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Manual de Procedimientos 2026

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL
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INTRODUCCION

El presente manual, tiene como finalidad establecer los procedimientos
relacionados con las operaciones diarias que se siguen en la Direccion de Catastro
Municipal, lo cual conllevara a garantizar la confiabilidad de los tramites catastrales.
Todo esto acorde con las facultades y atribuciones que le corresponde de acuerdo

a las leyes y normas vigentes.

El punto medular de este manual, es presentar en forma organizada, los
pasos a seguir en cada uno de los procedimientos que servirAn como guia al
personal que integra la direccidn catastral, asi como a las y los contribuyentes de
nuestro municipio de Tlapa de Comonfort, Guerrero.

Todo el personal, tanto auxiliares como coordinadores de esta direccion
deben involucrarse en la praxis de los procedimientos desde su inicio hasta el fin de
cada tramite para mayor agilidad en la atencién que solicita la ciudadania en

general.
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MARCO JURIDICO

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL
Constitucion Politica Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y
de Los Estados del Estado Libre Y Gobierno.

Unidos Mexicanos.

Ley General de
Transparencia y
Acceso a la

Informacién Publica.
Ley de Planeacién
Federal.

Ley General de
Responsabilidades

Administrativas.

Soberano De
Guerrero.

Ley Organica del
Municipio Libre del
Estado de Guerrero.
Ley Organica de la
Administracion
Publica del Estado de
Guerrero.

Ley Numero 207 de

Transparencia y
Acceso a la
Informacion  Publica

del Estado de
Guerrero.

Ley numero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para
el Estado de
Guerrero.

Reglamento  Interno
de la Administracion
Publica Municipal,
Articulo 13 fraccién XI.
Plan Municipal de
Desarrollo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Realizar los procedimientos de forma ordenada por parte de la direccion catastral,
guiados por diagramas de flujo que indican los pasos a seguir en cada actividad, lo
cual contribuye a una mejor toma de decisiones al momento de dirimir controversias
entre los contribuyentes. Ademas de que permite, que el control de ingresos se
efectie de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y se mantengan
actualizados los registros de inventarios de los bienes inmuebles ubicados en el

territorio del Municipio.

MISION

Somos una direccion para detectar las debilidades, por cuanto hace a la
organizacion y coordinacion de trabajos, para convertirlas en fortalezas a la hora de
brindar el servicio a los contribuyentes y publico en general que requieren de
atencion catastral. Reforzar la preparacion del personal en aras de mejorar la

responsabilidad de servir.

VISION

Ser una direccién recaudadora de recursos, coordinada y comprometida con
la mayor recoleccion de ingresos en el municipio de Tlapa de Comonfort, Guerrero.
Con alto grado de responsabilidad en su desempefio, para cumplir con las metas
programadas; y asi brindar el soporte recaudatorio suficiente a los planes de
desarrollo municipal, para mejores obras y servicios en beneficio de la poblacién,
toda vez; que la base recaudatoria que los municipios muestren haber obtenido
durante los bimestres tributarios que se obtengan reflejen el incremento econémico

de la participacién Federal hacia el municipio.

TLA PA SENTE
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CODIGO DE VALORES

EFICIENCIA: El personal que integra esta direccion se debe conducir en su
desempefio con responsabilidad, proactividad y productividad en la aplicacién de
sus conocimientos y experiencia para resolver los asuntos que le sean

encomendados, ademas de alcanzar las metas y objetivos de su funcion.

EFICACIA: Es la capacidad de lograr los objetivos y metas programadas

disminuyendo tiempos, formalismos y costos innecesarios.

TRANSPARENCIA: Proporcionar a los ciudadanos informacion publica sin mas

limites que el que imponga el interés publico y la proteccion de datos personales.

HONRADEZ: Llevar a cabo las funciones encomendadas sin obtener algun

beneficio o ventaja personal o a favor de terceros.

LEGALIDAD: Implica realizar sus funciones con estricto apego al marco juridico

vigente, obligado a conocer, respetar y cumplir las leyes aplicables al caso.

LEALTAD: Desempeiiar sus funciones con fidelidad, nobleza y reconocimiento a

los valores personales o colectivos.

IMPARCIALIDAD: Tomar decisiones y ejercer sus funciones, sin prejuicios
personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas o grupos de la
sociedad, rechazando con firmeza cualquier intento de presion jerarquica, politica,

amistad o recomendacion.

CORTESIA: Manifestar respeto y atencion hacia otro individuo. Expresar buenas
maneras y reconocimiento de las normas sociales que se consideran como

correctas o adecuadas.

TLA PA SENTE
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CALIDAD EN EL SERVICIO: A través de un conjunto de estrategias y acciones de
extrema importancia ofrecemos a los contribuyentes procedimientos y servicios de

forma personalizada y cuidadosa, mostrando incluso empatia por sus necesidades.

