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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Cortazar, como instancia encargada de administrar
los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una
administracion publica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese
sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura
organizacional, debe apoyarse entre otros elementos, en instrumentos de
organizacion del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a
los servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la ejecucion de

su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite
conocer el funcionamiento interno de los o6rganos administrativos de la
dependencia a través de la descripcion de las actividades secuenciales, siendo
auxiliar en la induccién del personal de nuevo ingreso, ya que el documento
expone, explica y define conforme a cada puesto las actividades a realizar, y con

quién coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada
unidad administrativa, incluye: los puestos y sus &reas correspondientes,
precisando su responsabilidad y funcién a través de la descripcion de puestos es
decir su titulo, propdsito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas
desarrollandolas dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los
procesos.

También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccion
general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en

las referencias encontramos la definicion de los términos usados.



Se encuentra registrada la informacion basica referente a su funcionamiento,
mediante la documentacion de los procesos clave, que facilitara las labores de

evaluacion, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

« Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

o Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

o Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el andlisis y revisidon de los procesos del sistema y emprender
tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

o Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

« Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los 6Organos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica

organizacional propia.

“Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos Yy

procedimientos”



OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento del
Departamento del Impuesto Predial, estableciendo las atribuciones, y funciones de
sus unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones

de los integrantes de la misma.

Proporcionar informacién detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de
las actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a

todo el personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacién de este manual de procedimientos se lograra:

1. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.
Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.
La delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos.

5. La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

La induccion al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.



ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO
Es el &nimo y la intencién de hacer el mejor trabajo y atencion al contribuyente,

brindandole un mejor servicio pretendiendo conseguir de manera voluntaria:

confianza hacia el contribuyente.

ALCANCE
Llegar a tener un proyecto que consista en trabajo en conjunto de actividades con
otros departamentos, para los objetivos especificos dentro de los limites que
impone un presupuesto y un lapso de tiempo previamente definido. Aplicando los

conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas precisas para tener una

totalidad de 100 % de trabajo necesitado.

FILOSOFIA

* Trabajo en equipo * Calidad * Ambiente de trabajo

* Profesionalizacion



MISION: Crear valor para el contribuyente brindandole un servicio de calidad,
calidez humana y comunicacion logrando esto a través del trabajo en equipo y el

compromiso creado por la direccion y el Ayuntamiento hacia ciudadania.

VISION: Ser un departamento de reconocimiento por su contribuciéon al
desarrollo del Municipio, excelencia, calidad profesional y humanistica de su
personal ofreciendo al contribuyente un cambio en la forma y el fondo de actitud a

través de la implantacion de una cultura, mejor trato y responsabilidad social.

VALORES:

LEALTAD: Compromiso, confianza y fidelidad hacia el municipio, su mision,
principios y propadsitos, ofreciendo el mejor esfuerzo personal en beneficio de la
sociedad.

SERVICIO: Disposicién de la direccidn para dar respuesta a las necesidades de la
sociedad con actitud de entrega, colaboracion y espiritu de atencion constante a
los deméas para poder ofrecer el gesto o la palabra oportuna y ofrecer lo que

humanamente sea conveniente.

RESPONSABILIDAD: Cumplimiento cabal a los compromisos adquiridos por y
para el Municipio, realizando de manera correcta las actividades encomendadas.

HONESTIDAD: Pensar, hablar y actual con apego a los principios y valores

morales.

CALIDAD: Lograr la excelencia en nuestro servicio hacia la ciudadania para

alcanzar la vision y la mision.



LAS PERSONAS: Consideramos a los contribuyentes y empleados municipales
como el recurso mas valioso y la fuerza impulsora del municipio. Respetamos su
integridad humana y reconocemos con justicia su desempefio y contribucion al

logro de un mejor municipio.

COMPROMISO: Estamos fuertemente comprometidos con nuestros objetivos.

Nos comprometemos activa y responsablemente en nuestras actividades.

HUMILDAD: Colaborar con el unico fin de aportar los elementos necesarios de

crecimiento cuya satisfaccion radica en la implantacidén de una cultura renovadora.
ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR,
GUANAJUATO. - Reglamento tiene por objeto fundamental regular la estructura y
el funcionamiento de la Administracion Publica del Municipio de Cortazar,
Guanajuato.

