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DE GENERALES

PORTADA

Anotar el hombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Direccién de Catastro Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:
- ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Oficina de la Presidencia Municipal designe
como enlace Responsable.
- REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente de la o del servidor plblico que autoriza.
+ AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22,23 y 24 del reglamento orgénico de la Administracidon Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana
Roo.
- VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propoésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién,
de conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar las
y los servidores publicos asignados al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Catastro Municipal, para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razon de ser de la Direccién de Catastro Municipal, con la cual todas las y los servidores publicos que
laboran para la Institucién deberdn identificarse para su cumplimiento. Esta descripciéon debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion de Catastro Municipal, y como se ve a largo plazo; enunciar el
escenario en el que se desea posicionar la entidad
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3 CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores de la Direccion de Catastro Municipal.
Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia
los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacidn de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcidn especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de drea. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
e Elcédigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el nUmero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).
¢ Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando donde inicia y donde termina.
+ Lafecha de la dltima emisién, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacion del nombre del area.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos que
impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacidn, se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcidn inicia
con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de identificacién de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:

e Objetivo

s Alcance

« Responsabilidades

e Definiciones

e« Descripcién de actividades

+ Referencias del documento

¢ Registros

« Historial del documento

e Diagrama de flujo

Esta informacion se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.
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SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o actualizaciones
realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién de Catastro Municipal, nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y
la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN
EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION QUE
ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES
Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la mejora
y operacién institucional en la Administracién Publica Municipal, se establece el presente
Manual de Procedimientos como un instrumento de informacién, orientador y de apoyo,
en el que se consigna en forma metddica el funcionamiento interno de la Direccién de
Catastro Municipal, describiendo las operaciones que deben seguirse asi como los puestos
responsables de su ejecucién, cuidando que se atienda la Visién Municipal e Institucional.

Asi, ademas de constituirse como un instrumento de informacién, consulta e induccion a
los procedimientos de la Direccion de Catastro Municipal, este Manual permite
compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se efectuan,
los érganos que intervienen y los formatos que se utilizan para la realizacién de las
actividades institucionales; establecer y uniformar formalmente los métodos y técnicas de
trabajo que deben seguirse para la realizaciéon de las actividades, buscando evitar su
alteracién arbitraria; controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo; aumentar la
eficiencia de los colaboradores, al precisarles lo que deben hacer y cémo deben hacerlo;
facilitar la comprensién de los canales de comunicacion, las labores de auditoria y de
evaluacién del control interno; transparentando de esta manera las actividades que se
desarrollan en el Municipio de Benito Juarez.

La estructura del Manual comprende la descripcion de los siguientes apartados
fundamentales: El marco juridico que da sustento a las funciones de la Direccién de
Catastro Municipal, sus politicas y lineamientos generales de actuacién, asi como la
descripcién de los procedimientos de ésta.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacion en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la estructura
orgéanica del drea o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la misma,
construyéndose de esta manera una base para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
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'3.2 ANTECEDENTES

Por decreto publicado el 8 octubre de 1974 en el Diario Oficial de la Federacidén, Quintana
Roo dejo de ser territorio federal para erigirse en Estado libre y soberano. Asimismo, por
decreto numero 24, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de
noviembre de 1975, se promulgé la Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo, la cual fue
abrogada por la nueva Ley publicada en dicho peridédico por decreto numero 276 el dia 11
de marzo de 2008, que rige actualmente la valorizaciéon y control de los inmuebles
ubicados en el estado.

Funcién desempefiada por la Direccion General de catastro del estado con residencia en
Chetumal y en aquel entonces delegacién en Cancun.

Con base en las reformas al articulo 115 constitucional, aprobado en 1983. el ejecutivo
estatal expidié el decreto niumero 17 del 17 de Septiembre, publicado en el periédico oficial
del estado el 30 de Septiembre del mismo afo. Se le adiciono a la ley de catastro el articulo
53 por medio del cual se otorgd a los ayuntamientos facultades para realizar trabajos en
materia catastral, especialmente en valuacién de predios, deslindes, certificaciones y
expedicion de cédulas catastrales.

En cumplimiento del adicionado articulo 53, el 2 de abril de 1989, se celebrd el convenio
de coordinacién entre el gobierno del estado y los entonces 7 ayuntamientos, convenio
que entra en el diario oficial.

Al entrar en vigor este convenio se inicié el proceso de desincorporacion de las funciones
catastrales a cargo del Estado , las cuales fueron asumidas por el municipio mediante un
organismo denominado Unidad de Valuacion Catastral Municipal, haciéndose la
expedicién en cuanto a dichas funciones, la de “Determinar los valores unitarios de la tierra
y de las construcciones”.

Asi mismo el gobierno del estado cedié a favor del municipio los materiales, mobiliario y
equipo que utilizaba la delegacién de catastro y los empleados que laboraran en esta
pasaron a depender del ayuntamiento, reconociéndoles las mismas percepciones, nivel
del escalafén y demadas prestaciones. Actualmente la mayoria de dichos empleados
contindan laborando en catastro municipal

En enero de 1994 la Direccién de Catastro recibié instrucciones del C. Presidente
municipal para apoyar los trabajos de regularizacién de la zona conocida como franja
ejidal Isla Mujeres con superficie aproximada de 2,004 hectareas.

Por lo que fue necesario contratar 2 brigadas de topografia externas, para apoyar las 2
brigadas de planta.

Los trabajos efectuados por catastro en esta zona fueron entregados al entonces
INVIQROO en el mes de mayo de 1994.
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‘3.2 ANTECEDENTES

El 14 de Septiembre de 1994 |la Direccion de Catastro asumio las funciones del Fideicomiso
Solidaridad Cancun en cuanto a la regularizacién de la tenencia de la tierra en las regiones
77,96, 97, 99,100,1 01,102,103 y 235 con un total de 14,062 lotes

En el afo del 2012, el Aayuntamiento firmoé un convenio de colaboracién con el INEGI para
recibir asesoria con la idea de llevar a cabo un Proyecto de Modernizacién Catastral.

En el marco del programa de Modernizacién Catastral BANOBRAS-INEGI con fecha 14 de
mayo del 2012, se notificé al municipio de Benito Juarez la autorizacién para ejecutar las
acciones descritas en el proyecto de modernizacién catastral por un monto de $ 23,
604,403.93.

En la actualidad el Catastro estda conformado por: La Direccién, 3 Unidades (Unidad
Juridica, Unidad Administrativa, y Unidad Operativa) y 4 departamentos (Enlace,
Operativo en Avallos, Técnico Topografico y de Cartografia)

Se tienen registrados un total de 399,281.00, predios en la base de datos.

El catastro esta totalmente vinculado con la Direccién de Ingresos y la relacién con otras

direcciones como Desarrollo Urbano, El Instituto Municipal de Planeacién, Proteccién Civil,
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién, Catastro del Gobierno del
Estado, Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, y la vinculacién con estas
Dependencias es un area de oportunidad que se retomara en el transcurso de esta
administracion.

La Direccién de Catastro cuenta con un Consejo Catastral integrado por:

Dependencias de gobierno municipal: la Presidencia municipal, la Tesoreria Municipal la
Secretaria de Desarrollo Urbano y ecologia, las regidurias de desarrollo social, la de
turismo, la Sindicatura Municipal

Organizaciones de la sociedad civil: Colegio De Valuadores A.C., Colegio De Ingenieros
Civiles A.C., Colegio de Arquitectos A.C., Colegio de Valuadores, Colegio de Notarios, Barra
Mexicana de Abogados de Cancun A.C, Asociacion Mexicana De Profesionales
Inmobiliarias A.C., Consejo Coordinador Empresarial, CANADEVI, Colegio de Corredores
Publicos, CAmara Mexicana de la Industria de la Construccion y la COPARMEX.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 115, Fraccion IV, inciso a. Periddico Oficial de la
Federacion:

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

22/03/2024

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DE LA FEDERACION

2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo. Articulos 06/06/2024
145 y 146. Periédico Oficial del Estado: 10 de enero de 1975. pusgiﬁ?ﬁe&fészé,%mco
Ultima Reforma

3 Cdédigo Fiscal Municipal. Articulo 5, Fracciones Il y VI. 09/12/2014
Articulo 33 fracciones |-XI. Periddico Oficial del Estado: PUBSEE?:L?E?E?:E%D'CO

4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Articulo 06 /06/2024
125, Fracciones |, Il y XIX. Periédico Oficial del Estado by e e

5 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del 10/07/2024
Estado de Quintana Roo. Articulo 85, Fraccion VI, Inciso a)- | - orom ot rorame
m). Periédico Oficial del Estado:

6 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del 02/04/2024
Estado de Quintana Roo. 5 e ey

7 Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo. Periédico 16/07/2021
Oficial del Estado pUBgE;‘\c?;.EE;\IEfZZEEE%DICO

8 Reglamento Organico de la Administracion Publica 02/02/2023
Centralizada del Municipio de Benito Juarez.

9 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 20, 07/M/2016
fraccion [-XXXII, Articulo 21. B

10 Reglamento de la Ley de Catastro. 25 10/2016

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

I.- Mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes del Impuesto Predial, el padrén
inmobiliario y la cartografia catastral Municipal a través del acopio de informacion y el
desarrollo de su actividad; Definir las zonas homogéneas y bandas de valor, tomando en
cuenta los servicios publicos y todos aguellos elementos fisicos, sociales, econdmicos,
histéricos o cualquier otro que influya en el valor de los predios; Practicar todo tipo de
trabajos técnicos relacionados con la identificacion y localizacién de predios mediante su
deslinde y mesura y recabar los elementos técnicos, juridicos, econémicos, sociales,
estadisticos y demas utiles para su control y registro;

Il.- Conocer y resolver los recursos administrativos de caracter catastral que procedan en
los términos de la Ley de Catastro; Expedir cédulas catastrales, certificaciones, constancias
y demas documentos relacionados con los predios catastrales, previo el pago de los
derechos correspondientes en la Tesoreria; Crear el Consejo Catastral Municipal, como
6érgano de consulta con todos y cada uno de los integrantes a que se refiere el articulo 19
de la Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo; Formar y conservar el Catastro por
medio de los sistemas Informaticos, en coordinacion con la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion
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Ser la unidad administrativa municipal que integra, mantiene y actualiza
de manera eficiente, sistematica y ordenadamente los bienes inmuebles
y su expresion geografica en el Municipio Benito Judrez, que brinda
servicios tanto fiscales, generando y actualizando el avalué de los
predios, asi como estadisticos a la administracién en sus tres érdenes de
gobierno.

3.6 MISION

Ser el 6rgano de administracién de los lotes que integran el municipio,
en su totalidad, dando certeza tanto de los origenes como de los estados
de las diferentes unidades territoriales de su delimitacion politica, en
conjunto con los demas érganos de gobierno brindar de manera claray
expedita los documentos, mapas, datos y estadisticos necesarios para la
administracién de esta unidad de territorial en su conjunto sin distingo
entre bienes publicos y privados, esto con la continua actualizacion de
sus datos, superficies y avallos.

3.7 VISION

Ser una Direccién eficiente, transparente y agil, fundamentada en los
valores de honestidad, justicia, orden, que genere una imagen de
respecto y confianza en todos los sectores y apoye las areas de gobierno
al logro de sus proyectos y toma de decisiones, que requiere nuestro
Municipio.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Igualdad

Eficacia

Eficiencia

Mejora Continua
Compromiso Institucional

VALORES

Solidaridad
Pertenencia
Tolerancia
Responsabilidad
Institucional
Convivencia
Imparcialidad

e ® @ ©® & ©° @
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. AREA DE ATENCION AL PUBLICO
HORARIO: 08:30 A 15:00 HORAS
CONTACTO:; catastro.cancun.enlace@gmail.com

B. AREA ADMINISTRATIVA
HORARIO: 08:30 A 15:30 HORAS
CONTACTO: catastroadmvo@gmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

1 El director de area es el que firma toda la documentacion que se
envia a otras dependencias.

2 El director puede celebrar con las dependencias y autoridades
federales, estatales y municipales, convenios para el
otorgamiento oportuno de la informacién catastral.

3 Todos los servicios catastrales tienen un costo, el cual debera ser
cubierto en la caja de |la Tesoreria municipal.

4 Los tiempos de entrega es de 2 dias solo en el caso de las
constancias de no propiedad es de inmediato.

5 El tiempo de entrega en las fusiones, subdivisiones y certificacion
de medidas y colindancias es segun la superficie del predio.

6 Los Valuadores son los Unicos trabajadores autorizados para
realizar visitas domiciliarias para realizar, revisar o modificar
avallos en campo, debe de identificarse plenamente y se debe
de notificar previamente al propietario del predio.

Los Topégrafos son los Unicos trabajadores autorizados para
realizar visitas domiciliarias para realizar levantamientos
topogréficos, debe de identificarse plenamente y se debe de
notificar previamente al propietario del predio.
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PROCEDIMIENTOS
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4 3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO DE
(7T X}

TRAMITES Y SERVICIOS
FECHA DE LA
VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
cODIGO EMISION
UNIDAD OPERATIVA
P-TR-TES-CT-UO-01 01 Alta de predio. 20-OCTUBRE-
2024
P-TR-TES-CT-UO-02 01 Certificados de valor catastral y vigencia. 20-OCTUBRE-
2024
P-TR-TES-CT-UO-03 01 Cambio de propietario. 20-OCTUBRE-
2024
P-TR-TES-CT-UO-04 o1 Emision C_ie constancia de ’nomenclatura_, 20-OCTURRE-
constancia o desglose de area, constancia 2024
de construccion.
P-TR-TES-CT-UO-05 01 Cambio de condicién. 20-OCTUBRE-
2024
P-TR-TES-CT-UO-06 01 Informacién Catastral por escrito. 20-OCTUBRE-
2024
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA
P-TR-TES-CT-DC-01 01 Certificacion de medidas y colindancias 20-OCTUBRE-
Zona Cancln y Zona Agropecuaria. 2024
P-TR-TES-CT-DC-02 01 Fusién y subdivision de predios. 20-OCTUBRE-
2024
P-TR-TES-CT-DC-03 01 Obtener la Copia simple de Plano de la 20-OCTUBRE-
Ciudad. 2024
P-TR-TES-CT-DC-04 01 Asignacién de Nomenclatura a 20-OCTUBRE-
Fraccionamientos 2024
P-TR-TES-CT-DC-05 01 Croquis de Localizacién 20-OCTUBRE-
2024
P-TR-TES-CT-DC-06 01 Mapa Digitalizado 20-OCTUBRE-
2024
DEPARTAMENTO DE ENLACE
P-TR-TES-CT-DE-01 01 Expedicion de constancias de propiedad o | 20-OCTUBRE-
constancias de no propiedad. 2024
P-TR-TES-CT-DE-02 01 copias simples de algin documento 20-OCTUBRE-
catastral. 2024
UNIDAD JURIDICA
P-TR-TES-CT-UJ-01 01 Autorizacién para escrituracion de lote 20-OCTUBRE-
2024
P-TR-TES-CT-UJ-02 01 Certificacién de Cédula Catastral. 20-OCTUBRE-
2024
P-TR-TES-CT-UJ-03 01 Certificacion de un Planos
P-TR-TES-CT-UJ-04 01 Apeo y Deslinde
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PROCEDIMIENTO
ALTA DE PREDIO. UNIDAD OPERATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-CT-UO-01 EMISION: 20/10/2024

1.0 OBIJETIVO
Mantener actualizados los registros de los predios ubicados en el municipio, asi como
sus caracteristicas tales como superficies, medidas y colindancias, categoria,
condicién, nomenclatura y propietarios.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento aplica a las actividades que se realizan para que el ciudadano
inscriba el predio de su propiedad ante esta dependencia desde que ingresa la
documentacién hasta que se ve reflejada el alta en las bases de datos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Catastro
3.1.1 Es responsable de vigilar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos
establecidos.
312 Supervisa que se cumplan las normas establecidas para este tramite.
3.1.3 Autorizacién de Tramites y Servicios.
314 Firma de Documentacion.

3.2 Unidad Operativa
3.21 Esresponsable de vigilar el desarrollo de este procedimiento desde que se
turna a su area, hasta el envio del mismo a atencién al publico
3.2.2 Supervisa la asighacién de cargas de trabajo.
3.2.3 Orienta a su personal en el procedimiento de alta del predio.
3.2.4 Revisay firma la Hoja valuatoria.

3.3 Jefatura del Departamento de Cartografia
3.3.1 Esresponsable de asignar, llevar el censo y control de las claves catastrales
y nomenclaturas de predios del municipio.
3.3.2 Verifica la documentacion entregada por el contribuyente.
3.3.3 Coteja la cartografia y asigna claves catastrales.
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3.3.4 Asigna nomenclaturas (sUpermanzana, manzana, lote, nombre de calles).

3.4 Valuador

3.41 Esresponsable de cotejar los datos escriturales y de registro de los predios
sujetos a dar de alta, asi como el avallo que le corresponda.

3.4.2 Recibe tramite por parte de auxiliar asignado a mesa de control, para revisar
la categoria y condicién del predio.

3.4.3 Revisa que el valor base de la tierra, y el avallo catastral corresponda a lo
publicado en la Tabla de valores vigente, con respecto a la zona donde se de
alta el predio verifica que la informacién de la escritura y/o titulo este
completay legible.

3.4.4 Da de alta el predio en el sistema usando la clave catastral otorgada y
autorizada por el Jefe del Departamento de Cartografia.

3.4.5 Verifica la escritura publica y coteja contra la informacion de base de datos.

3.4.6 Firma la hoja valuatoria.

3.5 Auxiliar (Atencién al Piblico)
351 Es responsable de cotejar toda la documentaciéon para enviar al
departamento de Cartografia y puedan otorgar la clave catastral.
3.5.2 Es responsable de cotejar la documentacion para enviar a revision a la
Unidad operativa.
3.5.3 Esresponsable de elaborar recibo de pago al contribuyente.
32.5.4 Esresponsable de enviar la documentacion del tramite concluido al archivo

3.6 Auxiliar (valuador)

3.6.1 Es responsable de recibir los trdmites remitidos a la unidad operativa por
parte de atencién al publico, verifica que la documentaciéon ingrese
completa, asigna el trabajo, recibe la documentacién procesada y manda a
archivo.