TOLERANCIA: Respetar toda situacion, accion, postura de condescendencia u

opiniones diversas o contrapuesta.

TLAPA == EN
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| Departamento I | Direccion | | Direccion I\ ( | Direccion -\‘ | Instituto |

de Contabilidad de Egresos de Ingresos de Catastro , Municipal de

¥ Administracion / Planeacion
\ g

2,

Coordinacion
de Deslinde

Catastral

2
Coordinacion de Coordinacion de
Adquisiciones Fiscalizacion
Deparlamcnto
e Nominas

0 &,

Subcoordinacién Coordinacion
Juridica de Archivo

k| Departamento |
de la Cuenta

Publica

Subcoordinacion
de Notificadores

Ejecutores
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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1. INSCRIPCION DE BIENES INMUEBLES EN EL PADRON CATASTRAL.

Objetivo: Ingresar en el registro de contribuyentes a la persona que solicita inscribir

su bien inmueble y generar un cobro de derechos, llamado impuesto predial, que

debera pagarse a través de la tesoreria municipal para contribuir al gasto publico al

momento de ejecutar el Plan Municipal de Desarrollo de Tlapa de Comonfort,

Guerrero.
No. Actividad Documento | Responsables
Inicio del procedimiento
Se le proporciona un volante impreso con los
1. | requisitos y se aclaran dudas. No aplica Contribuyente
2. | Serevisaladocumentacion, pararesolver su | Expediente
procedencia o0 no.
Con los requisitos completos, el director de
3. | catastro municipal efectta la cotizacion de | cotizacion Direccién  de
pago y asigna un numero de cuenta catastral
en el libro de registro. catastro
4. | Se cubre el pago en tesoreria. Recibo
5. | Se genera un codigo en el pre — recibo de | Ng aplica
pago.
6. | Revision del recibo de cobro. Recibo
. . _ _ — Exoedi Direccion  de
- | Enseguida se realiza el registro digital. Xpediente
— . catastro
g. | Impresion, firmas y sellos de todos los | Ng aplica
formatos.
9. | Entrega de documentos del registro, al | Expediente | Contribuyente
propietario o0 persona legalmente autorizada.
10. | se archivan. Expediente | pireccion  de
11. | Captura de informacion al padron de | Ng aplica catastro
catastro digitalizado.
Fin del procedimiento.
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GRANDEZAQ a




- R CONSOLIDANDO

LA SRANDEZA DE SU GENTE

o TLAPA o
TLAPA & s @@ .Tlapa ¢
CoN GRANDEZAQ p Tl'u o del gréafico C;ONM.OHWNEQBT

Gohumo
= 204-2027

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION
1. INSCRIPCION DE BIENES INMUEBLES EN EL PADRON CATASTRAL.

Inicio
v v’ Copia de la escritura primordial
Se '”f°”‘_“"?‘ de los —— | ¥ Copia certificada de la escritura a dar de alta
requisitos
v Forma 3DCC
v Avallo fiscal (elaborado por personal avalado por la
y . Coordinacion General de Catastro dependiente de la
Recepcion de requisitos Secretaria de Finanzas y Administracion
y revision. ) -
v’ Si el alta catastral es una fraccion, traer en tres tantos
los planos de subdivision o fusién
Asignacion Num. Cta. catastral \/—

|

Pago en tesoreria

\4
Pre-registro, Cédigo de pago

'

Revision de cobro

|

¢El contribuyente realizd
los pagos necesarios?

No

Solicitar que pase a
tesoreria para realizar los

Si pagos

i — Impresion, firmas y sellos de
> Registro digital » | todos los formatos.

Entrega de documentos <

¢ Captura digital en el padrén de
Archivo predial . contribuyentes »

T LA PA siwie
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2. PAGO DE PREDIAL, ACTUALIZACION DE PADRONES Y BASES
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GRAVABLES.

Objetivo: Actualizar los recibos de impuesto predial, que deberd pagarse a
través de la tesoreria municipal para contribuir al gasto publico al momento de

CUNSOLIDANDO

TLAPA o=
COMONFORT

ejecutar el Plan Municipal de Desarrollo de Tlapa de Comonfort, Guerrero.

No. | Actividad | Documento | Responsables
Inicio del procedimiento
1. | Recepcidn de solicitud de pago de predial No aplica Contribuyente
2. | Solicita recibo del ultimo pago realizado Recibo
Revision de archivo predial.
3. .
Expediente
. . L _ Direccion de
4. | Revisar que coincida el propietario Expediente | -5tastro
5. | Cotizacion de pago y llenado de formato. Cotizacion
6. | Generar cédigo con el pre — recibo de pago. | Pre-recibo
7. | Pago en tesoreria Recibo
8. | Revision del recibo cobro. Recibo Contribuyente
9 Se anexa recibo de pago al expediente | Recibo de
" | predial. pago Direccion de
. _ _ catastro
10. | Actualizacion digital del pago realizado. No aplica
Fin de procedimiento
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2. PAGO DE PREDIAL, ACTUALIZACION DE PADRONES Y BASES
GRAVABLES.