3.6.2 Recibe orden de pago con folio y documentacién anexa.

3.6.3 Verifica que los datos estén completos.

3.6.4 Envia expediente al valuador, quien, apoyado por el auxiliar, elaborara el alta
del predio.

3.6.5 Turna al verificador mediante orden escrita, el expediente para revisidon en
caso de ser necesario.

3.6.6 Envia el tramite concluido al titular de unidad operativa para firma del oficio
de alta.

3.7 Jefatura del 4rea de Archivo de Catastro
3.71 Administrar los expedientes que se encuentren en el archivo.
3.7.2 Llevar el control de entradas y salidas de los expedientes.
3.7.3 Anexar la documentacién correspondiente a los expedientes.
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3.7.4 Registrar en la bitdcora el control de salida de expedientes, para sus nuevos
avallos.

3.7.5 Asignar y controlar claves catastrales de identificacion en los expedientes.

3.7.6 Anotar las claves de los expedientes en la bitacora de la oficina a su salida.

377 Ordenar de manera cronolégica los expedientes de las diferentes regiones,
zonas supermanzanas, manzanas Y lotes de la ciudad.

3.7.8 Recibir expedientes y cotejar con la relaciéon de salida del archivo.

3.7.9 Recibir y resguardar cédulas catastrales, hojas valuatorias y certificaciones de
Propiedad.

3.7.10 Entregar expedientes de terrenos, casa habitacién, fraccionamiento,
condominios, etc,, al personal de avallos, asi como personal que la solicite de |la
direccion.

3.8 Cajero de la Direccién de Ingresos
3.8.1 responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
3.8.2 Expedicién de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Mesa de Control.
Grupo de Auxiliares o valuadores, que se encargan de la recepcion de tramites, del
control interno de la Unidad Operativa, la delegacién del trabajo y reciben el
trabajo final para enviar al area correspondiente.

4.2 Clave Catastral
Clave de 18 digitos donde se clasifica la informacién correspondiente al municipio,
localidad, zona, sUper manzana, manzana, lote, subdivisién y unidad condominal
de un predio.

4.3 Hoja Valuatoria
Documento gque contiene el avallo vigente del predio y todas las condiciones con
el que fue realizado, asi como todos los datos referentes tales como medidas,
superficies y uso del terreno y construccién, nomenclatura, categoria, condicién
del predio, datos registrales y nombre del propietario.

4.4 Folio
NuUmero de control interno del Catastro para poder realizar un seguimiento de
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donde se encuentra el tramite en cualquier momento.

4.5 Expediente
Conjunto de documentos que se reciben del ciudadano que consta de:

Copia de Escritura publica o titulo de propiedad inscrito ante el registro

publico de la propiedad y el comercio, que contengan datos registrales o folios
electrénicos, o bien contrato de compraventa FONATUR, INFOVIR o Gobierno

del Estado).

Copia de identificacién con fotografia.
Copia del recibo de pago impuesto predial al corriente.

Manifestacién Catastral firmada por el propietario o apoderado, en caso de

aplicar.

4.6 Orden de Pago

Documento expedido por la Direccién de Catastro, donde se registran los servicios
que esta contratando el contribuyente, asi como los costos de los mismos. En este

documento se asigna el folio.

4.7 Sistema (Sistema Catastral)

Programa de computadora que sirve para la captura y consulta de la base de datos

del catastro.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE | = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita la informacioén para dar de alta un terreno
por primera vez, o para dar de alta el resultado de
una fusién o subdivisiobn o de un régimen de
condominio
2 Auxiliar (Atencion al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
Publico) presentar, por tramite de Alta de un predio
individual, Alta Régimen de Condominio, Alta de un
predio resultante de una Fusién o Alta de un predio
resultante de una Subdivision.
! Ciudadano Entrega documentos al Area de Atencion al
Publico.
4 Auxilia (Atencion al Recibe y verifica que la documentacion que
Publico) entrego esté completa.
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PASO

~ RESPONSABLE

- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No, estd la documentacién completa o errénea, el
ciudadano debe regresa y entregar de nuevo la
documentacién.

Si la documentacidon esta completa, turna
expediente al jefe del Departamento de Cartografia
de predio individual.

Turna expediente al Titular de la Unidad Operativa,
la documentacion del Régimen en Condominio, la
documentaciéon de la fusién y la documentaciéon de
la subdivision.

Jefe del
Departamento de
Cartografia

Verifica documentacién del predio individual este
correcta.

Si hay problematica, notifica y regresa al punto 4.
Si, la documentacién es correcta otorga la clave

correspondiente y notifica al Auxiliar (Atencién al
Publico)

Titular de la unidad
operativa

Verifica la documentacién del Régimen en
Condominio o la documentacion del resultado de la
Fusién o la documentacién del resultado de la
Subdivisién que sea correcta.

Si hay problematica, notifica y regresa al punto 4.

Si, la documentacidén es correcta notifica al Auxilia
(Atencion al Publico)

Auxiliar (Atencién al
Publico)

Recibe notificacion de Departamento de
Cartografia o Departamento Operativo y elabora
formato de pago y turna al ciudadano a la caja para
el pago respectivo de los derechos del tramite.

Cajero de Ingresos

Cobra y expide original y copia del recibo oficial al
ciudadano.

Ciudadano

Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar de
(Atencidn al Publico).

10

Auxiliar (Atencién al
Publico)

Turna expediente al Auxiliar (Valuador)

T

Auxiliar (Valuador)

Recibe orden de Pago, expediente y folio,
verificando que los documentos, por Alta de Lote
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Individual, Régimen en Condominio, fusién y
subdivisién estén completos

Si se encuentra completa, turna orden de pago y
expediente al Valuador que elaborara el alta del
predio.

En caso de no estar completa, turna al Auxiliar
(Atencién al Publico),

12 Valuador Revisa la documentacién entregada y da de alta la
clave catastral en el sistema, verificando la
categoria del predio y revisando que el valor base
de la tierra, y el avallUo catastral corresponda lo
publicado en la Tabla de valores vigente, con
respecto a la zona donde se da alta el predio.

12 Auxiliar (Valuador) Apoya al valuador en el proceso de revision de
documentacién, captura, imprime la hoja
Valuatoria y turna al valuador para firma.

13 Valuador Recibe y firma hoja valuatoria y regresa el
expediente a Auxiliar (valuador).

14 Auxiliar (Valuador) Recibe expediente y lo envia a firma con el jefe de
la Unidad Operativa.

15 Titular de la Unidad Firma el oficio del Alta del predio y lo turna a la

Operativa secretaria (Direccion).
16 Secretaria (Direccién) | Recibe oficio de Alta y envia al Auxiliar (Atencion al
Publico).
17 Director de catastro Firma de recibido y turna a la secretaria (direccién)
18 Secretaria (direccién) | Recibe expediente y turna al auxiliar (atencién al
publico)
19 Auxiliar (atencidn al Recibe documentacién y oficio de alta y entrega al
Publico) ciudadano

20 Ciudadano Recibe oficio de Alta y firma de recibido

21 Auxiliar (Atencion al Recibe documentaciéon firmada y envia el
Publico) expediente al archivo.

22 Encargo del Archivo | Recibe expediente y archiva
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RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD

23 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley del Catastro del Estado de Quintana Roo.
6.2 Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.
6.3 Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio del estado de

Quintana Roo.

6.4 Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizaciéony Procedimientos
de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.5 MO-TES-CT-03 Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro Municipal.

7.0 REGISTROS

7.1 F-TES-CT-01-01 Formato de orden de Pago.

7.2 F-TES-CT-01-02 Hoja Valuatoria.

7.3 F-TES-CT-01-03 Expediente.

7.4 F-TES-CT-01-04 Recibo de Pago.

7.5 DF-TR-TES-CT-UO-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento dar de alta un predio.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISIGN | L6l oo 4 61 TiMA MODIFICACIGN | FECHA DE
N/A £ N/A 20/10/2024
2024-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ALTA PREDIO EN EL PADRON CATASTRAL

CODIGODF-TES-CT-UO-01

EMISIAN: N7-NCT-2074

[ REVISIONOI

DEPARTAMENTO OPERATIVO

CIUDADANO

PUBLICO)

AUXILIA (ATENCION RUJEFE DEL DEPARTAMEN]

CARTOGRAFIA

[OTDIRJ LAR DE LA UNID,

OPERTIVA

‘ INlCiO'
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.—-—-""i—-—-__—
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ALTA PREDIO EN EL PADRON CATASTRAL

€ODIGO: DF-TES-CT-UO-01 EMISION: -02-OCT-2024 REVISION: 01
DEPARTAMENTO OPERATIVO
AUXILIAR (ATENCION AUXILIAR UNIDAD
AL PUBLICO) (VALUADOR) VALUADOR(A) OPERATIVA SECRETARIA (O)

Recibe orden de
pago, expediente y
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(valuador)
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Recibe la
documentacion del
tramite de Alta de la
clave catastral en el
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valor base de la tierra
4 el avalué catastral

Turna orden pagoy vigente en la tabla de
—»| valores vigente, con

ZzCompleta
correcta

turna al valuador
para firma..

:
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captura, imprime expediente auxiliar (direccién).
!
haja valuatoriay (valuador)

y loenviaa firma
con el jefe de la
unidad operativa.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

ALTA PREDIO EN EL PADRON CATASTRAL
cODIGO: DF-TES-CT-UO-01

EMISION: 02-OCT-2024

REVISION: O

DEPARTAMENTO OPERATIVO

DIRECCION DE
CATASTRO SECRETARIA (O)
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ARCHIVO
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expediente
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CERTIFICADOS DE VALOR CATASTRAL Y
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PROCEDIMIENTO
V.
CERTIFICADOS DE VALOR CATASTRAL Y HHDARIORERATIYE
VIGENCIA CEDULAS CATASTRALES

REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-UO-02 EMISION: 20-OCT-2024

1.0 OBIJETIVO

La finalidad del trdmite es para tener en catastro el registro de un predio, y que este
documento le sirva al ciudadano para poder elaborar una compra-venta de un predio,
obtener una constancia de no adeudo de agua, Referenciar o respaldar un avaludé
comercial, el realizar una hipoteca, de igual forma para que un ciudadano presente el
documento y con esto obtener una visa. Por ende, que se tramite este documento
agregando que tiene una vigencia de 2 aflos para catastro y un mes para el notario.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al area de atencién al publico, Departamento técnico,
cajeray Archivo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Catastro

311 Es responsable de vigilar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos
establecidos.

3.1.2 Supervisa que se cumplan las normas establecidas para este tramite.

3.1.3 Autorizacion de Tramites y Servicios.

314 Firma de Documentacion.

3.2 Unidad Operativa
32.21 Esresponsable de vigilar el desarrollo de este procedimiento desde que se turna a

su area.
3.2.2 Supervisa la asignacion de cargas de trabajo.
32.2.3 Orienta a su personal en el procedimiento de la actualizacion de |la base de

datos.
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3.2.4 Revisay firma la Hoja valuatoria.

3.3 Valuador

3.31 Esresponsable de cotejar los datos escriturales y de registro de los predios.

3.3.2 Recibe tramite por parte de auxiliar asignado a mesa de control, para revisar la
categoria y condicién del predio.

3.3.3 Revisa que el valor base de la tierra, y el avallo catastral corresponda a lo publicado
en la Tabla de valores vigente, con respecto a la zona donde se de alta el predio
verifica que la informacién de la escritura y/o titulo este completa y legible.

33.4 Firma la hoja valuatoria.

3.4 Jefatura del Area de Atencién al Piblico

3.4.1 Es responsable de cotejar toda la documentacién contenida y la escritura publica
y/o titulo.

3.4.2 Recibe tramite por parte del valuador.

3.4.3 Verifica que la informacién de la escritura y/o titulo este completa y legible.

3.5 Auxiliar (valuador)

3.51 Esresponsable de recibir los tramites remitidos a la unidad operativa por parte de
atencion al publico, verifica que la documentacién ingrese completa, asigna el
trabajo, recibe la documentacién procesada y manda a archivo.

3.5.2 Recibe orden de pago con folio y documentacion anexa.

3.5.3 Verifica que los datos estén completos.

3.5.4 Turna al verificador mediante orden escrita, el expediente para revisién en caso de
ser necesario.

3.6 Jefatura del drea de Archivo de Catastro

3.7.1 Administrar los expedientes que se encuentren en el archivo.

3.7.2 Llevar el control de entradas y salidas de los expedientes,

3.7.3 Anexar la documentacién correspondiente a los expedientes.

3.7.4 Registrar en la bitdacora el control de salida de expedientes, para sus nuevos
avaluos.

3.7.5 Asignar y controlar claves catastrales de identificacion en los expedientes.

3.7.6 Ordenar de manera cronoldgica los expedientes de las diferentes regiones,

zonas supermanzanas, manzanas y lotes de la ciudad.

3.7.7 Recibir y resguardar cédulas catastrales, hojas valuatorias y certificaciones de

Propiedad.
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3.7 Jefatura del Area de Atencién al Pablico

3.7]1 Esresponsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacién con
base a los requisitos establecidos.

3.7.2 Orienta y proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar sus
tramites adecuadamente.

3.7.3 Verifica cuantitativamente la informacion entregada por el ciudadano.

3.7.4 Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.

3.7.5 Revisa que la informacién que entrega el ciudadano esté completa.

3.7.6 Envia expediente a la Unidad Operativa.
3.7.7 Gestiona la solucién de problematicas del expediente con el ciudadano.

3.8 Cajero de la Direccién de Ingresos
3.8.1 responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
3.8.2 Expedicion de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera las siguientes definiciones:

4.1 Impresién de cédula catastral.
Acto administrativo por medio del cual la autoridad competente emite el documento
que sirve para comprobar que un predio esta registrado catastralmente.

4.2 Folio.
NUmero de control interno del Catastro para poder realizar un seguimiento de donde

se encuentra el tramite en cualquier momento.

4.3 Orden de Pago.

Documento expedido por la Direccion de Catastro, donde se registran los servicios que
estd contratando el contribuyente, asi como los costos de los mismos. En este
documento se asigna el folio.

4.4 Sistema (Sistema Catastral).

Programa de computadora que sirve para la captura y consulta de la base de datos del
catastro.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO| RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano Solicita la informacién para expedir una cédula
catastral.

2 Auxiliar(Atencion al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe

Publico) presentar.

3 Ciudadano Entrega documentos al area de atencién al
publico.

4 Auxiliar (Atencidn al Recibe y verifica que la documentaciéon esté

Publico) completa.
Si la documentacién esta incompleta o errénea,
se notifica al ciudadano.
Si la documentacion esta completa, se elabora
formato de pago y turna al ciudadano a la caja
para el pago correspondiente.
Se le hace la mencién que en caso de que el
predio se encuentre baldio se enviara una brigada
para su revision fisica y determinar el avaltio del
predio.

5 Cajero de la Direccién Cobra y expide original y copia del recibo oficial al

de Ingresos ciudadano.

6 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al Area de
Atencion al Publico.

7 Auxiliar (Atencién al Recibe la documentacion e imprime la relacion

Publico) de Solicitud de cédulas catastrales, y turna al
Auxiliar (Valuador)

8 Auxiliar (Valuador) Recibe y verifica los documentos que estén
completos.

Si la documentacién es correcta continua el
tramite.

En caso de no estar completo se regresa al paso 7
para notificar al ciudadano.

Turna al Valuador,

9 Valuador Recibe documentacién y verifica cual es la
situacion que tiene el predio si ya existe
construccion se actualizan los datos en la base de
datos catastral y se envia al Auxiliar para imprimir
la Cedula Catastral, en caso de que el predio se
encuentre baldio se procede a la revision fisca se
actualizan los valores catastrales vigentes , se
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PASO| RESPONSABLE | = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

elabora la hoja valuatoria, se envia al auxiliar para
imprimir la Cedula Catastral.

10 Auxiliar (valuador Se imprime la cédula catastral y pasar a firma con
Titular de la Unidad Operativa.
n Unidad Operativa Recibe y firma la cedula catastras para enviar a
firma con la secretaria (Direccion).
12 Secretaria(o)(Direccién) | Recibe y pasa a firma del director las cédulas
catastrales solicitadas.
13 Direccién de Catastro Autoriza y firma las cedulas catastrales solicitadas
y regresa a la secretaria (Direccion).
14 Secretaria (Direccién) Turna al jefe del Area de Atencién al Publico.
15 Auxiliar (Atencion al Recibe y entrega al ciudadano.
Publico)
16 Ciudadano Recibe original de cédula y firma de Recibido al
Auxiliar (Atencién al Publico).
17 Auxiliar (Atencién al Imprime la relacion de cedulas catastrales
Publico) impresas y entregadas al ciudadano y envia la

documentacién y la lista al jefe del Area de
Archivo de Catastro.

18 Jefatura del Area de Recibe la documentacién correspondiente altas
Archivo de Catastro de propiedades y abre nuevos expedientes.
19 Fin del Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley del Catastro del Estado de Quintana Roo.

6.2Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.

6.3 Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio del estado de
Quintana Roo.

6.4Reglamento se servicios Catastrales. Periédico Oficial del Estado: 25 de octubre
del 2016

6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de: Organizacion 'y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo. e s
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6.6 MO-TES-CT-03 Manual de Organizacion de la Direccién de Catastro Municipal.

7.0 REGISTROS

7.1 F-TES-CT-003-01 Formato de Orden de Pago.

7.2 F-TES-CT-003-02 Formato de Cédula Catastral.

7.3 F-TES-CT-003-03 Hoja Valuatoria.

7.4F-TES-CT-003-04 Expediente.

7.5 F-TES-CT-003-05 Recibo de Pago.

7.6 DF-TR-TES-CT-UO-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para expedir certificados
de valor catastral y vigencia de cedulas catastrales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | _ . .. . _ |  FECHADE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZONDELAULTIMA MODIFICACION | pcyyy) 1zacion
01 20-OCTUBRE-
N/A 2024-2027 N/A 2024
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PROCEDIMIENTO
CAMBIO DE PROPIETARIO

UNIDAD OPERATIVA

REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-UO-03 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024

1.0 OBIJETIVO

Mantener actualizada |la base de datos de los propietarios en los registros catastrales.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades que se realizan para que el ciudadano
cambie el nombre de la propiedad en cuestion y es aplicable al area Atencion al
publico, Unidad Operativa, Caja y Archivo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Catastro
311 Es responsable de vigilar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos
establecidos.
3.1.2 Supervisa que se cumplan las normas establecidas para este tramite.
313 Autorizacion de Tramites y Servicios.
314 Firma de Documentacion.

3.2 Secretaria de Director

3.2.1 Recibir y verificar su documentacién con base a los requisitos establecidos,
turnarlo al director del catastro para su conocimiento y posteriormente remite a
la Unidad Operativa, y entregar finalmente al ciudadano el oficio con la resolucion
a la inconformidad.

3.2.2 Orienta y proporciona informacion al ciudadano para que pueda realizar.su
tramite adecuadamente. ;

3.2.3 Verifica cuantitativamente la informacion entregada por el mudadano
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3.2.4 Turna la inconformidad a la Unidad Operativa

33 Unidad Operativa
231 Esresponsable de vigilar el desarrollo de este procedimiento desde que se turna
a su area.
3.3.2 Asignar las cargas de trabajo.
3.3.3 Supervisar y rubricar el trabajo realizado en el departamento.

3.4 Jefatura del Area de Atencién al PGblico
3.41 Esresponsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacion con
base a los requisitos establecidos, turnarlo a la Unidad Operativa.
3.4.2 Orienta y proporciona informacion al ciudadano para que pueda realizar sus
tramites adecuadamente.
3.4.3 Verifica cuantitativamente la informacion entregada por el ciudadano.
3.4.4 Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.
3.4.5 Revisa que la informacion que entrega el ciudadano esté completa.
3.4.6 Envia expediente a la Unidad Operativa.
3.4.7 Gestiona la solucién de problematicas del expediente con el ciudadano.

3.5 Cajero de Ingresos
351 Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
352 Expedicién de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se considera las siguientes definiciones:

4.1 Impresién de cédula catastral.
Acto administrativo por medio del cual la autoridad competente emite el
documento que sirve para comprobar gque un predio estd registrado
catastralmente.

42  Folio.
Numero de control interno del Catastro para poder realizar un seguimlento de
donde se encuentra el tramite en cualquier momento. |
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43 Orden de Pago.
Documento expedido por la Direccidén de Catastro, donde se registran los servicios que
estd contratando el contribuyente, asi como los costos de los mismos. En este
documento se asigna el folio.

4.4 Sistema (Sistema Catastral).

Programa de computadora que sirve para la captura y consulta de la base de datos del
catastro.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita la informacion para hacer el cambio de
propietario de un predio.
2 Auxiliar (Atencién al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
Publico) presentar.
3 Ciudadano Entrega documentos al area de atencién al publico.
4 Auxiliar (Atencion al Recibe y verifica que la documentacion esté
Publico) completa.
Si la documentacién no estd completa o es errénea,
regresa a la actividad numero 3.
Sila documentacion esta correcta elabora orden de
pago
5 Ciudadano Recibe orden de pago y entrega al Cajero de la
Direccion de Ingresos
6 Cajero de Ingresos Cobra y expide original y copia del recibo oficial al
ciudadano.
7 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar
(Atencién al publico).
8 Auxiliar (Atencion al Imprime la relacion de cambio de propietario y
Publico) turna expediente al Auxiliar de Valuador.
9 Auxiliar (Valuador) Recibe orden de Pago, expediente y folio,
verificando que los documentos estén completos.
Cuando se encuentra completa, turna orden.de .
pago Valuador que elaborara el Cambio! de.
Propietario v*
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 Valuador Revisa la documentacion entregada y hace el
cambio de Propietario en el sistema.

n Auxiliar (valuador) Apoya al valuador en el proceso de revision de
documentacion, captura, imprime Hoja Valuatoria y
turna.

12 Valuador Recibe y firma hoja valuatoria e imprime oficio de
cambio de propietario y regresa el expediente al
Auxiliar (Valuador).

13 Auxiliar (Valuador) Recibe expediente y lo envia a firma con el Titular
de la Unidad Operativa.

14 Unidad Operativa Revisa y firma la hoja valuatoria y oficio de cambio
el a la Secretaria (direccion).

15 Secretaria(o) Recibe el tramite, oficio de cambio y envia junto con

(Direccion) el folio al auxiliar (atencion al publico).

16 Direccion de Catastro | Recibe oficio de cambio de propietario firma y
entrega a la secretaria.

17 Ciudadano(a) Recibe oficio de Cambio de propietario y firma de
recibido y regresa al Auxiliar (atencién al publico)

18 Auxiliar (atencién al Recibe oficio firmado y relaciona documentacion y

Publico) envia al jefe el area de archivo (catastro)

19 Jefatura del Area de Recibe el expediente y archiva.

Archivo (catastro)
20 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley del Catastro del Estado de Quintana Roo.

6.2 Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.

6.3 Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio del estado de
Quintana Roo.

6.4 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacidn y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo! !

6.5 MO-TES-CT-01 Manual de Organizacion de la Direccion de Catastro Municipal:
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7.0REGISTROS

7.1 F-TES-CT-01-01 Formato de orden de Pago.

7.2 F-TES-CT-01-02 Hoja Valuatoria.

7.3 F-TES-CT-01-03 Expediente.

7.4 F-TES-CT-01-04 Recibo de Pago.

7.5 DF-TR-TES-CT-UO-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento cambio de

propietario

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

1 20-OCTUBRE-

WA 2024-2027 N/A 2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
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PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
UNI OPE
NOMENCLATURA CONSTANCIA DE Sl i
DESGLOSE DE AREAS Y CONSTANCIAS DE
CONSTRUCCION
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-UO-04 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024

1.0 OBIJETIVO

Aclarar la nomenclatura correcta de un inmueble, descripciéon de las areas de una
propiedad en régimen en condominio y dar la informacién del registro de los metros
cuadrados de construccién que posea un predio y desde cuando se tiene tal registro
en esta direccién.

2.0 ALCANCE

Aplica a las actividades que se realizan para que el ciudadano pueda aclarar con las
instancias correspondientes la discrepancia entre la documentacion que el posee y la
que el Catastro tiene en los planos de la ciudad, Aplica a la descripcién de las areas en
una propiedad en régimen en condominio e informar la cantidad de metros que se
tienen registrados en esta Direccién.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director de Catastro

311 Es responsable de vigilar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos
establecidos. :

3.1.2 Supervisa que se cumplan las normas establecidas para este tramlte :

313 Autorizar Tramites y Servicios. ;

314 Firma de Documentacion.

3.2 Secretaria (direccion)
3.21 Recibir y verificar su documentaciéon con base a los requisitos’ establecidos,
turnarlo al director del catastro para su conocimiento.
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323
3.2.4

33
5.3:1

332
53535
3.3.4

CODIGO MP-TES-CT-01

FECHA DE
&% MUNICIPIO DE EMISION: 20/10/2024
BENITO ]UAREZ
OUINTANA ROD). s s wow v e VERS'ON' 0"'
BABINA: 51 DE 173

Orienta y proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar su
tramite adecuadamente.

Turnar al director los documentos del tramite realizado

Turna tramite al Auxiliar (atencién al publico)

Unidad Operativa

Es responsable de vigilar el desarrollo de este procedimiento desde que se turna
a su area, hasta el envio al area de atencién al publico

Asignar las cargas de trabajo.

Supervisar y rubricar el trabajo realizado en el departamento.

Orientar a su personal en la solucién de problematicas.

3.4 Valuador

3.4.1

3.4.2
3.4.3
3.4.4

Es responsable hacer |la inspeccién fisica del inmueble, previa orden de trabajo
asignada, para entregar un dictamen con los formatos establecidos.

Recibe solicitud de verificacion fisica.

Realiza inspeccion fisica en el predio.

Elabora una propuesta de solucion.

3.4 Auxiliar (Atencién al Piblico)

3.4.1

3.4.2
3.43
3.4.4

3.4.5
3.4.6

3.5
Seds]

&:52
353
354
35.5

3:9.6

Es responsable de verificar que la documentacion ingrese completa, asignar el
trabajo, recibe la documentacién procesada y entrega al area de atencion al
publico.

Recibe orden de pago con folio y el expediente.

Verifica que los datos estén completos.

Envia expediente al auxiliar de valuador que elaborara la constancia de
nomenclatura.

Recibe la constancia de nomenclatura.

Entrega la constancia de nomenclatura al auxiliar de atencién al publico.

Auxiliar (Valuador)

Es responsable de cotejar toda la documentacién, actualizar la informacion del
sistema y elaborar la constancia de nomenclatura.

Recibe orden de pago y expediente.

Verifica que la informacién esté legible.

Verifica que la informacion del sistema sea congruente con la del expedlente
Turna el expediente al valuador asignado a verificacién, cuando. encuentra
inconsistencias. '

Recibe la solucion propuesta por el valuador asignado a verificacion, cuando hay
inconsistencias. '
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3.5.7 Aplica en el sistema, la solucién indicada por el valuador asignado a verificacion.
3.5.8 Genera la constancia de nomenclatura.
3.5.9 Entrega la constancia de nomenclatura al auxiliar de valuador (mesa de control).

3.6 Cajero de la Direcciéon de Ingresos
2.6.1 Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
3.6.2 Expedicion de los Recibos Oficiales

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Mesa de Control.
Grupo de auxiliares de valuadores o valuadores, que se encargan de la recepcién
de tramites, del control interno de la Unidad Operativa, la delegacion del trabajo y
reciben el trabajo final para enviar al area correspondiente.

4.2 Constancia de Nomenclatura.
Documento oficial dirigido al Registro Publico de la Propiedad, emitido por el
Catastro, donde se hace constar la nomenclatura correcta de un predio.

4.3 Hoja Valuatoria.
Documento que contiene el avallio vigente del predio y todas las condiciones con
el que fue realizado, asi como todos los datos referentes tales como medidas,
superficies del terreno y construccién, nomenclatura y categoria, condicion del
predio y datos registrales.

4.4 Folio.
Numero de control interno del Catastro para poder realizar un seguimiento de
donde se encuentra el tramite en cualquier momento.

4.5 Plano.

Informacion grafica histdrica del predio.

4.6 Expediente.
4.6.1 Conjunto de documentos que se reciben del ciudadano que consta de: Copia.de
Escritura publica de compraventa o titulo de propiedad inscrito o con nimero de
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folio del Registro Publico o contrato de compraventa (INFOVIR o FONATUR).
Original y copia de identificacién con fotografia copia del recibo de pago impuesto
predial al corriente.

4.7 Orden de Pago.

Documento expedido por la Direccién de Catastro, donde se registran los servicios
que esta contratando el contribuyente, asi como los costos de los mismos en este

documento se asigna el folio.

4.8 Sistema (Sistema Catastral).

Programa de computadora que sirve para la captura y consulta de |la base de datos

del catastro.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO| RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita la informacién para expedicidn de una
constancia de nomenclatura, constancia de
desglose de areas o constancia de construccion.
2 Auxiliar (Atencion al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
Publico) presentar.
3 Ciudadano Entrega documentos al Area de Atencién al
Publico.
4 Auxiliar (Atencion al Recibe y verifica que la documentacion esté
Publico) completa.
De ser Si, Elabora la orden de pago y turna al
ciudadano a caja.
De ser No, Regresa el paso 2.
5 Cajerode la Cobra y Expide original y copia del recibo oficial al
Direccioén de Ingresos | ciudadano.
6 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al Auxiliar
(Atencién al Publico).
7 Auxiliar (Atencion al Recibe y turna orden de pago junto con expediente
Publico) al Auxiliar (Valuador).
8 Auxiliar (Valuador) Recibe documentacién del tramite y la envia al
valuador para revision.
9 Valuador Recibe documentacion y verifica el expediente para
actualizar los datos en sistema catastral.
Si la documentacién es ilegible o falta documentos
regresamos al paso 4.
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PASO| RESPONSABLE  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Si no hay problematica sigue el proceso del tramite
con el Auxiliar (Valuador).

10 Auxiliar (Valuador) Recibe la documentaciény realiza la hoja valuatoria

actualizada para que elabore la constancia de
nomenclatura, constancia de desglose de area o
constancia de construccion.

Imprime constancia de nomenclatura, constancia
de desglose de area o constancia de construccién y
envia al Titular de la Unidad Operativa para rubrica.

n Unidad Operativa Recibe y rubrica constancia de nomenclatura,
constancia de desglose de areas o constancia de
construccién, rubrica la constancia y envia a la
secretaria (direccion)

12 Secretaria de Recibe constancia de nomenclatura, constancia de

Direccion. desglose de areas o constancia de construccién y
envia al Director para Firma

13 Direccién de catastro. | Recibe y firma nomenclatura, constancia de
desglose de areas o constancia de construccién y
regresa a la Secretaria de Direccion.

14 Secretaria de Recibe constancia firmada y envia al Jefe del Area

Direccion. de Atencién al Publico
15 Auxiliar (Atencién al Jefa del area de Atencién al Publico
Publico)

16 Ciudadano Recibe la constancia de nomenclatura, constancia
de desglose de areas o constancia de construccion.

17 Auxiliar (Atencion al Recibe la constancia de nomenclatura, constancia

Publico) de desglose de areas y constancia de construccion
y envia el folio al Jefe del Archivo
18 Jefatura del Archivo Recibe Expediente y folio archiva la documentacion
19 Fin del

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley del Catastro del Estado de Quintana Roo.

6.2 Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.

6.3 Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio del estado de
Quintana Roo.

6.4 Reglamento se servicios Catastrales. Periédico Oficial del Estado: 25 de
octubre del 2016

6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.6 MO-TES-CT-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro Municipal.

7.0 REGISTROS

7.1 F-TES-CT-005-01 Formato de orden de Pago.

7.2 F-TES-CT-005-02Constancia de nomenclatura constancia de desglose de areas y
constancia de construccion,

7.3 F-TES-CT-005-03Hoja Valuatoria.

7.4 F-TES-CT-005-04 Recibo de Pago.

7.5 F-TES-CT-005-05 Expediente.

7.6 DF-TR-TES-CT-UO-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento para expedicion de
constancia de nomenclatura constancia de desglose de areas y constancia de
construccion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

e
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | , cyy5) 17aciON
1 20-OCTUBRE-
N/A 2024-2027 N/A 2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMEMCLATURA O CONSTANCIA DE

DESGLOSE DE AREAS O CONSTANCIAS DE CONSTRUCCION
cODIGO: DF-TES-CT-UO-04 EMISION: 02-OCT-2024 REVISION: 01
DEPARTAMENTO OPERATIVO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMEMCLATURA, CONSTANCIA DE
DESGLOSE DE AREAS Y CONSTANCIAS DE CONSTRUCCION

CODIGO: DF-TES-CT-UO-04

EMISION: 02-0OCT-2024

REVISION: Ol

DEPARTAMENTO OPERATIVO

VALUADOR

UNIDADPERATIVA

SECRETARIA

DIRECCION DE
CATASTRO

Actualiza la
informacion e
imprime la hoja
valuatoriapara
elabora la
constancia de
nomenclatura o
constancia de
desglose de area o
constancia de
construccion y
envia la Titular de
la unidad operativa
para firma

Recibe y rubrica la
constancia de
nomenclatura o
constancia de
desglose de area o
constancia de
construccion a la
secretaria (direcciéon)

Recibe constancia de
nomenclatura o
constancia de
desglose de areas o

constancia de

construccion y pasa a
firma del director

I

-

Recibe constancia
firmada y envia al
Jefe del area de
atencion al publico.

A4

Recibe y firma
constancia de
nomenclatura o
constancia de
desglose de areas o
constancia de
construccion y
regresaala
secretaria
(direccién)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMEMCLATURA, CONSTANCIA DE
DESGLOSE DE AREAS Y CONSTANCIAS DE CONSTRUCCION

CODIGO: DF-TES-CT-UO-04

—

EMISION: 02-OCT-2024

REVISION: 01

DEPARTAMENTO OPERATIVO

AUXILIAR (ATENCION AL PUBLICO)

CIUDADANO

JEFATURA DEL AREA DE
ARCHIVO

Y

Recibe constancia de
nomenclatura o constancia de
desglose de areas o constancia de
construccion y entrega ciudadano.

Recibe constancia de
nomenclatura,
constancia de desglose
de areas y constancia de
construccién y firma de
recibidoy regresa al jefe
del area de atencién al
publico

Recibe la constancia de
nomenclatura o constancia de
desglose de areas o constancias
deconstruccion y envia al jefe del
area de archivo

J

Recibe expediente y folioy
archiva.
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PROCEDIMIENTO UNIDAD OPERATIVA
CAMBIO DE CONDICION
REVISION: O1 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-UO-05 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024
1.0 OBIJETIVO

Mantener actualizados los registros en cuanto a su construccién y uso, asi como la
condicién de los predios del padrén catastral.

2.0

ALCANCE

Aplica a las actividades que se realizan para que el ciudadano pueda aclarar con las
instancias correspondientes la discrepancia entre la documentacién que el posee y la
gue el Catastro tiene en los planos de la ciudad, Aplica a la descripcion de las areas en
una propiedad en régimen en condominio e informar la cantidad de metros que se
tienen registrados en esta Direccion.

3.0

3.1
3.1.1

.12
3.1.3
3.1.4

3.2
3.21

3.2.2
3.2.5
3.2.4

3.25

RESPONSABILIDADES

Director de Catastro

Es responsable de vigilar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos
establecidos.

Supervisa que se cumplan las normas establecidas para este tramite.
Autoriza Tramites y Servicios.

Firma de Documentacion.

Unidad Operativa

Es responsable de vigilar el desarrollo de este procedimiento desde que se
turna a su area, hasta e envio del mismo a archivo.

Asignar las cargas de trabajo.

Orienta a su personal en la actualizacién de registros catastrales.

Revisa y aprueba el dictamen de revisién elaborado por el valuador asignado
a verificacion.

Revisa y firma la Hoja valuatoria.




3.3
3.3.1

3.3.2
3.3.3
3.3.4
3.35
3.3.6

3.4
3.4.1

3.4.2
3.4.3
3.4.4

3.4.5
3.4.6

3.4.7
3.4.8
3.4.9
3.4.10

3.4.11

3.5
3.5.1

3.5.2
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Valuador

Es responsable de hacer la cuantificacion, en el formato establecido, de areas
de los planos presentados por el ciudadano. También es responsable de
asignar el uso y calificaciones que se le dara a la construccion con base en los
lineamientos publicados en las tablas de valores vigentes. De contar con
dudas sobre la documentacién presentada, podra optar por realizar la
inspeccion fisica elaborando el dictamen de revision en el formato
establecido, donde informe al Jefe de la unidad operativa sobre las
discrepancias entre la informacién presentada por el propietario y lo
apreciado en campo y la posible solucion.