Se informa de los
requisitos

l

Revision del archivo

|

Revision de propietario

l

Cotizacién de pago

|

Pre-recibo de pago

|

Pago en tesoreria

i

Sl

¢El contribuyente

realizo el pago predial? —> Revision del Se anexa recibo al

cobro expediente

o !

Actualizacién )
Remitirlo a tesoreria . —> Fin

digital
T LA pA GENTE
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3. DESLINDE CATASTRAL O RECTIFICACION DE MEDIDAS.

Objetivo: Efectuar deslindes catastrales, a través de una inspeccion en atencion
a las solicitudes que realizan los ciudadanos del Municipio de Tlapa de
Comonfort, Guerrero, para alineamiento de calles o en su caso para rectificar
medidas o colindancias para construccion; incluso para trabajos técnicos de
topografia, y en caso de ser necesario integrar expedientes para la

regularizacion de la tenencia de la tierra.

No. Actividad Documento Responsables

Inicio de procedimiento

Solicitud por escrito del

1. . Solicitud Contribuyente
contribuyente.

e Copia de recibo

Se programa deslinde o predial vigente. Direccion de
rectificacion de medidas. e Copia de escritura. | catastro
e INE
Se notifica a los colindantes del _
3. di Recibo
preaio. Contribuyente
El contribuyente realiza el pago a i
4. No aplica

tesoreria

5. | Se verifica el pago realizado por el
contribuyente
En el bien inmueble se informa y

Notificaciones

6. | concilia a ambas partes en la fecha No aplica
programada. Direccion de
catastro
7 Se real_lza la diligencia No aplica
correspondiente.
8 Elaboracion de actas, segun el Eormato

caso de que se trate.

Fin de procedimiento

13
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3. DESLINDE CATASTRAL O RECTIFICACION DE MEDIDAS.

Inicio

l v’ Copia de escritura
v’ Copia del recibo de pago predial
Solicitud del contribuyente _, | Vigente
v’ Credencial de elector del
l propietario

\_/_

Programacién de deslinde o rectificacion de medidas

i

Notificacién a los colindantes

l

Pago en tesoreria

l

Conciliar
ambas partes

l

Se realiza la diligencia

l

éSe realizo el pago

—> Verificar el pago —>
correspondiente de deslinde?

Remitirlo a tesoreria

Elaboracion de acta de acuerdos

i

Fin

TLAP GENTE
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4. REALIZACION DE LA TABLA DE VALORES DE TERRENO Y
CONSTRUCCION.

Objetivo: Determinar el valor que le corresponde a cada bien inmueble ubicado en

el territorio de nuestro Municipio de Tlapa de Comonfort, Guerrero, ubicando y

zonificando todos los predios, para fijar un valor acorde a la realidad social.

Responsables

Direcciéon de
catastro

N.P. Actividad Documento

Inicio de procedimiento
Se realiza un estudio de mercado para

1 ubicar y zonificar todos los inmuebles de | Estudio  de
la ciudad con construccion o baldios. mercado
Asignar valores de acuerdo a los
servicios publicos con los que cuenta la .

2. Evaluacion
vivienda o predio.

3 Elaboracién de tabla de valores.

Fin de procedimiento

15
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4. REALIZACION DE LA TABLA DE VALORES DE TERRENO Y
CONSTRUCCION

e
|

Realizar estudio de mercado

|
v

Asignar valores

NO Revisar e integrar los
—p | faltantes

étodos los inmuebles fueron
contemplados?

lSI

Elaboracién de la tabla de valores

TLA pA GENTE
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DIRECTORIO
. Correo electrénico
N/ AREA DE :
P NOMBRE ADSCRIPCION TELEFONO
1 Fernando Pantaledn Direccion de 2571055949 Panta_fer@hotmail.com
Manzano Catastro
17
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GLOSARIO DE TERMINOS

Catastro: Es un registro administrativo donde se describen los bienes inmuebles,

tanto urbanos como rurales, y se determina su valor para fines tributarios y otros.

Deslinde Catastral: Es un trdmite que busca definir o rectificar los limites de un

predio, verificando que los datos catastrales correspondan a la realidad territorial.

Impuesto predial: Es un tributo municipal que deben pagar los propietarios de

terrenos, casas, departamentos y locales comerciales.

Bien inmueble: Son bienes que, por su naturaleza o por estar unidos

permanentemente al suelo, no pueden ser movidos sin causarles dafio o deterioro.




\ CDNSDLIUANDO

s ol T TLAPA &
AN QP ‘FosTlapa TR

S A \ Gobierno Mumctpal
2024-2027
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El presente Manual de Procedimientos 2026 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fracmon II 1] }/V de la Ley Organica del Municipio
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