Realiza cuantificacion de la obra con base en los planos proporcionados.
Asigna superficies, usos y calificaciones a la construccion.

Realiza visitas de verificacion.

Elabora y firma dictamen de revision.

Firma Hoja valuatoria.

Auxiliar (Valuador)

Es responsable de cotejar toda la documentacion contenida en la escritura
publica y actualizar la informacién en el sistema apoyando al valuador.
Recibe tramite por parte del Valuador asignado a verificacion.

Verifica que la informacién de la escritura este completa y legible.

Auxilia al valuador en la transcripcién de usos y calificaciones, asi como
superficies de la construccion en la base de datos.

Imprime hoja valuatoria.

Es responsable de recibir los tramites remitidos al Titular de Unidad
Operativa por parte de atencién al publico, verifica que la documentacion
ingrese completa, asigna el trabajo, recibe la documentacion procesada y
manda a archivo.

Recibe orden de pago con folio y documentacion anexa.

Verifica que los datos estén completos.

Envia expediente al valuador asignado a verificacion, quien apoyado por el
auxiliar elaborara la actualizacion del registro e imprimira la hoja valuatoria.
Envia expediente al valuador asignado a verificacion, quien apoyado por el
auxiliar elaborara la actualizacion del registro e imprimira la hoja valuatoria.
Envia el tramite concluido a archivo y descarga el folio.

Jefatura del Area de Atencién al Publico

Es responsable de atender al ciudadano, recibir .y . verificar su
documentacion con base a los requisitos establecidos, turnarlo a la Unidad
Operativa.

Orienta y proporciona informacion al ciudadano para que pueda realizar sus




coODIGO MP-TES-CT-01

AMp vunicipio bE Emsion 20jio/a0a ¢
. . BENITO JUAREZ
- QUINTANA ROO st nm s s e VERSION: 01
PAGINA; 62 DE 173

tramites adecuadamente.
3.5.3 Verifica cuantitativamente la informacion entregada por el ciudadano.
3.5.4 Revisa que la informacién que entrega el ciudadano esté completa.
3.5.5 Envia expediente a la Unidad Operativa.
3.5.6 Gestiona la solucion de problematicas del expediente con el ciudadano.

3.6 Jefatrua del Area de Archivo
3.6.1 Esresponsable de recibir archivos y expediente.

3.7 Cajero de la Direccion de Ingresos
3.7.1 Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
3.7.2 Expedicion de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1 Mesa de Control
Grupo de auxiliares de valuadores o valuadores, que se encargan de |a recepcion
de tramites, del control interno de la unidad operativa la delegacién del trabajo y
reciben el trabajo final para enviar al area correspondiente.

4.2 Hoja Valuatoria
Documento que contiene el avalto vigente del predio y todas las condiciones con
el que fue realizado, asi como todos los datos referentes tales como medidas,
superficies y uso del terreno y construccién, nomenclatura, categoria, condicion
del predio, datos registrales y nombre del propietario.

4.3 Folio
Numero de control interno del catastro para poder realizar un seguimiento de
donde se encuentra el tramite en cualguier momento.

4.4 Expediente

Conjunto de documentos que se reciben del ciudadano que consta de: Copia de
escritura publica o titulo de propiedad inscrito ante el registro publico de la
propiedad y el comercio, que contengan datos registrales o folios electrénicos, o
bien contrato de compraventa (FONATUR, INFOVIR o Gobierno del Estado). Copia
de identificacién con fotografia. Copia del recibo de pago impuesto predial al
corriente. Manifestacion catastral firmada por el propietario o apoderado, en caso
de aplicar: Planos arquitectonicos y fotografias del inmueble, en caso de aplicar.
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4.5 Orden de Pago
Documento expedido por la Direccion de Catastro, donde se registran los servicios
que esta contratando el contribuyente, asi como los costos de los mismos. En este
documento se asigna el folio.

4.6 Sistema (Sistema Catastral)
Programa de computadora que sirve para la captura y consulta de la base de datos

del catastro.

4.7 Tablas vigentes

Ultimas tablas de valores publicadas en el Periédico Oficial del Estado.

4.8 Dictamen de revision
Documento que integra un comparativo entre la informacién que se tiene actual
en registros, lo que se aprecia fisicamente y la propuesta de solucion.
4.9 Inspeccion fisica
Revisiéon en sitio donde se verifican las condiciones del predio, la cual se refleja
en un formato requerido.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita la informacién para realizar el cambio de
condicion.
2 Auxiliar (Atencion al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
Publico) presentar.
3 Ciudadano Entrega documentos al Area de Atencién al
Publico.
4 Auxiliar (Atencién al Recibe y verifica que la documentaciéon este
Publico) completa.
Si la documentacion esta incompleta o errénea, se
notifica al ciudadano y regresa a la actividad
ndmero 3.
Si la documentaciéon esta completa se elabora
formato de pago y pasa con el Cajero de la
Direccion Ingresos.
5 Ciudadano Recibe orden de pago y acude a la caja.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Cajerodela Cobra y expide original y copia del recibo oficial al
Direccién de Ingresos | ciudadano.

7 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar
(Atencién al Publico).

8 Auxiliar (Atencion al Recibe y turna expediente al auxilia de (valuador)

Publico)

9 Auxiliar (Valuador) Recibe orden de pago, expediente y folio,
verificando que los documentos estén completos y
turna expediente y orden de pago al valuador
asignado a la verificacion que elaborara Ila
actualizacion del predio.

10 Valuador Valida la informacién del expediente para revisar si

(Verificador) la informacién esta completa.
De ser si pasa a la actividad: 17.
En caso de ser NO.
Turna el expediente al Auxiliar (Valuador)

n Auxiliar (Valuador) Retiene expediente avisa de manera verbal al
auxiliar (Atencion al Publico).

12 Auxiliar (Atencion al Expone la problematica de manera verbal y cita al

Publico) ciudadano.

13 Ciudadano Entrega informacion corregida al auxiliar (de
atencion al publico).

14 Auxiliar (Atencion al Recibe y turna nuevamente la informacion

Publico) corregida al Auxiliar (Valuador).

15 Auxiliar (valuador) Recibe y turna al valuador asignado a verificacion la
documentacion corregida.

16 Valuador Recibe informacién y realiza la cuantificacién de

(verificacion) areas construidas, asignandoles un uso y una
calificacion basados en los lineamientos de las
tablas de valores vigentes.

Si no tiene ninguna duda pasa a la actividad. 22
En caso de Si tener duda Realiza inspeccion fisica y
emite el dictamen de revisién al Titular de la Unidad
Operativa.

17 Unidad Operativa Recibe dictamen por parte del valuador-asignado a

verificaciébn y autoriza la aplicacion de la
modificacion propuesta, turnando de nuevo al
Valuador asignado a verificacion.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
18 Valuador Recibe dictamen aprobado por el Titular de la
(Verificador) Unidad Operativa y turna al Auxiliar (Valuador) para
su aplicacion.

19 Auxiliar (Valuador) Actualiza el registro catastral e imprime hoja
valuatoria y la envia al Valuador asignado para
firma.

20 Valuador Firma hoja valuatoria, elabora oficio y regresa a

(Verificador) Auxiliar (Valuador).

21 Auxiliar (Valuador) Envia expediente a firma con el Titular de la Unidad
Operativa.

22 Titular de la Unidad Revisa y firma la hoja valuatoria, y firma el oficio y

envia el expediente a secretaria de (direccion)

23 Secretaria (Direccién) | Recibe el expediente y envia junto con el folio al
auxiliar (atencion al publico)
24 Auxiliar (atencion al Recibe expediente y entrega oficio al ciudadano
Publico)
25 Ciudadano Recibe oficio y firma de recibido y entrega al auxiliar
(atencion al publico)
26 Auxiliar (atencion al Recibe oficio y envia expediente al Jefe el archivo
Publico) (catastro)
27 Jefe del Area de Recibe el expediente y archiva.
Archivo.
28 Fin del
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Ley del Catastro del Estado de Quintana Roo.
6.2 Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.
6.3 Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio del.estado de
Quintana Roo.
6.4 Reglamento se servicios Catastrales. Periddico Oficial del Estado: 25 de octubre
del 2016
6.5 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
6.6 MO-TES-CT-01 Manual de Organizacion de la Direccion de Catastro Municipal.
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7.0 REGISTROS

7.0 F-TES-CT-006-01 Formato de orden de Pago.

7.1 F-TES-CT-006-02 Hoja Valuatoria.

7.2 F-TES-CT-006-03 Expediente.

7.3 F-TES-CT-006-04 Hoja generadora.

7.4  F-TES-CT-006-05 Dictamen de revision.

7.5 F-TES-CT-006-06 Formato para cuantificacion de obra y avalio de
construccion.

7.6 F-TES-CT-006-07 Recibo de Pago.

7.7 DF-TR-TES-CT-UO-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento de cambio de
condicion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - . > FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA DETIMAMODIFICACION | ACTUALIZACGION
1 20-OCTUBRE-
N/A 2024-2027 N/A 2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CAMBIO DE CONDICION
CODIGO: DF-TES-CT-UO-05 EMISION: 02-OCT-2024 REVISION: 01
DEPARTAMENTO OPERATIVO
CAJERO DE LA
CIUDADANO Aoan (Btg‘;dCIDN Al DIRECCION DE AUXILIAR (VALUADOR)
) INGRESOS
INICIO
v
Solicita Ta informacion Proporciona al
para realizar eI‘ cambio de ciudadano los requisitos
condicion > que debe presentar
l Recibe y verifica que la
Entrega documentos al - documentacion este
area de atencion al publico completa

[

iCompletay
correcta?

i Cobray

] expide
Se elabora formato de original y
copia del

pago y se pasa al cajero

Recibe orden pagoy |
acude a la caja.

T

recibo oficial
al ciudadano.

h 4

v

Recibe y entrega copia del )
recibo al jefe del area de Recibe documentos
requeridos y copia del

Recibe orden de
pago expediente y
folio, verificado que

atencion al publico. 1
recibo de pagoy turna
auxiliar (valuador)

e T

los documentos

estén completos y
turna expedientes y
orden de pago al
valuador asignado a
la verificacion.
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CAMBIO DE CONDICION

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-TES-CT-UO-05

EMISION: 02-OCT-2024

REVISION: O1

DEPARTAMENTO OPERATIVO

VALUADOR

UNIDAD JURIDICA

AUXIUAR

UNIDAD OPERATIVA

Valida la informacion
del expediente para
revisa si la
informacion esta
completa aplica el
cambio de condicidn
hace su dictamen y
envia a la unidad
juridica para su
desbloqueo.

Y

Recibe el tramite
desbloqueay lo
regresa al auxiliar o
valuador

Recibe el tramite
desblogueadoy
elabora el oficiode
contestacion del
cambio de
condicién y turna al
titular de la unidad
operativa para su
rubrica

]

Rubrica y envia el
tramite a la direccién
para la firma del
oficio de
contestacién del
cambio de condicion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CAMBIO DE CONDICION

CODIGO: DF-TES-CT-UO-05

EMISION: 02-OCT-2024

REVISION: 01

DEPARTAMENTO OPERATIVO

AUXILIAR
SECRETARIA < JEFATURADEL AREA
DIRECCION (ATENCION AL CIUDADANO
(DIRECCION) PUBLICO) DE ARCHIVO
ﬁ Firma el oficio
de
contestacion y
Recibe el tramite seloregresaa
y turna al la secretaria
director para para enviar al
firma del oficio area de
de contestacion Bd atencion al
del cambio de publico.
condicion
Recibe el folio
el tramite con
el oficiode

Y

Turna el folioy
oficiode
contestacion del
cambio de
condicion al area
de atencion al
publico.

contestacion
del cambio de
condicién y
entrega al
ciudadano

ecibe el
tramite
firmado de
recibidoy
envia el folio al
jefe del archivo

A4

Firma de recibido y

entrega el tramite

al jefe de atencion
al publico.

A

v

ecibe el expedien
y-archiva

FIN
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UNIDAD OPERATIVA

ESCRITO
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-UO-06 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024
ELABORO REVISO AUTORIZO vm.mh
Y,
4 /ﬂ,
Arq. Porfirio Ing. E. V. Heyden L.C. Elsy Lic. Barbara
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Titular De La Encargado del Tesorera Encargada del
Unidad Despacho de la Municipal Despacho de la
Operativa Direccién Direccion General
De Catastro Del Instituto
Municipal De
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
e e P et |
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PROCEDIMIENTO
= IDAD OPERATIVA
OBTENER INFORMACION CATASTRAL POR o e
ESCRITO
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-UO-08 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024

1.0 OBJETIVO

La finalidad del tramite es para obtener informacién en catastro del registro de un
predio, y que este documento le sirva al ciudadano para poder conocer los valores,
datos del Registro Publico de la Propiedad, medidas y colindancias de su predio.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades que se realizan para asignarle una clave
catastral a cada predio resultante de un régimen en condominio y es aplicable al area
Atencion al publico, Unidad Operativa, Caja y Archivo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de Catastro

311 Esresponsable de supervisar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos
establecidos.

312 Autorizacién de tramites y servicios.

313 Firma de Documentacion.

3.2 Secretaria (Direccién).

3.21 Recibir y verificar su documentacién con base a los requisitos establecidos,
turnarlo al director del catastro para su conocimiento y posteriormente remite
al Unidad Operativa, y entregar finalmente al ciudadano el oficio con la
resolucion a la inconformidad. :

3.2.2 Orienta y proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar su
tramite adecuadamente.

3.2.3 Verifica cuantitativamente la informacion entregada por el ciudadano.

3.2.4 Turna la inconformidad a la unidad operativa.
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Jefatura del Area de Atencién al Piblico

Es responsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacién
con base a los requisitos establecidos, turnarlo en primera instancia al Jefe del
Unidad operativa.

Orienta y proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar sus
tramites adecuadamente.

Verifica cuantitativamente la informacion entregada por el ciudadano.

Turna el expediente a la unidad operativa, para la elaboracién del oficio.
Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.
Revisa que la informacién que entrega el ciudadano esté completa.

Envia expediente a la Unidad Operativa.

Gestiona la solucién de problematicas del expediente con el ciudadano.

3.4 Unidad Operativa

3.4.1

3.4.2
3.4.3
3.4.4

Es responsable de vigilar el desarrollo de este procedimiento desde que se
turna a su area, hasta el envio del mismo a archivo.

Asignar las cargas de trabajo.

Supervisar y rubricar el trabajo realizado en el departamento.

Revisar expediente para obtener informacion solicitada y hacer sus
observaciones,

3.5 Jefatura del Area de Archivo

3.5.1 Esresponsable de recibir expediente.
3.5.2 Es responsable de Archivar en el expediente los documentos
3.5.3 Es responsable de llevar el control de salida y entrada de expedientes

3.6 Cajero de la Direccién de Ingresos

3.6.1
3.6.2

Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
Expedicion de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1 Oficio con informacién solicitada.

Documento Oficial expedido por la Direccidon de Catastro que sirve para informar
los datos, condiciones vigentes y correctos del predio que esta registrado
catastralmente. UA
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Publico)

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano Solicita los requisitos para obtener informacion
catastral por escrito.

2 Auxiliar (Atencion al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe

Publico) presentar.
3 Ciudadano Entrega documentos al auxiliar (Atencion al Publico).
4 Auxiliar (Atencién al Envia solicitud al Auxiliar (valuador)

Publico)

5 Auxiliar (valuador) Revisa y verifica si existe en el expediente la
documentacién y si existen datos del predio en la base
de datos.

Si No hay problematica se procede a revisar expediente
y base de datos y envia al auxiliar (atencion al Publico).
Si hay problematica, Fin del procedimiento
6 Auxiliar (Atencion al Turna al ciudadano a la caja para el pago respectivo de
Publico) los derechos del tramite.

) Cajera de la Direccién | Cobra y expide original y copia del recibo oficial al

de Ingresos ciudadano.

8 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar (Atencién
al Publico).

9 Auxiliar (Atencion al Asigna solicitud y recibo de pago al Auxiliar (valuador).

PUblico)

10 Auxiliar (valuador) Recibe expediente y elabora resolucion de respuesta y
envia al titular de Unidad Operativa para visto bueno.

n Titular de la Unidad Recibe y revisa oficio de respuesta y regresa al Auxiliar

Operativa para enviar a la Secretaria (direccion para firma del
director

12 Secretaria (direccion) Recibe oficio de respuesta y pasa a firma del Director.

13 Direccién de Catastro Firma resolucién de respuesta y turna a la Secretaria
(Direccién).

14 Secretaria (Direccion) Recibe oficio firmado y envia a auxiliar (Atencién al
publico) para entrega de ciudadano.

15 Auxiliar (Atencién al Recibe oficio y entrega al ciudadano
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PASO| RESPONSABLE | = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 Ciudadano Recibe oficio con la informacién requerida y firma
acuse de recibo.

17 Auxiliar (Atencion al Recibe oficio firmado de recibido y envia al Jefe del
Publico) Area de Archivo de catastro.

18 Jefe del Area de Recibe folio y expediente y archiva
Archivo

19 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.

6.2 Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintan Roo.

6.3 Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de
Quintana Roo.

6.4 Reglamento se servicios Catastrales. Periédico Oficial del Estado: 25 de Octubre del
2016

6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
MO-TES-CT-01 Manual de Organizacion de la Direccion de Catastro Municipal

7.0 REGISTROS
7.1 F-TES-CT-011-01 Formato de orden de pago.
7.2 F-TES-CT-011-02 Oficio de Respuesta.
7.3 F-TES-CT-011-03 Expediente.
7.4 F-TES-CT-011-04 Recibo de Pago.
7.5 DF-TR-TES-CT-UO-06 Diagrama de flujo de Obtener informacion por escrito.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

RngsléN | REVISIGN = S o - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZ ZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 20-OCTUBRE—
N/A 2024-2027 N/A 20243 /\
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
OBTENER INFORMACION CATASTRAL POR ESCRITO

cODIGO : DF-TES-CT-UO-08 EMISION : 02-OCT-2024 REVISION: 01
DEPARTAMENTO OPERATIVO
CAJERO DE LA
CIUDADANO AUXILIAR (ATENCION AL AUXILIAR (VALUADOR) DIRECCION DE
BUBLICO) INGRESOS

INICIO

olicita [0s requisitos
para obtener
informacion catastral

Proporciona al
ciudadano los requisitos
que debe presentar

por escrito

Envia solicitud al
auxiliar (valuador)

Entrega
documentos al area
de atencion al
publico

L e

Revisa y verifica si existe|
en el expediente la
documentacion y si

existe datos del predio
en la base de datos.

¢Completa y correcta?

Procede a revisar
expedientey la base de
datos y envia al Jefe del

Turna al ciudadano a la
caja para el pago
respectivo de los

derechos del tramite

area de atencioén al
publico.

Cobra y expide
ariginal y copia del

recibo oficial al
ciudadano

(4]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
OBTENER INFORMACION CATASTRAL POR ESCRITO

€ODIGO: DF-TES-CT-UO-08 EMISION;: 02-OCT-2024 REVISION: 01
DEPARTAMENTO OPERATIVO
AUXILIAR
AUXILIAR UNIDAD DIRECCION DE
CIUDADANO [A:ENC!O: AL (VALUADOR) OPERATIVA SECRETARIA CATASTRO
BLICO)
Asigna
Recibe y 50“%‘:”3 Y Recibe :
entrega copia récino ae expediente Recibey
del recibo al pagoal ,| yelabora revisa oficio
Jefe del area auxiliar resolucion [i»| derespuesta
de atencion al (valuador). de respuesta y regresa al
publico y envia al auxiliar
titular de la (valuador)
unidad para enviar a
operativa firma
secretaria
(direccién)
Firma
Recibe resolucién
oficiode de
Recibe respuestay | [ respuestay
oficioy _pasaal entrega ala
pasaa director par secretaria
firma firma (direccién)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
OBTENER INFORMACION CATASTRAL POR ESCRITO

c€ODIGO: DF-TES-CT-UO-09 l EMISION: 02-OCT-2024

REVISION: 01

DEPARTAMENTO OPERATIVO

AUXILIAR [ATENCION AL CIUDADANO 3

SECRETARIA PUBLICO)

EFATURA DEWAREA DE
ARCHIVO

Recibe oficio de
respuesta y envia al jefe Recibe oficioc con
del area de atencién al »| Recibe oficioy entrega la informacion

publico. al ciudadano | requerida y firma
de recibido

3
Recibe cficio firmado
de recibido y envia al
jefe del area de
archivo

@,
!

Recibe folioy
expediente y
= archiva
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PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
CERTIFICACION DE MEDIDAS Y CARTOGRAFIA

COLINDANCIAS ZONA CANCUN Y ZONA

OAGRICOLA
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-DC-01 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024
ELABORO AUTORIZO VALIDR
ke X .
Arqg. Araris e Ing. E.V. Heyden L.C. Elsy Lic. Barbara
Alejandra Canto José Cebada Marbella Ku Jackeline
Tec Ramirez Pech Iturralde Ortiz
Jefa Del Encargado del Tesorera Encargada del
Departamento Despacho de la Municipal Despachode la
De Cartografia Direccién Direccion
De Catastro General Del
Instituto
Municipal De
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
S e R e L R
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PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
CERTIFICACION DE MEDIDAS Y CARTOGRAFIA
COLINDANCIAS ZONA CANCUN Y ZONA
AGRICOLA
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-DC-01 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024

1.0 OBIETIVO

Aclaracién de medidas y colindancias en documentos notariales. Ademas de servir
como base para el calculo del impuesto predial. Y como solicitud del contribuyente se
haran las correcciones en el Registro Publico, a los errores u omisiones que se
hubiesen presentado en la escritura correspondiente, tales como; ubicacién, nombres,
medidas, colindancias, superficie del predio.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al area de Atencién al publico, cajera, Depto. Técnico,
Depto. de Cartografia, Director de catastro, Archivo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1.1 Es responsable de vigilar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos
establecidos.

3.1.2 Supervisa que se cumplan las normas establecidas para este tramite.

3.1.3 Autoriza Tramites y Servicios .

3.1.4 Firma de Documentacion.

3.2 Secretaria (Direccién)

3.2.1 Recibe expedientey pasa a firma los oficios elaborados por las diferentes areas

3.2.2 Orienta y proporciona informacion al ciudadano para que pueda realizar su
tramite adecuadamente. :

3.3 Envia el expediente con oficios firmados por el director a las diferentes areas
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Auxiliar (Atencién al Piblico)

Es responsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacion
con base a los requisitos establecidos, turnarlo en primera instancia al Jefe del
Departamento de Cartografia, para que este autorice y asigne la clave
catastral en los formatos establecidos. Posteriormente envia a la Unidad
Operativa.

Orienta y proporciona informaciéon al ciudadano para que pueda realizar sus
tramites adecuadamente.

Verifica cuantitativamente la informacién entregada por el ciudadano.

Turna el expediente al departamento de cartografia, para la asignar el costo
del tramite.

Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.
Revisa que la informacién que entrega el ciudadano esté completa.

Envia expediente a la Unidad Operativa.

Gestiona la solucién de problematicas del expediente con el ciudadano.

Jefatura del Departamento Técnico Topogréfico

Supervisar los levantamientos topograficos, la actualizacién de la cartografia y
la elaboracion de planos.

Llevar a cabo la recepcion de solicitudes de levantamiento topogréafico.
Coordinar las brigadas topogréficas.

Revisar los croquis que realicen los topografos y hacer sus observaciones.
Elaborar los levantamientos topograficos que se le asignen.

Localizar e identificar fisicamente las colindancias de los terrenos.

Realizar trabajos de certificacion de medidas y colindancias en los terrenos.
Medir y registrar angulos y perimetros del terreno, a través de las estaciones
totales electrénicas.

Elaborar el Plano Resultado de la medicién del terreno en campo.

Jefatura del Departamento de Cartografia

Responsable de coordinar el proceso en su ambito.

Otorga el visto bueno en la elaboracién de los oficios que seran entregados al
ciudadano.

Elabora formato de autorizacion de plano.

Cajero de la Direccién de Ingresos
Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
Expedicion de los Recibos Oficiales.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1.1 Certificacién de medidas y colindancias.
Documento en el cual se proporcionan las medidas existentes de los inmuebles
en los planos y documentos de la direccion de catastro.

42 Folio.
Numero de control interno del Catastro para poder realizar un seguimiento de
donde se encuentra el tramite en cualquier momento.

4.3 Orden de Pago.
Documento expedido por la Direccién de Catastro, donde se registran los servicios
que esta contratando el contribuyente, asi como los costos de los mismos. En este
documento se asigna el folio.

4.4 Sistema (Sistema Catastral).

Programa de computadora que sirve para la captura y consulta de la base de datos
del catastro.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita la informaciéon para una certificacién de
medidas y colindancias.
2 Auxiliar (Atencion al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
Publico presentar.
3 Ciudadano Entrega documentos al auxiliar (Atencion al
Publico).
4 Auxiliar (Atencion al Recibe y verifica que la documentacion esté
Publico) completa.
Si la documentacion esta incompleta o errénea,
regresa a la actividad nuimero 3.
Si la documentacién esta completa, turna
expediente al Jefe del Departamento’ de
Cartografia.
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PASO| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Jefa del Verifica documentacion.
Departamento de
Cartografia Si hay problematica, notifica y regresa al punto 4.
Si no, notifica autorizaciéon al auxiliar (tencién al
Publico).

6 Auxiliar (Atencién al Recibe notificacion y elabora orden de pago y turna
Publico) al ciudadano a la caja para el pago respectivo de los

derechos del tramite y turna al ciudadano a la caja.

7 Ciudadano Recibe orden de pago y acude a la caja.

7 Cajero Direccion de Cobra y expide original y copia del recibo oficial al
Ingresos ciudadano.

8 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar

(Atencion al Publico).

9 Auxiliar (Atencién al | Turna expediente al Jefe de Departamento de
Publico) Cartografia.

10 Jefatura del Recibe la documentacién y turna croquis y orden
Departamento de de servicio al Jefe del Departamento técnico
Cartografia Topografico.

1 Recibe croquis y orden de servicio, Valida croquis
Jefatura del en sistema de Gestién Catastral y en Cartografia.
Departamento
Técnico Topografico. | sj encuentra inconsistencias devuelve croquis y

orden de servicio y regresa al paso 10.

No encuentra inconsistencias, organiza y planea
inicio de medicién, Asigna carga de trabajo al
topoégrafo.

12 Topodgrafo Identifica fisicamente el predio y lo mide elabora

plano y entrega al Jefe de Departamento Técnico
: Topografico.

13 Jefatura del Recibe plano con formato UTM.

Departamento Verifica el plano, Si hay inconsistencias las corrige.
Técnico Topografico | Actualiza control interno y entrega plano al Jefe del
Departamento de Cartografia. 1

14 Jefatura del Recibe plano, y turna a la Secretaria (Cartografla)
Departamento de para elaborar el oficio de certificacion de medidasy
Cartografia colindancias.
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PASO 'RESPON_SABLE : DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
15 Secretaria Recibe expediente y plano para elaborar la
(Cartografia) certificacién de medidas y colindancia y envia al
Jefe del Departamento de Cartografia para rubrica
16 Jefatura del Recibe oficio para revisién y rubrica y envia a la
Departamento de Asistente (Cartografia) para enviar a firma con el
Cartografia Director
17 Asistente Recibe oficio y envia a la Secretaria (Direccién) para
(Cartografia) firmna del Director
18 Secretaria Recibe oficio y pasa a firmma del Director de Catastro
(Direccién).
19 Director de Catastro | Firma oficio de Certificacion de medidas y
colindancias y regresa a la Secretaria (Direccién).
20 Secretaria de Recibe oficio firmado y envia al auxiliar de atencién
Direccién al publico
21 Auxiliar (Atencién al Recibe oficio firmado y entrega al ciudadano
Publico)
22 Ciudadano Recibe oficio de certificacion de medidas vy
colindancia y regresa al auxiliar Atencion al Publico.
23 Auxiliar (Atencion al Recibe oficioy envia folio al Jefe del Area de Archivo
Publico) de Catastro.
24 Jefatura del Area de Recibe folio del tramite y archiva.
Archivo
25 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

6.2
6.3
6.4

6.5

Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.
Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintan Roo.
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de

Quintana Roo.

Reglamento se servicios Catastrales. Periédico Oficial del Estado: 25 de Octubre

del 2016
Lineamientos

para la

elaboracién de Manuales de Organizacién:'y
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Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
6.6 MO-TES-CT-03 Manual de Organizacion de la Direccién de Catastro Municipal.

7.0 REGISTROS

7.1-TES-CT-012-01 Formato de orden de Pago.
6 . F-TES-CT-012-02 Hoja Valuatoria.

7.3 F-TES-CT-012-03 Expediente.

7.4 F-TES-CT-012-04 Recibo de Pago.

7.5 DF-TR-TES-CT-DC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de certificacion
de medidas y colindancias zona Cancun y Zona Agropecuaria.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

'FECHA DE

'REVISION | REVISION | ool o GLTIMA MODIFICACION |
ANTERIOR | ACTUAL | RAZONDELA OLTIMAMODIFICACION | scyyyarizacion
01 20-OCTUBRE-
N/A 2024-2027 N/A 2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CERTIFICACION DE MEDIDAS Y COLINDANCIAS ZONA CANCUN Y ZONA

AGROPECUARIA

C€ODIGO: DF-TES-CT-DC-01 EMISION: 02-OCT-2024

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

JEFATURA DEL

CAJERO DE LA DIRECCION

DE INGRESOS
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PROCEDIMIENTO FUSION Y SUBDIVISION DE DEPARTAMENTO DE
PREDIOS CARTOGRAFIA
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-DC-02 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024

1.0 OBIJETIVO

Expedir licencias de Fusién y/o Subdivisién de predios con la finalidad de que los
usuarios fusionen o dividan predios, en apego a la normatividad vigente.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al drea de Atencién al publico, cajera, Topégrafos,
Departamento de cartografia, Director de catastro y Archivo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1.1 Director de Catastro

312 Es responsable de vigilar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos
establecidos.

313 Supervisa que se cumplan las normas establecidas para este tramite.

314 Autoriza Tramites y Servicios.

3.1.5 Firma de Documentacion.

3.2 Secretaria (Direccién)

3.21 Recibe expedientey pasa a firma los oficios elaborados por las diferentes areas

322 Orienta y proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar su
tramite adecuadamente.

32.23 Envia el expediente con oficios firmados por el director a las diferentes areas

3.3 Jefatura del Departamento Técnico Topografico

3.3.1 Supervisar los levantamientos topograficos, la actualizacion de la cartografia y
la elaboracién de planos.

3.3.2 Elaborar los levantamientos topograficos que se le asignen.
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3.4 Jefe del Departamento de Cartografia
3.4.1 Asignacién de cargas de trabajo y supervisar y rubricar el trabajo realizado en su
departamento.

3.5 Cartégrafo

351 Elaborar y modificar los planos asignados.

352 Actualizar los planos en base a las certificaciones de medidas y colindancias
proporcionadas por los topdgrafos.

253 Presentary proporcionar los planos a escala, cuando lo requieran las
diferentes areas de catastro.

35.4 Llevar el control de los planos catastrales.

3.5.5 Actualizar |la cartografia.

3.5.6 Realizar la actualizacién de lotificacion de super-manzanas y asignar claves
catastrales.

3.5.7 Cotejar medidas y colindancias de planos verificando fisicamente avenidas,
calles y status de lotes.

3.5.8 Elaboracion de oficios sobre certificacion de medidas y colindancias, fusiones,
subdivisiones, prorrogas, rectificacion de medidas y respuestas a
diversas instituciones.

36 Auxiliar (Atencién al Publico)

3.6.1 Esresponsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacion
con base a los requisitos establecidos, turnarlo en primera instancia al Jefe del
Departamento de Cartografia, para que este autorice.

3.6.2 Es responsable de dar seguimiento al tramite hasta que se entregue al

ciudadano

2.6.3 Esresponsable de revisar la documentacion.
4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Fusién y Subdivisién de Predios.
Tramite mediante el cual los interesados podran obtener la autorizacion para unir en
un solo predio dos o mas terrenos colindantes, o dividir un terreno en fracciones.

4.2 Folio.
Numero de control interno del Catastro para poder realizar un seguimiento de donde
se encuentra el tramite en cualguier momento.
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4.3 Orden de Pago
Documento expedido por la Direccién de Catastro, donde se registran los servicios

que esta contratando el contribuyente, asi como los costos de los mismos. En este
documento se asigna el folio.
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4.4 Sistema (Sistema Catastral).

Programa de computadora que sirve para la captura y consulta de |la base de datos

del catastro.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE | DESCRIPCIONDELAACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita la informacién para una fusion o una
subdivision de un Predio.
2 Auxiliar (Atencién al Proporciona al ciudadano los requisitos que deberd
Publico) presentar.
& Ciudadano Entrega documentos al auxiliar (Atencién al
Publico).
4 Auxiliar (Atencion al Recibe y verifica que la documentacion esté
Publico) completa.
Si la documentaciéon no estd incompleta, regresa a
la actividad numero 3.
Si la documentacion estd completa, elabora ficha
de solicitud pago, calcula costo y asigna folio,
continua a la siguiente actividad.
Turna al ciudadano a la caja para el pago respectivo
de los derechos del tramite.
5 Cajerode la Cobra y Expide original y copia del recibo oficial al
Direccién de Ingresos | ciudadano.
6 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar
(Atencidén al Publico).
7 Auxiliar (Atencidn al Imprime la relacion de fusiones y subdivisiones y
Publico) turna al Jefe del Departamento de Cartografia.
8 Jefatura del Recibe y turna al Asistente (Cartografia) '
Departamento de
Cartografia
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PASO | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 Asistente Revisa que la documentacidén esté completa.
(Cartografia) gl A ;

En caso de ser si Distribuye el tramite entre los
Cartoégrafos.
En caso de ser no regresa al Jefe del Area de
Atencion al Publico paso numero 7.

10 Cartégrafo Solicita el expediente al Jefe del Area de Archivo
para revisién de medidas y colindancias del lote raiz
y elabora planos de fusién o subdivisién y turna a la
Secretaria (Cartografia) para elaboracién de oficios.

1 Secretaria Recibe planos y expedientes para la elaboracién de
(Cartografia) oficios de Fusién o Subdivisién, y envia al Jefe del

Departamento de Cartografia para visto bueno.

12 Jefatura del Recibe y rubrica oficio, planos de Fusion vy
Departamento de subdivision y turna al Asistente (Cartografia)
Cartografia

13 Asistente Recibe oficio rubricado y relaciona oficioy envia a la
(Cartografia). secretaria de Direccion.

14 Secretaria de Recibe de oficio de fusién o subdivision y la envia a
Direccién firmna del Director.

15 Direccién de Catastro | Firma oficio de autorizacién de fusién o Subdivision

y entrega a la secretaria de Direccion.
16 Secretaria (Direccién) | Turna el oficio de autorizacion de fusion o
Subdivision al auxiliar (Atencion al Publico).

17 Auxiliar (Atencion al Recibe y entrega oficios de autorizacion al
Publico) ciudadano.

18 Ciudadano Recibe original y firma acuse de recibido.

19 Auxiliar (Atencion al Imprime relacién de fusiones y subdivisiones y
Publico) envia la documentacion completa al Jefe del Area

de Archivo Catastro.

20 Jefatura del Area de Recibe expediente y Archiva.

Archivo

21 Fin del

procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.

6.2 Reglamento de |la Ley de Catastro del Estado de Quintan Roo.

6.3 Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de
Quintana Roo.

6.4 Reglamento se servicios Catastrales. Periddico Oficial del Estado: 25 de Octubre
del 2016

6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.6 MO-TES-CT-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro Municipal.

7.0 REGISTROS
F-TES-CT-013-01 Formato de orden de pago.
F-TES-CT-013-02 Oficio De Autorizacion.
F-TES-CT-013-03 Expediente.
F-TES-CT-013-04 Recibo de Pago.
DF-TR-TES-CT-DC-02Diagrama de flujo de Fusién y Subdivision de Predios.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

FUSION Y SUBDIVISION DE PREDIOS

CODIGO: DF-TES-CT-DC-02

EMISION: 02-OCT-2024

REVISION: O1
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

a la secretaria para
elaborar oficio.

FUSION Y SUBDIVISION DE PREDIOS
CcODIGO: DF-TES-CT-DC-02 EMISION: 02-OCT-2024 REVISION: 01
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA
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C€ODIGO: DF-TES-CT-DC-02 EMISION: 02-OCT-2024 REVISION: 01
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA
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PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
COPIA SIMPLE DEL PLANO DE LA CIUDAD CARTOGRAFIA
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-DC-03 EMISION: 20-OCTUBRE-2024
2.0 OBIJETIVO

Atender las necesidades de informacién cartografica de la ciudadania.

3.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al area de Atencidén al publico, Cajera, Departamento
de cartografia y Director de catastro.

3.0

3.1

3:1:
3.1.2
313

3.2
321

522

5235
324

3.2i5
326
327

RESPONSABILIDADES

Jefatura del Departamento de Cartografia

En la asignhacion de cargas de trabajo.

Elabora formato de autorizacion de copia simple de plano.
Supervisar y rubricar el trabajo realizado en su departamento.

Auxiliar (atencién al pablico)
Es responsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacion
con base a los requisitos establecidos, turnarlo en primera instancia al Jefe del
Departamento de Cartografia, para que este.
Orienta y proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar sus
tramites adecuadamente.
Verifica cuantitativamente la informacion entregada por el ciudadano.
Turna la solicitud al departamento de cartografia, para la autorizacién y
asighacion.
Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.
Revisa que la informacién que entrega el ciudadano esté completa ) =
Gestiona la solucién de problematicas del expediente con el ciudadano.
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Recibe plano, sella y turna al area de atencién al publico

3.4 Cajero de la Direcciéon de Ingresos

3.4
3.4.2

4.0

DEFINICIONES

Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.

Expedicién de los Recibos Oficiales.

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1

Copia simple del plano de la ciudad.

Tramite mediante el cual los interesados podran obtener un plano de la ciudad en
el cual se proporcionan las ubicaciones existentes de los inmuebles.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
'PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano Solicita Informacién para obtener la copia simple

del Plano de la Ciudad.

2 Auxiliar (Atencion al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
Publico) presentar.

3 Ciudadano Entrega documentos al auxiliar (Atencién al

Publico).

4 Auxiliar (Atencidn al Verifica con el Jefe del Departamento de
Publico) Cartografia el Plano solicitado.

5 Jefatura del Verifica la ubicacion del plano que necesita y
Departamento de notifica al auxiliar (Atencién al Publico) que el
Cartografia Ciudadano puede Realizar el Pago.

6 Auxiliar (Atencion al Recibe notificacion y turna al ciudadano a la caja
Publico) para el pago respectivo de los derechos del

tramite.

7 Cajera de la Direccién | Cobra y expide original y copia del recibo oficial al
de Ingresos ciudadano.
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PASO| RESPONSABLE | - DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar
(Atencién al Publico).

9 Auxiliar (Atencién al Turna copia de recibo al jefe de Departamento de
Publico) Cartografia.

10 Jefe del Recibe y verifica recibo de pago, imprime el planoy
Departamento de lo turna a la secretaria de Direccién para su sello
Cartografia oficial.

N Secretaria de Recibe plano, sellay turna al Atencién al Publico.
Direccion

12 Auxiliar (Atencién al Recibe plano y entrega al ciudadano.

Publico)

13 Ciudadano Recibe plano y firma de recibido.

14 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

6.2
6.3
6.4

6.5

6.6

7.0

7.1

7.2
7.3
7.4
7.5

Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintan Roo.

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado
de Quintana Roo.

Reglamento se servicios Catastrales. Periédico Oficial del Estado: 25 de
Octubre del 2016

Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién Y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

MO-TES-CT-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro Municipal

REGISTROS
F-TES-CT-013-01 Formato de orden de pago.
F-TES-CT-013-02 Oficio De Autorizacion.
F-TES-CT-013-03 Expediente.
F-TES-CT-013-04 Recibo de Pago.
DF-TES-CT-DC-03 Diagrama de flujo de Copia Simple del Plano.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
COPIA SIMPLE DEL PLANO DE LA CIUDAD

CODIGO: DF-TES-CT-DC-03

EMISION: 02-OCT-2024

] REVISION : 01

DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

AUXILIAR JEFATURA DEL CAJERO DE LA
CIUDADANO (ATENCION AL | DEPARTAMENTO DE| DIRECCION DE SECRETARADELA
PUBLICO) CARTOGRAFIA INGRESOS
( Nicio)
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Sclicita ciudadano los
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b
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FIN
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PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
ASIGNACION DE NOMENCLATURA A CARTOGRAFIA
FRACCIONAMIENTOS
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-DC-04 EMISION: 20-OCTUBRE-2024

1.0 OBIJETIVO

Actualizar la base de datos de los propietarios en los registros catastrales. Se proporciona
nomenclatura a los desarrolladores de fraccionamientos en base al proyecto de
crecimiento del Municipio.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades que se realizan para que el ciudadano cambie
el nombre de la propiedad en cuestion y es aplicable al drea Atencién al publico,
Departamento de Cartografia, Caja y Archivo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Catastro

311 Es responsable de vigilar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos
establecidos.

3.1.2 Supervisa que se cumplan las normas establecidas para este tramite

3.1.3 Autorizacion de Tramites y Servicios.

3.1.4 Firma de Documentacion.

32 Secretaria (Direccién)

321 Recibir y verificar su documentacién con base a los requisitos establecidos,
turnarlo al director del catastro para su conocimiento y posteriormente remite a
la Unidad Operativa, y entregar finalmente al ciudadano el oficio con la resolucién
a la inconformidad.

3.22 Orienta y proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar su
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tramite adecuadamente,
323 Verifica cuantitativamente la informacién entregada por el ciudadano.
3.2.4 Turna la inconformidad a la Unidad Operativa.

33 Auxiliar ( Atencién al Piblico)
331 Esresponsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacién con
base a los requisitos establecidos, turnarlo en primera instancia al Jefe del
Departamento de Cartografia.
3.3.2 Orienta y proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar sus
tramites adecuadamente.

3.3.2 \Verifica cuantitativamente la informacién entregada por el ciudadano.

333 Turna el expediente al departamento de cartografia, para asignacion de

nomenclatura.

3.3.4 Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.

3.3.5 Revisa que la informacién que entrega el ciudadano esté completa.
Gestiona la solucion de problematicas del expediente con el ciudadano

3.4 Jefatura del Departamento de Cartografia

3.3.6 Responsable de coordinar el proceso en su ambito.

3.3.77 Otorga el visto bueno y rubricar en la elaboracién de los oficios que seran
entregados al ciudadano.

3.4  Asistente (Cartografia)
3.43 Responsable de supervisar el procedimiento.

35 Cartégrafo
3.51 Elaborar y modificar los planos asignados.

3.5.2 Actualizar los planos en base a las certificaciones de medidas y colindancias
proporcionadas por los topdgrafos.

3.53 Presentar y proporcionar los planos a escala, cuando lo requieran las diferentes
areas de catastro.

3.5.4 Llevar el control de los planos catastrales.

355 Actualizar la cartografia.
3.5.6 Realizar la actualizacién de lotificacién de sUper-manzanas y asignar claves
catastrales.

3.5.7 Cotejar medidas y colindancias de planos verificando fisicamente avenidas, calles
y status de lotes.
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2.5.8 Elaboracién de oficios sobre certificacion de medidas y colindancias, fusiones,
subdivisiones, prorrogas, rectificacion de medidas y respuestas a diversas
instituciones.

3.6 Cajera de la Direccién de Ingresos
3.6.1 Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.

3.6.3 Expedicion de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes

definiciones:
41 Asignacién de nomenclatura.
Se proporciona nomenclatura a los desarrolladores de fraccionamientos en base al
proyecto de crecimiento del Municipio.

4.2 Folio.
Numero de control interno del Catastro para poder realizar un seguimiento de donde se

encuentra el tramite en cualquier momento.

4.3 Orden de Pago.
Documento expedido por la Direcciéon de Catastro, donde se registran los servicios que

estd contratando el contribuyente, asi como los costos de los mismos. En este documento
se asigna el folio.

4.4 Sistema (Sistema Catastral).
Programa de computadora que sirve para la captura y consulta de la base de datos del

catastro.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE | = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita la informaciéon para la Asignacion de
Nomenclatura a Fraccionamientos.
2 Auxiliar (atencion al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
publico) presentar.
3 Ciudadano Entrega documentos al auxiliar (atencién al
publico).
4 Auxiliar (Atencién al Recibe y verifica que la documentacion esté
Publico) completa. Jo
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Archivo

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Si la documentacién esta incompleta o errénea,
regresa a la actividad numero 3.

Si la documentacién esta completa, elabora orden
de pago.

5 Cajera de la Direccion | Cobra y expide original y copia del recibo oficial al

de Ingresos ciudadano.

6 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar
(atencién al publico).

7 Auxiliar (atencién al Turna expediente a la Asistente (cartografia).

publico)

8 Asistente Turna orden de pagoy expediente al cartégrafo que

(cartografia) asignara nomenclatura.
9 Cartografo Asigna nomenclatura de acuerdo a los planos
catastrales ya existentes, elabora plano y lo
imprime, turna a la asistente (cartografia).
10 Asistente Recibe documentos, revisa pasa a firma del jefe del
(cartografia) departamento de Cartografia.

N Jefatura del Revisa y firma planos, turna a Asistente de
Departamento de Cartografia.
cartografia

12 Asistente Recibe y envia expediente a la Secretaria de
(Cartografia) Direccion.

13 Secretaria (Direccion) | Recibe y pasa a firma del director de Catastro.

14 Direccion de Catastro | Firma oficio, plano y turna a la asistente de
Direccion.

15 Secretaria (Direccidn) | Recibe coloca sello oficial al plano y envia el
expediente al auxiliar (atencion al publico).

16 Auxiliar (Atencion al Recibe documentos y entrega al ciudadano.

Publico)

17 Ciudadano Recibe plano con nomenclatura asignada firma de
recibido.

18 Auxiliar (Atencidn al Imprime relacion de asignacion de nomenclatura

Publico) generada y envia la documentacion al Jefe del Area
; de Archivo de Catastro. ;
19 Jefatura del area de Recibe la documentacién  correspondiente 'y

archiva en expediente respectivo.
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PASO | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

20

Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

6.2

6.3
6.4

6.5

6.6

Ley del Catastro del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.

Reglamento del Registro Publico de |la Propiedad y el Comercio del estado de
Quintana Roo.

Reglamento se servicios Catastrales. Periédico Oficial del Estado: 25 de octubre
del 2016

Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

MO-TES-CT-01 Manual de Organizacién de la Direccion de Catastro Municipal

7.0 REGISTROS

7.1

12
7.3
7.4
2D

F-TES-CT-17-01 Formato de orden de Pago.

F-TES-CT-17-02 Plano.

F-TES-CT-17-03 Expediente.

F-TES-CT-17-04 Recibo de Pago.

DF-TR-TES-CT-DC-05 Diagrama de Flujo del Drocedlmlento de asignacion de
nomenclatura.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

N/A

'REVISIGN | REVISION | o6 b2 6 mivia MODIFICACIGN | FECHA DE
01 20-OCTUBRE-

2024-2027 N/A 2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ASIGNACION DE NOMENCLATURA A FRACCIONAMIENTOS

CODIGO: DF-TES-CT-DC-05 EMISION: 02-OCT-2024 REVISION: O1
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA
JEFATURADEL AUXILIAR
:::.::"“F’: DEPARTAMENTO DE “::i‘;m“ ng::?::z (ATENCION AL
GRA CARTOGRAFIA PUBLICO)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ASIGNACION DE NOMENCLATURA A FRACCIONAMIENTOS
REVISION: 01

EMISION: 02-OCT-2024

CODIGO: DF-TES -CT-DC-05 l
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA
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PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
CROQUIS DE LOCALIZACION CARTOGRAFIA
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-DC-05 EMISION: 20-OCTUBRE-2024
1.0 OBIETIVO

Atender las necesidades de la informacién cartografica para la ciudadania.

2.0

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al area de Atencién al publico, Cajera, Departamento
de cartografia y Director de catastro.

3.0
3.1
311
312
313

3.2
3.2

322

323
32.4
3.25
3.26
327

RESPONSABILIDADES

Jefatura del Departamento de Cartografia
En la asignacién de cargas de trabajo.
Elabora formato de autorizacién de croquis de localizacién.

Supervisar y rubricar el trabajo realizado en su departamento.

Auxiliar (atencién al pdblico)

Es responsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacion
con base a los requisitos establecidos, turnarlo en primera instancia al Jefe del
Departamento de Cartografia.

Orienta y proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar sus
trédmites adecuadamente.

Verifica cuantitativamente la informacion entregada por el ciudadano.

Turna la solicitud al departamento de cartografia, para croquis de localizacién.
Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.
Revisa que la informacién que entrega el ciudadano esté completa:

Gestiona la solucién de problematicas del expediente con el ciudadano.

3.3 Secretaria

3321 Esresponsable de dar la informacién al ciudadano para hacer el tramite.
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3.3.2 Esresponsable de pasar afirma y sellar los documentos oficiales
3.33 Esresponsable de pasar los tramites al auxiliar (atencién al Publico)

3.4 Cajero de la Direccién de Ingresos
3.4.1 Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
3.4.2 Expedicién de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.2 Croquis de localizacién.
Tramite mediante el cual los interesados podran obtener un croquis de

localizacidon de la ubicacidn existentes de su terreno.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita Informacién para obtener la copia Croquis
de localizacién.
Jefatura del Area de Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
5 Atencidn al Publico presentar.
3 Ciudadano Entrega documentos al Auxiliar (Atencion al
Publico).
4 Auxiliar (Atencion al | Verifica con el Jefe del Departamento de
Publico) Cartografia el Croquis solicitado.
Jefatura del Verifica la ubicacion del predio para poder otorgar
5 Departamento de el croquis de localizacion solicitado y se le notifica
Cartografia al Asistente de Atencién al Publico que el
Ciudadano puede Realizar el Pago.
Auxiliar (Atencion al Recibe notificacion y turna al ciudadano a la caja
7 Publico) para el pago respectivo de los derechos del
tramite.
8 Cajera de la Direccién | Cobra y expide original y copia del recibo oficial al
de Ingresos ciudadano.
9 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo 'al auxiliar
(atencién al Publico).
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PASO| RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar (Atencién al | Turna copia de recibo al Jefe de Departamento de
19 Publico) Cartografia.
Jefatura del Recibe, verifica recibo de pago, imprime el croquis
1 Departamento de de localizacidn se rubrica y se turna a la Secretaria
Cartografia de Direccion para su sello oficial.
Secretaria de Recibe Croquis, sella y turna al Auxiliar (Atencién al
12 Direccién Publico).
13 Auxiliar (Atencién al Recibe croquis y entrega al ciudadano.
Publico)
14 Ciudadano Recibe croquis y firma de recibido.
Fin del
15 Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.7 Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.

6.8 Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintan Roo.

6.9 Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado
de Quintana Roo.

6.10 Reglamento se servicios Catastrales. Periddico Oficial del Estado: 25 de
Octubre del 2016

6.11 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizaciéon y
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.12 MO-TES-CT-01 Manual de Organizacidén de la Direccién de Catastro Municipal.

7.0 REGISTROS

74 F-TES-CT-013-01 Formato de orden de pago.

72 F-TES-CT-013-02 Oficio De Autorizacion.

7.3 F-TES-CT-013-03 Expediente.

7.4 F-TES-CT-013-04 Recibo de Pago.

7.5 DF-TES-CT-DC-05 Diagrama de flujo de Croquis de Localizacion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
MAPA DIGITALIZADO CARTOGRAFIA
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-DC-06 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024
1.0 OBIJETIVO

Atender las necesidades de la informacidn cartografica que solicita la ciudadania o
algunas direcciones del H. Ayuntamiento.

2.0

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al area de Atencién al publico, Cajera, Departamento
de cartografia y Director de catastro.

3.0

RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura del Departamento de Cartografia

311
5:i2
31.3

En la asignacion de cargas de trabajo.
Revisa la cartografia para otorgar el plano de la ciudad digitalizado.
Supervisar y rubricar el trabajo realizado en su departamento.

3.2 Auxiliar (atencién al piblico)

5.2

S22

5235
3.2.4

325
326
S5.2:7

Es responsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacion
con base a los requisitos establecidos, turnarlo en primera instancia al Jefe del
Departamento de Cartografia, para que este.

Orienta y proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar sus
tramites adecuadamente.

Verifica cuantitativamente la informacién entregada por el ciudadano.

Turna la solicitud al departamento de cartografia, para la autorizacién y
asignacion.

Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.
Revisa que la informacién que entrega el ciudadano esté completa.

Gestiona la solucion de problematicas del expediente con el ciudadano.
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33 Cajero de la Direccién de Ingresos
331 Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
332 Expediciéon de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1

Mapa Digitalizado.

Tramite mediante el cual los interesados podran obtener el Mapa Digitalizado de
la ciudad.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Publico)

PASO | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita Informacion para obtener la Mapa
Digitalizado.
Auxiliar (Atencién al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
5 Publico) presentar.
3 Ciudadano Entrega documentos al auxiliar (Atenciéon al
Publico).

4 Auxiliar (Atencidn al Verifica con el Jefe del Departamento de
Publico) Cartografia el Mapa digitalizado solicitado.
Jefatura del Verifica la Cartografia para poder otorgar el Mapa

? Departamento de digitalizado solicitado y se le notifica al auxiliar
Cartografia (Atencion al Publico) que el Ciudadano puede

Realizar el Pago.
Auxiliar (Atencion al Recibe notificacién y turna al ciudadano a la caja

6 Publico) para el pago respectivo de los derechos del

tramite.

- Cajera de la Direccidén | Cobra y expide original y copia del recibo oficial al
de Ingresos ciudadano.

8 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar

(Atencidén al Publico).
9 Auxiliar (Atencién al Turna copia de recibo al Jefe de Departamento de

Cartografia.
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PASO | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefatura del Recibe y verifica recibo de pago, y guarda en cd el

10 Departamento de mapa solicitado y se turna al area de Atencién al
Cartografia Publico.

n Auxiliar (Atencién al Recibe el CD donde se gurda el Mapa solicitado y
Publico) entrega al ciudadano.

12 Ciudadano Recibe CD, de mapa y firma de recibido.
Fin del

13 Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.
6.2 Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintan Roo.

6.3 Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de
Quintana Roo.

6.4 Reglamento se servicios Catastrales. Periddico Oficial del Estado: 25 de Octubre
del 2016

6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.6 MO-TES-CT-03 Manual de Organizacién de la Direccion de Catastro Municipal.

7.0 REGISTROS
F-TES-CT-013-01 Formato de orden de pago.

Tl

7.2
7.3
7.4
1D

F-TES-CT-013-02 Oficio De Autorizacion,

F-TES-CT-013-03 Expediente.
F-TES-CT-013-04 Recibo de Pago.

DF-TES-CT-DC-06 Diagrama de flujo de Mapa Digitalizado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
MAPA DIGITALIZADO
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PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
EXPEDIR CONSTANCIAS DE PROPIEDAD O ENLACE
CONSTANCIAS DE NO PROPIEDAD
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-DE-O01 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024

1.0 OBIJETIVO

Proporcionar de la manera mas eficaz el certificado, en el cual se garantice que el
ciudadano no tiene ninguna propiedad en el Estado.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al area de atencién al publico, cajera y al director de
catastro.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Catastro

311 Esresponsable de supervisar que se lleve a cabo este procedimiento en los
tiempos establecidos.

a. Autorizacién de tramites y servicios.
b. Firma de documentacion.

3.2 Secretaria (Direccién)

3.2.1 Recibir y verificar su documentacion con base a los requisitos establecidos,
turnarlo al director del catastro para su conocimiento y posteriormente remite al
Unidad Operativa, y entregar finalmente al ciudadano el oficio con la resolucién a la
inconformidad.
3.2.2 Orientay proporciona informacion al ciudadano para que pueda realizar su
tramite adecuadamente.

3.2.3 Verifica cuantitativamente la informacion entregada por el ciudadano.
3.2.4 Turna la inconformidad al Unidad Operativa.
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3.3 Auxiliar (Atencién al Piblico)

331

3.3.2

33,3

3.3.4

285
3.3.6
33,7

Es responsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacion
con base a los requisitos establecidos, turnarlo a la unidad operativa y entregar
al ciudadano su certificado de no propiedad.

Orienta y proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar sus
tramites adecuadamente.

Verifica cuantitativamente la informacion entregada por el ciudadano.

Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.
Revisa que la informacion que entrega el ciudadano esté completa.

Envia expediente al archivo.

Recibe certificado de no propiedad y entrega al ciudadano

3.4 Cajero de la Direccién de Ingresos
3.4.1 Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.

Expedicién de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1
411

4.2

Certificado de No propiedad
Documento que indica que el ciudadano no cuenta con propiedades dentro del
municipio de Benito Juarez.

Folio

4.2.1 Numero de control interno del Catastro para poder realizar un seguimiento de
donde se encuentra el tradmite en cualquier momento.

4.3
4.3.1

b by
4.4.1

Orden de Pago.

Documento expedido por la Direccién de Catastro, donde se registran los
servicios que esta contratando el contribuyente, asi como los costos de los
mismos. En este documento se asigna el folio.

Sistema (Sistema Catastral).
Programa de computadora que sirve para la captura y consulta de la base de
datos del catastro.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita la informaciéon para una Constancia de
Propiedad O Constancia de no propiedad.
2 Auxiliar (Atencidn al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
Publico) presentar.}
3 Ciudadano Entrega documentos al Jefe del Area de Atencién al
Publico.
4 Auxiliar (Atencién al Recibe documentacién que esté completa y
Publico) elabora orden de pago y turna al ciudadano al
Cajero de la Direccidon de Ingresos
Ciudadano Recibe orden de pago
5 Cajerode la Cobra y expide original y copia del recibo oficial al
Direccién de Ingresos | ciudadano.
6 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al Jefe del Area de
Atencién al Publico.
7 Auxiliar (Atencidn al Recibe copia del recibo y da de alta el No. de recibo
Publico) en el sistema.
Verifica base de datos estatus de propiedad o no
propiedad del ciudadano e imprime la constancia
segln corresponda.
Si el ciudadano tiene propiedades, se elabora
constancia de propiedad
Si el ciudadano no tiene propiedades elabora
constancia de no propiedad.
Turna certificado de no propiedad o de propiedad a
la Secretaria de Direccion de Catastro.
8 Secretaria (Direccién) | Recibe el certificado y lo envia a firma del Director.
9 Direccién de Catastro | Autoriza y firma certificada de no propiedad o de
propiedad y regresa a la secretaria (Direccidn),
10 Secretaria (Direccién) | Turna al auxiliar (atencion al publico).
n Auxiliar (atencion al Recibe documentos y entrega al ciudadano.
publico)
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PASO| RESPONSABLE | = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12

Ciudadano Recibe certificado de no propiedad, o de propiedad
y firma acuse de recibo.

13

Fin del
Procedimiento

6.0
6.1

6.2
6.3
6.4
6.5

6.6

7.0
7.1 F-TES-CT-002-01 Formato de orden de Pago.

il
57
73

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Ley del Catastro del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio del estado de
Quintana Roo.

Reglamento se servicios Catastrales. Periédico Oficial del Estado: 25 de octubre del
2016

Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
MO-TES-CT-01 Manual de Organizacién de la Direcciéon de Catastro Municipal.

REGISTROS

F-TES-CT-002-02 Constancia de Propiedad o Constancia de No Propiedad.
F-TES-CT-002-03 Recibo de Pago.

DF-TR-TES-CT-DE-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Expedir Constancia
de Propiedad o Constancias de Propiedad.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

_REVISION | REVISION | e A RE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION |, cr1\a) 17acI6N
01 20-OCTUBRE-

N/A

N/A 2024-2027 2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDIR CONSTANCIAS DE PROPIEDAD O CONSTANCIAS DE NO PROPIEDAD

REVISION: 01

EMISION: 02-OCT-2024

CcODIGO: DF-TES-CT-DE-01

DEPARTAMENTO DE ENLACE

CIUDADANO

AUXILIAR (ATENCION AL

PUBLICO)

CAJERO DE INGRESOS

SECRETARIA DE
DIRECCION

‘ INICIO)

A
Solicita Ta informacion
para una constancia

v

de propiedad O no
propiedad

Proporciona al
ciudadano los
requisitos que debe
presentar

¥

Entrega documentos al

Recibe y verifica que
¥ la documentacion

auxiliar (atencién al
publico)

.

este completa y
elabora orden de
pagoy turna al
ciudadano a la caja.

Cobra y expide
original y copia del

Recibe y entrega
copia del recibo al

Recibe copia del |
reciboy dadealtay
verifica en base de

L 4

auxiliar (atencién al
publico).

datos estatus de la
propiedad.
Si tiene propiedad
se elabora la
constancia de
Propiedad.
En casode no tener

l > recibo oficial al
Recibe orden de ciudadano
pago
L 4

propiedad se la
elabora la
constancia de No
propiedad y turna a
firma a la secretaria
(direccién)

Recibe el certificado
y lo envia a firma del
director

(4]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDIR CONSTANCIAS DE PROPIEDAD O CONSTANCIAS DE NO PROPIEDAD

cODIGO: DF-TES -CT-DE-01 EMISION: 02-OCT-2024 REVISION: 02
DEPARTAMENTO DE ENLACE
AUXILIAR (ATENCION
DIRECCIONDE CATASTRO SECRETARIA DE DIRECCION AL PUBLICO) CIUDADANO

Autoriza y firma
certificado de no
propiedad ode
propiedad y regresa
ala secretaria
(direccion)

Turna al auxiliar

(atencion al publico) ]

Recibe constancia
firmada y entrega
al ciudadano

r 3
Recibe certificado

de no propiedad
ode propiedad y

firma acuse de
recibido

FIN
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2024
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PROCEDIMIENTO
BUSQUEDA Y EXPEDICION DE COPIAS s s il
SIMPLES DE CEDULAS CATASTRALES O DE
CUALQUIER OTRO DOCUMENTO
CATASTRAL
REVISION: 01 CODIGO:; P- DF-TR-TES-CT-DE-02 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024

1.0 OBIJETIVO

Cuando el propietario de un inmueble solicita algin documento existente en su
expediente.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades que se realizan para que el ciudadano
obtenga copia de algin documento de los que existen en nuestros archivos y es
aplicable al area Atencion al publico, cajera y Archivo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Unidad Juridica

311 Esresponsable de supervisar que se lleve a cabo este tramite.

312 Autoriza sacar el expediente para revision.

313 Autoriza vale para hacer uso del expediente del archivo al auxiliar (atencién al
publico).

z2 Jjefatura del 4rea de Archivo
3.21 Responsable de coordinar el proceso en su ambito.

3.2.2 Revisa formato de solicitud del expediente,
3.2.3 Autoriza entrega expediente.



33

3.3.1

coDIGO MP-TES-CT-01

& FECHA DE 20/10/2024
MUNiCIPIt'ZJ BEE EMISION:
= BENITO JUAREZ
%\M\”’f QUINTANA ROO {-mm--w---' VERSION: Ol
PAGINA: 132 DE 173

Auxiliar (atencién al piblico)

Es responsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacién con

base a los requisitos establecidos, solicitar al area de archivo para revisar expediente que
este autorice una vez verificado que el documento solicita existe en el expediente.

3.3.2 Proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar su tramite.
3.3.3 Verifica cuantitativamente la informacién entregada por el ciudadano.

33.4
3.3.5
336
o]
3.3.8

Solicita el expediente al departamento de Archivo.

Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.
Revisa que la informacién que entrega el ciudadano esté completa.

Envia expediente al Departamento archivo.

Gestiona la solucién de problematicas del expediente con el ciudadano

3.4 Cajero de la Direccién de Ingresos

Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.

Expedicién de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1
4.2

4.3

Copia simple de cedula catastral o cualquier otro documento catastral.
Copia de algtin documento que solicita el ciudadano el cual se le proporciona
copia fiel y exacta a la que existen en los archivos de la direccién de catastro.

Orden de Pago.
Documento expedido por la Direccién de Catastro, donde se registran los servicios

que esta contratando el contribuyente, asi como los costos de los mismos. En este
documento se asigna el folio.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento

PASO | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita la informacién para expedicién de copia
simple de Cédulas Catastrales o de cualquier otro
documento.
2 Auxiliar (Atencién al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
Publico) presentar.
3 Ciudadano Entrega documentos al auxiliar (Atencién al
Publico).
4 Auxiliar (Atencién al Recibe y verifica que la documentacién esté
Publico) completa.
Si la documentacion estd incompleta o errénea,
regresa a la actividad nimero 3.
O en caso de que este completo elabora orden
pago y turna al ciudadano con el cajero de la
Direccién de Ingresos.
5 Cajerode la Cobra y expide original y copia del recibo oficial al
Direccion de Ingresos | ciudadano.
6 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar
(atencidn al publico).
7 Auxiliar (Atencion al Solicita firma de vale para sacar el expediente del
Publico) Archivo con autorizacién del Titular de la Unidad
Juridica.
8 Unidad Juridica Autoriza el vale para hacer uso del expediente al
auxiliar (Atencién al Publico).
) Auxiliar (Atencion al Recibe el vale y se lo entrega al Jefe del Area de
Publico) Archivo.
10 Jefatura del Areade | Verifica que el vale lleve firma y entrega el
Archivo Expediente al auxiliar (Atencién al Publico).
n Auxiliar (Atencién al Revisa y extrae el documento a fotocopiar y entrega
Publico) al ciudadano.
12 Ciudadano Recibe documento y firma acuse de recibo.
13 Fin del
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.
6.2 Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintan Roo.

6.3 Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de
Quintana Roo.

6.4 Reglamento de servicios Catastrales. Periddico Oficial del Estado: 25 de Octubre
del 2016

6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.6  MO-TES-CT-01 Manual de Organizacién de la Direccion de Catastro Municipal.

7.0 REGISTROS

7.1 F-TES-CT-008-01 Formato de Orden de Pago.

7.2 F-TES-CT-008-02 Expediente de Archivo.

7.3 F-TES-CT-008-03 Recibo de Pago.

7.4DF-TR-TES-CT-DE-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para una busqueda vy
expedicion de copias simples de cédulas o cualquier otro documento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

'REVISION | REVISION.

s s : s L ;:gt;HADE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA l’J,L.,T'MA MOBIEIEARION

ACTUALIZACION

01 N/A 20-OCTUBRE-

N/A 2024-2027 2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
BUSQUEDA Y EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES DE CEDULAS CATASTRALES O
DE CUALQUIER OTRO DOCUMENTO CATASTRAL
CcODIGO: DF-TES-CT-DE-02 I EMISION: 02-OCT-2024 REVISION: 01
DEPARTAMENTO DE ENLACE
AUXILIAR (ATENCION AL CAIERO. DE LA TITULAR DE LA UNIDAD
CIUDADANO PUBLICO) DIRECCION DE JURIDICA
INGRESOS
{ INICIO }
¥
Salicita ;!'1_1‘<‘Jrrgat:|on : Proporciona al
para ex;T dICIlon es Ci"p'a ciudadanc los requisitos
Fmplede acapiia »| quedebe presentar
catastral o de cualquier
otro documento.
C,"_,Eéa Recibe y verifica que
documentos al jefe 4 la documentacién
del area de atencién este completa
al publi
T ;Completa y correcta?
Cobray
expide
Elabora orden de pagoy = original y
se turna a la caja "l copiadel
recibo cficial
al ciudadano,
¥
Recibe y entrega copia dal Solicita firma del vale Autoriza vale para
recibo al auxiliar (atencién parasacarel hacer uso del
al publica). expediente del Archivo expediente del
con autorizacion del archivoal auxiliar
titular de la unidad (atencion al publico),
juridica.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
BUSQUEDA Y EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES DE CEDULAS CATASTRALES O
DE CUALQUIER OTRO DOCUMENTO CATASTRAL

cODIGO: DF-TES -CT-DE-02 | EMISION: 02-0CT-2024 REVISION : O1
DEPARTAMENTO DE ENLACE
JEFE DEL AREA DE ARCHIVO CIUDADANO

AUXILIAR (ATENCION AL PUBLICO)

Recibe le vales y se lo entrega
al jefe del drea de archivo

A

Verifica que el vale este
firmadoy entrega el
expediente al jefe del area de
atencion al publico

:

Revisa y extrae el documento a
fotocopiar y entrega al ciudadano

Recibe documentoy
firma acuse de recibo

e e

FIN
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PROCEDIMIENTO )
URIDICA
AUTORIZACION PARA ESCRITURACION DE HNICATAYEER
LOTE (CARTA DE LIBERACION DE LOTE)
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-U3J-01 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024

1.0 OBIJETIVO
Es emitir el documento que permita escriturar un predio liquidado y administrado
por el Municipio y dar certeza juridica a los propietarios.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades que se realizan para que el ciudadano
obtenga su Carta de Liberacién para poder tramitar sus Escrituras ante el Notario y es
aplicable con el Titular de Unidad Juridica, Director, cajera y Archivo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Catastro

5.2 Es responsable de vigilar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos
establecidos.

35 Supervisa que se cumplan las normas establecidas para este tramite.

3.4  Autorizacion de Tramites y Servicios.

25 Firma de Documentacion.

3.1 Secretaria (Juridico)

311 Recibiry verificar su documentacién con base a los requisitos establecidos,
turnarlo al director del catastro para su conocimiento y posteriormente remite a
la Unidad Juridica, y entregar finalmente al ciudadano el oficio para su tramite
de escrituracién.

3.2 Auxiliar (Atencién al Pablico)
321 Esresponsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacion
con base a los requisitos establecidos,
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322 Orientay proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar sus
tramites adecuadamente.

3.2.3 Verifica cuantitativamente la informacién entregada por el ciudadano.

3.2.4 Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.

3.25 Revisa que lainformacién que entrega el ciudadano esté completa.

3.2.6 GCestiona la solucién de problematicas del expediente con el ciudadano.

3.3 Unidad Juridica

3.41 Esresponsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentaciéon
con base a los requisitos establecidos,

3.4.2 Orientay proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar sus
Tramites adecuadamente.

3.4.3 Solicita el expediente al area de archivo para cotejar la documentacién
presentada por el ciudadano a la que existen en los archivos de esta Direccion.

3.4.4 Turna el expediente al departamento de Atencidn al Publico.

32.45 Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.

3.4.6 Revisa que la informacion que entrega el ciudadano esté completa.

3.4.7 Envia expediente unida juridica.

3.4.8 Gestiona la solucién de problematicas del expediente con el ciudadano.

3.5 Cajero de la Direcciéon de Ingresos
3.51 Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
3.5.2 Expedicién de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1 Carta de Liberacién para Escrituracion de Lote.
Documento en el cual se proporcionan las medidas y colindancias existentes del
inmueble, nombre del Propietario, clave catastral y precio de venta a la fecha de
su adjudicacion.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO| RESPONSABLE | = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita la informacién para una Carta de
Liberacion.
2 Auxiliar (Atencion al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
Publico) presentar.
3 Ciudadano Entrega documentos al Titular de la Unidad
Juridica.
4 Unidad Juridica Recibe y verifica que la documentaciéon esté
completa.
Si la documentacién estd completa, solicita el
expediente al Jefe de Area del Archivo de catastro,
Verifica la documentaciény en la base de datos que
el lote este liquidado.
Si no esta liquidado notifica y regresa a la actividad
numero 2.
Si esta liquidado turna al ciudadano al jefe de area
de atencién al publico para elaborar formato de
pago
5 Ciudadano Entrega Documentacion al auxiliar Atencién al
Publico.
6 Auxiliar (Atencion al Recibe y elabora formato de pago y turna al
Publico) ciudadano al Cajero de la Direccion de Ingresos para
el pago respectivo de los derechos del tramite.
7 Cajerode la Cobra y expide original y copia del recibo oficial al
Direccion de Ingresos | ciudadano.
8 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar
(Atencién al Publico).
9 Auxiliar (Atencién al Turna Documentacién al Titular de la Unidad
Publico) Juridica.
10 Titular de la Unidad Recibe y turna a la Secretaria (Juridico)
Juridica
n Secretaria (Juridico) verifica recibo de pago y procede a elaborar la carta
de liberacién y lo envia al Titular de la Unidad
Juridica para Rubrica. ,
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PASO

- RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12

Unidad Juridica

Recibe y rubrica la carta de Liberacién y entrega a
la Secretaria (Juridico) para enviarla a firma del
Director.

13 Secretaria (Juridico) Recibe y pasa a firma con la Secretaria de Direccion.
14 Secretaria (Direccién) | Recibe Carta de Liberacion y pasa a firma del
Director
15 Direccion de Catastro | Firma Carta de Liberacién y entrega la Secretaria de
Direccioén.
16 Secretaria Turna Carta de Liberacién al auxiliar (Atencién al
(Direccién). Publico).
7 Auxiliar (Atencién al Recibe Carta de Liberacién y entrega al ciudadano
publico)
18 Ciudadano Recibe Carta de Liberacién y firma de recibido.
19 Auxiliar (Atencién al Elabora el Listado de las Cartas de Liberacion
Publico) Emitidas y las envia al Jefe del Area de Archivo de
Catastro.
20 Jefatura del Areade | Recibe y Archiva.
Archivo de Catastro.
21 Fin del

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

6.2
6.3
6.4

6.5

6.6

Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.
Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintan Roo.
Reglamento del Registro Pulblico de la Propiedad y del Comercio del Estado de

Quintana Roo.

Reglamento se servicios Catastrales. Periddico Oficial del Estado: 25 de Octubre

del 2016

Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

MO-TES-CT-01 Manual de Organizacién de la Direccion de Catastro Mumc:lpal
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7.0 REGISTROS
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PROCEDIMIENTO
CERTIFICACION DE CEDULA CATASTRAL

UNIDAD JURIDICA

REVISION: 01 CODIGO:; P- DF-TR-TES-CT-U3-02

EMISION: 20-OCTUBRE-
2024

1.0 OBJETIVO

Cuando el propietario de un inmueble solicita copia certificada de una cedula que

existe en su expediente.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades que se realizan para que el ciudadano
obtenga copia de certificada de la cedula catastral que existen en nuestros archivos y
es aplicable al area Atencidn al publico, cajera, titular de la unidad juridica, direccién y

Archivo.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccién de Catastro

211 Esresponsable de supervisar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos

establecidos.
312 Autorizacion de tramites y servicios
3.13 Firma de Documentacion.

3.2.1 Unidad Juridica

3.22 Esresponsable de firmar el vale que le proporciona el Jefe del drea de atencion

para sacar expediente para buscar la cedula a certificar.

2.23 Esresponsable de revisar la Cedula a certificar que le proporciona el jefe del

area de atencion al publico.

3.2.4 Una vez certificada la cedula es responsable de enviar a la secretaria de
direccion el documento certificado para firma del director.

3.25 Secretaria (Direccion)

3.26 Recibey pasa a firma al director el documento certificado por el Titular de la

unidad Juridica.

3.27 Turnadocumento firmado al Jefe del area de atencion al publico para entregar

al ciudadano.
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Auxiliar (Atencién al Puablico)

Es responsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacion
con base a los requisitos establecidos, solicitar al area de archivo para revisar
expediente que este autorice una vez verificado que el documento solicita
existe en el expediente.

Proporciona informacién al ciudadano para que pueda realizar su tramite.
Verifica cuantitativamente la informacién entregada por el ciudadano.
Solicita el expediente al departamento de Archivo.

Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.
Revisa que la informacién que entrega el ciudadano esté completa.

Envia expediente al Departamento archivo

Gestiona la solucién de problematicas del expediente con el ciudadano.

Secretaria (direccién)

Es responsable de dar la informacién el ciudadano par llevara a cabo el tramite
Es responsable de pasar los documentos a direccién.

Es responsable de enviar los documentos

Jefatura del Area de Archivo

Responsable de coordinar el proceso en su ambito.
Revisa formato de solicitud del expediente.
Autoriza entrega expediente.

3.6 Cajero de la Direccién de Ingresos

3.6.1
3,62

Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
Expedicién de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

4.1

Copia certificada de cedula catastral.

Copia de algin documento que solicita el ciudadano el cual se le proporciona
copia fiel y exacta a la que existen en los archivos de la direccion de catastro
certificando dicho documento.
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42 Orden de Pago.
Documento expedido por la Direccién de Catastro, donde se registran los
servicios que estd contratando el contribuyente, asi como los costos de los
mismos. En este documento se asigna el folio.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita la informacién para tramitar una copia
certificada de Cédulas Catastrales.
2 Auxiliar (Atencion al Proporciona al Ciudadano los requisitos que debe
Publico) presentar
3 Ciudadano Entrega documentos al auxiliar (Atencién al
Publico).
4 Auxiliar (Atencidn al Recibe y verifica que la documentacién esté
Publico) completa.
Si la documentacién esta incompleta o errénea,
regresa a la actividad numero 2.
Si la documentaciéon esta completa, se elabora
orden de pago al ciudadano.
Ciudadano Recibe formato e pago y paga con el Cajero de la
Direccion de Ingresos.
S Cajero Direccion de Cobra y expide original y copia del recibo oficial al
Ingresos ciudadano.
6 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar
(Atencién al Publico).
7 Auxiliar (Atencion al Solicita firma de vale con autorizacién Titular de la
Publico) Unidad Juridica.
8 Unidad Juridica Firma el Vale y se lo Regresa al auxiliar (Atencién al
Publico).
9 Auxiliar (Atencion al Solicita el expediente del ciudadano al Jefe del Area
Publico) de Archivo de Catastro para su revision.
10 Jefatura del Area de Recibe vale y verifica firma y Entrega Expediente al
Archivo de Catastro | Asistente de Atencién al Publico.
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PASO| RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
n Auxiliar (Atencién al Revisa y extrae la cedula a certificar y lo turna al
Publico) Titular de la Unidad Juridica.
12 Unidad Juridica de Procede a certificar el documento requerido por el
Catastro contribuyente y turna a la Secretaria de direccién
para su firma.
13 Secretaria (Direccién) | Recibe el documento solicitado para Firma y lo
envia con el Director de Catastro.
14 Direcciéon de Catastro | firma el documento y entrega a la Secretaria
(Direccién).
15 Secretaria (Direccién) | Turna al area de a la auxiliar (atencién al Pablico).
16 Auxiliar (Atencién al Recibe documentos y entrega al ciudadano.
Publico)
17 Ciudadano Recibe documento certificado y firma acuse de
recibo.
18 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

6.2
6.3
6.4

6.5

6.6

7.0

Ley del Catastro del Estado de Quintana Roo.
Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio del estado de

Quintana Roo.

Reglamento de Servicios Catastrales. Periédico Oficial del Estado: 25 de octubre

del 2016

Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

MO-TES-CT-01 Manual de Organizacién de la Direccion de Catastro Municipal.

REGISTROS

7.1 F-TES-CT-19-01 Formato de Orden de Pago.
7.4 F-TES-CT-19-02 Expediente.

7.5 F-TES-CT-19-03 Recibo de Pago.
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7.6 DF-TR-TES-CT-UJ-02 Formato de Orden de Pago Diagrama de Flujo del
Procedimiento para una certificacion de una cedula catastral
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PROCEDIMIENTO b
UNIDAD JURIDICA
CERTIFICACION DE PLANO
REVISION: 01 CODIGO: P- DF-TR-TES-CT-UJ-03 EMISION: 20-OCTUBRE-
2024

1.0 OBIJETIVO
Cuando el ciudadano solicita copia certificada del plano de la ciudad.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento aplica a las actividades que se realizan para que el ciudadano
obtenga plano certificado y es aplicable al area Atencién al publico, cajera, titular de la
unidad juridica, Direccion y Departamento de cartografia.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Catastro

311 Esresponsable de supervisar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos
establecidos.

312 Autorizaciéon de tramites y servicios

313 Firma de Documentacion.

3.2 Unidad Juridica

321 Esresponsable de verificar que el plano expedido por el departamento de
cartografia sea el correcto.

3.2.1 Esresponsable certificar el plano y enviarlo a firma del director.

33 Secretaria (Direccién)
331 Recibey pasa a firma al director el documento certificado por el Titular de la
unidad Juridica.
3.3.2 Turna documento firmado al Auxiliar (atencidn al publico) para entregaral
ciudadano.

3.4 Jefatura del Area de Atencién al Publico
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3.4 Es responsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentaciéon
con base a los requisitos establecidos.

3.4.2 Proporciona informacion al ciudadano para que pueda realizar su tramite.

3.4.3 Verifica cuantitativamente la informacién entregada por el ciudadano.

3.4.4 Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.

32.45 Revisa que la informacién que entrega el ciudadano esté completa.

3.4.6 Gestiona la solucién de problematicas del expediente con el ciudadano

3.5 Jefatura del departamento de Cartografia.

3.41 Responsable de coordinar el proceso en su ambito.

3.4.2 Revisa formato de pago para imprimir el plano y enviarlo al Titular de la Unidad
Juridica para certificar.

3.5 Jefatura del departamento de Cartografia.

3.51 Responsable de coordinar el proceso en su ambito.

3.5.2 Revisa formato de pago para imprimir el plano y enviarlo al Titular de la Unidad
Juridica para certificar.

3.6 Jefe del departamento de Cartografia.

2.6.1 Responsable de coordinar el proceso en su ambito.

3.6.2 Revisa formato de pago para imprimir el plano y enviarlo al Titular de la Unidad
Juridica para certificar.

3.7 Cajero de la Direccién de Ingresos
3.71 Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
3772 Expedicion de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

411 Copla certificada del plano.
Copia del plano certificado que solicita el ciudadano.

4£.1.2 Orden de Pago.
Documento expedido por la Direccién de Catastro, donde se registran los servicios
que esta contratando el contribuyente, asi como los costos de los mismos. En este
documento se asigna el folio.
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DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano Solicita la informacién para tramitar un plano

certificado.

2 Auxiliar (Atencion al Proporciona al Ciudadano los requisitos que debe
Publico) presentar

3 Ciudadano Entrega documentos al Auxiliar (Atencién al

Publico)

4 Auxiliar (Atencién al Recibe y verifica que la documentacién esté
Publico) completa y elabora orden de pago al ciudadano.
Ciudadano Recibe formato de pago y paga con el Cajero de la

Direccidon de Ingresos.

5 Cajero Direccién de Cobra y expide original y copia del recibo oficial al
Ingresos ciudadano.

6 Ciudadano Recibe y entrega copia del recibo al auxiliar

(Atencion al Publico).

7 Auxiliar (Atencién al Recibe formato de pago con copia del recibo y
Publico) turna al Jefe del departamento de Cartografia.

8 Jefatura del Da instruccion al cartégrafo para elaborar el plano
departamento de
Cartografia

9 Cartografo Elabora planoy entrega al jefe del departamento de

cartografia para enviar al titular de la unidad
Juridica para certificar.

10 Jefatura del Recibe planoy turna al Titular de la Unidad Juridica.
departamento de
Cartografia

N Unidad Juridica Recibe plano y certifica y envia a firma del director.

12 Secretaria (Direccion) | Recibe el documento solicitado para Firma y lo

envia con el Director de Catastro.

13 Direccidn de Catastro | firma el documento y entrega a la secretaria

(Direccion).
14 Secretaria (Direccién) | Turna al auxiliar (Atencién al Publico).
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PASO| RESPONSABLE ‘ ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
15 Auxiliar (Atencién al Recibe documentos y entrega al ciudadano.
Publico
16 Ciudadano) Recibe documento certificado y firma acuse de
recibo.
17 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley del Catastro del Estado de Quintana Roo.
6.2 Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.
6.3 Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio del estado de
Quintana Roo.
6.4 Reglamento de Servicios Catastrales. Periddico Oficial del Estado: 25 de octubre
del 2016
6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
6.6 MO-TES-CT-01 Manual de Organizacién de la Direcciéon de Catastro Municipal
7.0 REGISTROS
7l F-TES-CT-020-01 Formato de orden de Pago,
7.2 F-TES-CT-020-03 Expediente
7.3 F-TES-CT-020-04 Recibo de Pago.
7.4  DF-TR-TES-CT-UJ-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de certificacion
de plano.

8.0 HISTORIAL DEL. DOCUMENTO

REVISION | REVISION | ool oo pi oo e FECHA DE
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N/A 2024-2027 N/A 2024
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1.0

OBJETIVO

Especifica donde empieza y donde termina un predio, cuando no coinciden las
medidas fisicas con la escritura de compra-venta.

zlo

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Area de Atencién al publico, Cajero, Titular de la
Unidad juridica, Departamento Técnico Topografico, Departamento de Cartografia,
director de catastro.

3.0

3.1
3.1

312
313
314
3.2

311

312

313

314

3.1.5
321

RESPONSABILIDADES

Director de Catastro

Es responsable de vigilar que se lleve a cabo este tramite en los tiempos
establecidos.

Supervisa que se cumplan las normas establecidas para este tramite.
Autorizacion de Tramites y Servicios.

Firma de Documentacion.

Auxiliar (Atencién al Piblico)

Es responsable de atender al ciudadano, recibir y verificar su documentacién

con base a los requisitos establecidos, Posteriormente envia al Titular de la

Unidad Juridica.

Orienta y proporciona informacioén al ciudadano para que pueda realizar sus

tramites adecuadamente. |

Verifica cuantitativamente la informacién entregada por el ciudadano.

Turna el expediente al Titular de la unida Juridica

Genera con el sistema, la orden de pago y asigna el folio correspondiente.
Revisa que la informacién que entrega el ciudadano esté completa.
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222 Envia expediente Titular de la Unidad Juridica.

3.3 Jefe del Departamento Técnico Topogréfico

3.21 Supervisar los levantamientos topograficos, la actualizaciéon de la cartografia
y la elaboracién de planos.

2.3.2 Llevar a cabo la recepcion de solicitudes de levantamiento topogréfico.

3.3.3 Coordinar las brigadas topograficas.

3.3.4 Revisar los croquis que realicen los topégrafos y hacer sus observaciones.

3.3.5 Elaborar los levantamientos topograficos que se le asignen.

3.3.6 Localizar e identificar fisicamente las colindancias de los terrenos.

3.377 Realizar trabajos de certificaciéon de medidas y colindancias en los terrenos.

3.2.8 Mediry registrar angulos y perimetros del terreno, a través de las estaciones
totales electrénicas.

3.39 Elaborar el Plano Resultado de la medicién del terreno en campo.

3.4 Topogréafico

3.41 Encargo de la medicién del predio.

3.4.2 Encargado de dejar marcados los puntos en el predio en cuestion

3.4.3 Encargado de plasmar las medidas levantadas en los planos correspondiente.

3.5 Jefe del Departamento de Cartografia

3.51 Responsable de coordinar el proceso en su ambito.

3.52 Otorga el visto bueno en la elaboracién de los oficios que seran entregados
al ciudadano.

3.6 Unidad Juridica

3.6.1 Responsable de estar con los topdgrafos en el momento de la medicion del
predio

3.6.2 Dar la certeza legal con el documento de apeo y deslinde para que el
contribuyente lleve acabo el tramite ante cualquier instancia.

3.6.3 Responsable de ver que el tramite salga en tiempo y forma

3.7 Cajero de la Direccién de Ingresos

371 Responsable del Cobro de los Servicios Catastrales.
3.7.2 Expedicion de los Recibos Oficiales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:
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4.1 Apeo y Deslinde de Predios.

Documento en el cual se proporcionan las medidas existentes de los inmuebles en los
planos y documentos de la direccidn de catastro.

4.2 Folio.

Numero de control interno del Catastro para poder realizar un seguimiento de donde se
encuentra el tramite en cualquier momento.

4.3 Orden de Pago.

Documento expedido por la Direccién de Catastro, donde se registran los servicios que
esta contratando el contribuyente, asi como los costos de los mismos. En este
documento se asigna el folio.

4.4 Sistema (Sistema Catastral).

Programa de computadora que sirve para la captura y consulta de |la base de datos del
catastro.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita la informacién para un apeo y deslinde de
predios
2 Auxiliar (Atencion al Proporciona al ciudadano los requisitos que debe
Publico) presentar.
3 Ciudadano Entrega documentos al auxiliar (Atencién al
Publico).
4 Auxiliar (Atencidn al Recibe y verifica que la documentacién esté
Publico) completa.
Si la documentacion esta incompleta o erronea,
regresa a la actividad numero 3.
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PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Si la documentacion esta completa, elabora orden
de pagoy entrega al ciudadano.

5 Ciudadano Paga en la caja orden de pago

6 Cajerode la Cobra y expide original y copia del recibo oficial al

Direccién de Ingresos | ciudadano.
7 Auxiliar (Atencién al | Turna expediente al Titular de la Unidad Juridica.
Publico)

8 Unidad Juridica Verifica documentacion.

Elabora notificaciones de diligencia los propietarios
de los predios colindantes comunicando fecha de la
diligencia y hace entrega de la misma.

9 Jefatura del Verifica documentacion.

Departamento de

Cartografia Si hay problemitica, notifica y regresa al punto 4.
Si no, notifica autorizacién al auxiliar (Atencién al
Publico).

10 Ciudadano Recibe notificacion y se presentan el dia acordado

n Unidad Juridica Informa al jefe del departamento técnico
topografico que proceda a enviar un topografo y su
auxiliar en la fecha ya establecida para la diligencia
en el predio en cuestion.

12 Jefatura del Asigna al topégrafo y su auxiliar para llevar a cabo

Departamento la diligencia.
Técnico Topogréafico.

13 Topdgrafo Se presenta el dia y hora acordada y procede a
verificar las medidas y colindancias de los predios
en cuestion informa el resultado al titular de la
unidad juridica.

14 Unidad Juridica Si no hay inconformidad se procede a levantar el

acta correspondiente y firman de conformidad, los
ciudadanos presentes en el acto, el topografo y el
titular de la unidad juridica, si hay inconformidad se
invita a los interesados a tramitar el juicio
respectivo ante las instancias correspondientes.
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PASO| RESPONSABLE - DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
15 Ciudadano Recibe actas del Apeo y deslinde realizado y firma
de recibido.
16 Unidad Juridica Recibe acuse de las actas y envia al archivo.
17 Jefatura del Area de Recibe acuses de las actas y archiva.
Archivo
18 Fin del

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.

6.2
6.3

Quintana Roo.

6.4

del 2016

6.5

Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Quintan Roo.
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de

Reglamento se servicios Catastrales. Periddico Oficial del Estado: 25 de Octubre

Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacidén y

Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.6

7.0
74

7.2
T
7.4

REGISTROS

MO-TES-CT-01 Manual de Organizacion de |la Direccidon de Catastro Municipal.

F-TES-CT-012-01 Formato de orden de Pago.
F-TES-CT-012-02Expediente.

F-TES-CT-012-03 Recibo de Pago.

DF-TR-TES-CT-UJ-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de apeoy

deslinde de predios

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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g

N i

Recibe acuse de
las actas y envia

> al archivo.

l

Recibe acuse
y archiva en
expediente.
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