CAPITULO VII EL DEPARTAMENTO DEL IMPUESTO PREDIAL

Articulo 33. Compete a predial:

|. Determinar y actualizar, de conformidad con las leyes y reglamentos
aplicables, los valores catastrales de los bienes inmuebles situados en el
municipio;
Il. Integrar y mantener actualizada la cartografia de la propiedad inmobiliaria
situada en el municipio;
[ll. Proponer para su aprobacion los instructivos y manuales técnicos vy

administrativos;



VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Autorizar, con acuerdo del Tesorero conforme al reglamento respectivo, a
los peritos valuadores fiscales y revocar su nombramiento, cuando proceda,
asi como llevar el registro y el control de los trabajos formulados por éstos;
Revisar, dictaminar y autorizar los avallos que realicen los peritos
valuadores;

Dictaminar las memorias descriptivas para la constitucion de régimen de
propiedad en condominio;

Formular las tablas de valores del suelo y de las construcciones para su
inclusion en la Ley de Ingresos para el Municipio;

Obtener y aportar informacion técnica cartografica de los predios y de los
centros de poblacion;

Investigar y promover la aplicacion de tecnologias que evolucionen al
catastro a un mejor servicio; asignar la clave catastral a cada uno de los
predios ubicados en el territorio municipal,

Requerir a las dependencias publicas, a los propietarios o poseedores de
predios, los documentos e informacidén necesaria, para integrar y actualizar
el padrén catastral;

Verificar los datos contenidos en los avisos de terminacion de construccion
y manifestaciones voluntarias presentadas por particulares, e imponer
sanciones cuando la informacién no coincida o sea falseada por el
declarante, previa la realizacion de los trabajos catastrales
correspondientes, los cuales seran a costa del interesado;

Supervisar que el personal bajo su direccién, cumpla diligentemente y con
la mayor probidad las funciones y trabajos del propios del cargo;
Coordinarse permanentemente e informar a la Direccibn de Desarrollo
Urbano y Ecologia sobre todos los asuntos relacionados con el
Ordenamiento Territorial del Municipio; y

Las demas que en uso de sus facultades determine el H. Ayuntamiento, el

Presidente Municipal o el Tesorero.



FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Tiene como finalidad recaudar los impuestos por motivo de propiedad de predios,
esto a través del cobro de impuesto predial, el cual se realiza cada afio conforme
al ejercicio y cuotas establecidas en la Ley de Ingresos del afio en curso y
conforme a la Ley de Hacienda. Para lo cual se tiene un sistema calendarizado de

actividades durante todo el afio el cual consiste en:

Cobranza: Donde la etapa fuerte es en los meses de enero y febrero, y el resto
del afio la cobranza general que son: traslados de dominio, venta de papeleria,

avaluos, terminaciones de obra, requerimientos de pago

Estados de cuenta: Se entregan al contribuyente en el mes de diciembre y los

primeros meses del afio.

Requerimientos de pago: Se elaboran para su entrega a los contribuyentes que
no realizaron sus pagos en los meses de enero a febrero y asi requerirles el pago

del mismo.

Avaluos Catastrales: Se realizan a los predios que les corresponde por Ley cada
dos afios, asi como en apoyo en escrituraciones, terminaciones de obra,
integraciones, desmembraciones, localizaciones y la revision de avallos que se

presentan por los peritos autorizados y los Notarios Publicos.



Traslado de Dominio: Es la segunda fuerza generadora de recursos en esta
direccion durante todo el afio se efectian pagos con la siguiente atencion:
Notarias Publicas, tenencia de la tierra, Registros Publicos y organizadoras.

Emision: En la ultima semana de diciembre se realiza la emision de estados de

cuenta, con el respectivo orden y acomodo para una entrega expedita.

La atencion a contribuyentes se realiza todo el afio.

Adicionales
Programas especiales

Beneficio de cuota minima: En el mes de noviembre se realiza la afiliacion al
programa de jubilados, pensionados y mayores de 60 afios para que paguen
Unicamente la cuota minima, igualmente se asesora en los tramites para que las
viviendas de interés social obtengan este beneficio (se debe prestar atencion
especialmente que no corresponda a otra propiedad), para esto se expide una

credencial que lo acredite como beneficiario de este programa.

Regularizacion de predios irregulares: Se brinda apoyo por medio del
departamento de catastro en la regularizacibn de asentamientos humanos en
conjunto con Asesoria Juridica, La Direccién de Desarrollo Urbano, La Direccién
de Desarrollo Social, La CIVIPA por parte del Gobierno del Estado, los Notarios

publicos y los peritos valuadores previamente registrados.
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de

una codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 8 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccién (“JC”, Departamento de Predial), seguido de un guion, el
puesto al que pertenece el proceso en cuestion (“JAB”, Jefatura de Area B), un
guién y un namero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran de forma

independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo:
JC-JAB-001

Que significa:

Departamento de Predial-Jefatura Area B-Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Jefatura de Area B JAB
Jefe de Departamento B JDB
Coordinador B CB
Encargado Administrativo EA
Operador Administrativo OA

Operador de Servicios O
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO

Verificar el correcto funcionamiento del Departamento
Autorizacion de documentos varios
Procedimiento de cobranza

Elaboracion y revision de avallos catastrales vencidos
Elaboracion de avaltuos por inconformidad de costos
Recepcion de avalluos para su autorizacion

Manejo de planos para la localizacion de lotes
Revision fisica de terminacion de obra

Realizar la actualizacion de valores de predios
Integracion de predios al padron de contribuyentes
Modificaciones en cuentas de contribuyentes
Anotacion de cuentas prediales en planos

Elaboracion de notas de listado de movimientos

Traslaciones de dominio

Venta de papeleria

Alta a predios por poseedores
Avallos Catastrales vencidos
Correcciones

Tramite de fusidn de cuentas

Captura en los libros hojas-cuenta
Impresion de las ordenes de variacion

Recepcion de pagos
Corte de caja, reporte a Tesoreria con previo deposito
Realizar facturas electronicas

Elaboracion y control de oficios
Contestaciones a oficios de dependencias
Elaboracion de certificados

CODIGO

JC-JAB-001
JC-JAB-002
JC-JAB-003

JC-JDB-001
JC-JDB-002
JC-JDB-003
JC-JDB-004
JC-JDB-005
JC-JDB-006
JC-JDB-007
JC-JDB-008
JC-JDB-009
JC-JDB-010

JC-CB-001
JC-CB-002
JC-CB-003
JC-CB-004
JC-CB-005
JC-CB-006
JC-CB-007
JC-CB-008

JC-CB-001
JC-CB-002
JC- CB-003

JC-EA-001
JC-EA-002
JC-EA-003
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Elaboracion de constancias

Llenado y control de requisiciones

Control del archivo del Departamento

Control de expedientes de peritos valuadores
Actualizacion de libros de hojas cuenta urbano y rustico
Carpeta de Agenda para el Desarrollo Municipal

Entregar requerimientos de cobro
Realizar reporte y conteo de requerimientos entregados

Entregar requerimientos de cobros
Realizar reporte y conteo de requerimientos entregados

JC-EA-004
JC-EA-005
JC-EA-006
JC-EA-007
JC-EA-008
JC-EA-009

JC-EA-001
JC-EA-002

JC-0S-001



DESCRIPCION DE PUESTO (JEFATURA DE AREA B)

AREA: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.

TITULO DEL PUESTO: Jefatura de Area B

PROPOSITO GENERAL

Proporcionar un servicio de calidad y una mejor atencion a los contribuyentes y a la

ciudadania en general.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 20 — 55 afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA |Arquitectura, Licenciatura, Topografo o carrera afin.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 afos
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.
CONOCIMIENTOS En avallos, tramites de escrituracion, traslados de
CLAVE: dominios, entre otros.

Responsable, eficaz, servicial, atento, cordial, respetuoso,

ACTITUDES: o .
con espiritu de servicio, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Verificar el correcto funcionamiento del Departamento;

Autorizacion de los diversos documentos que se generan en el Departamento.
Realizar listado de requerimientos

Imprimir requerimientos, para su envié con los notificadores

Generar estadistica mensualmente

Realizar y enviar a Tesoreria mensualmente la recaudacion, cartera vencida, y el
restante de cartera vencida.

Realizar respaldo cada tercer dia

Realizar y enviar padrones de urbanos y rasticos ya sea por cuenta, efectos
vencidos, etc.

Realizar y enviar informacion de la base de datos, cuando lo requiera Tesoreria o
alguna otra Dependencia.

Realizar padrones Urbano y Rustico por mes




Realizar el comparativo al mes, contra el afio anterior.

En el mes de noviembre realizar reportes del beneficio de cuota minima.

En el mes de Diciembre realizar actualizacién de los valores en base a la Ley de

Ingresos

Generar en el mes de Diciembre Estados de Cuenta para su envid y cobro en el afio

proximo.

Al inicio del afio aperturar en el sistema las cajas de cobro que se habilitaran para la

recaudacion de impuesto predial en los meses de Enero y Febrero y al inicio del mes

de Marzo quitar las que ya no son necesarias.

En el mes de marzo cambiar en el sistema el porcentaje de descuento autorizado

para el pago de impuesto predial.

Apoyo a cajera principal en realizar cobros.

CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Contribuyente Informacién/Autorizacion | Peticién/Solicitud Diario
Con todo el Autorizaciones Documentacion Diario
Departamento
Otros
Departamentos y Informacién Peticion/Solicitud | Mensual/Eventual
Dependencias




DIAGRAMA DE PROCESO 1

JC-JAB-001

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios

Proceso: Verificar el correcto funcionamiento del Departamento

Encargado: Jefatura de Area B

Objetivo: Que la direccion trabaje conforme a sus funciones para

proporcionar un servicio de calidad.

Jefe

Conforme a las necesidades de la direccion y a
las funciones establecidas en este manual

l

Revisa y verifica que todos y cada uno de
los dependientes de la direccién, realicen
todas y cada una de sus funciones
conforme a su puesto..

'

Esto es para brindar un servicio de
calidad




DIAGRAMA DE PROCESO 2

JC-JAB-002

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Autorizacion de documentos varios.
Encargado: Jefatura de Area B

Objetivo: Agilizar algun tramite requerido.

Jefe

Recibe algin documento (NOTA)

!

Revisa y acredita la documentacion

I

Firma para autorizar

Nota: Los documentos varian, pueden ser un oficio, traslado de dominio solicitudes de
certificaciones, avallos, entre otros.




DESCRIPCION DE PUESTO (Jefe de Departamento B)

AREA:

Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.

TITULO DEL PUESTO:

Jefe de Departamento B

PROPOSITO GENERAL

Controlar eficaz y eficientemente el registro de las propiedades que tributan impuesto

predial urbano y rustico.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25 — 55 afos

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Media superio

-

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA |1 afio

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

En la elaboracion de avallios

ACTITUDES:

Respetuoso, honrado, puntual, eficiente, honesto, cumplido,
entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Elaboracién y revisién de avallos catastrales vencidos

= Elaboracién de avaltos por inconformidad de costos

= Recepcién de avallos para su autorizaciéon

= Manejo de planos para localizacion de lotes

= Revision fisica de terminaciones de obra

= Realizar la actualizacion de valores de los predios conforme a la Ley de ingresos

= Realizar integraciones de predios al padron de contribuyentes

= Realizar modificaciones en cuentas de contribuyentes.

= Anotacion de cuentas prediales en planos

= FElaboracion de notas de listado de movimientos

= Atencion al publico en general.




CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefatura de Area B | Revision, aprobacion | La autorizacion de Diario
y correccion de avaluos
avaluos
Peritos Valuadores | Avalu6 autorizado Avalué para su Diario

autorizacion




DIAGRAMA DE PROCE 1

€ D=l JC-JDB-001
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios

Proceso: Elaboracion y revision de avalluos catastrales vencidos
Encargado: Jefe de Departamento B

Objetivo: Realizar el cobro del impuesto predial conforme a lo establecido.

Jefe de Departamento B

Se obtiene el nUmero de cuenta
predial, para obtener los datos

(NOTA 1)
v

Se dirige a revisar fisicamente el predio.

v

¢ Esta igual?

Solo se aplican los nuevos
valores de la ley de ingresos del
afo en curso, donde determina
los factores a tomar en cuenta
para el cobro del impuesto.
(ANEXO 1)

Quiere decir que hay nueva
construccién y se realiza la
modificacion conforme a la ley
de ingresos para renovar el
valor del impuesto para su
nuevo cobro. (ANEXO 1)

Nota 1: Los datos que se obtienen de la cuenta predial son: nombre, ubicacion, superficie

(terreno y construccion), valor del predio y fecha del dltimo avalué.




DIAGRAMA DE PROCESO 2

JC-JDB-002

porque el predio se derrumb6 y ahora es
baldio, o porque se realiz6 un traslado de
dominio por cualquiera de las diferentes
razones establecidas en los traslados de
dominio.

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.
Proceso: Elaboracion de avaltuos por inconformidad de costos.
Encargado: Jefe de Departamento B
Objetivo: Realizar las modificaciones necesarias en caso de haberlas.
Contribuyente Jefe de Departamento B
Presenta su inconformidado\
gueja por escrito. (NOTA 1) *
Revisa la inconformidad, cuando fue
el dltimo avalu6 y cuanto fue el
monto que aumento y el motivo.
Se dirige a revisar fisicamente y
conforme a la informacién recabada,
compara con los datos anteriores,
para ver si procede la inconformidad
¢ Procede? No
Se le indica al
Se da el Vo. B?' contribuyente la
para.f. g Ia manera en que se
molq' |caC|ofn, a realiz6 el avalué y
Nota 1: las inconformidades se presentan| f€&l#aconiorme que no procede la

a la informacién
basandose en la
ley de ingresos

inconformidad
porque los datos son
correctos




DIAGRAMA DE PROCE

£ elES9E JC-JDB-003

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.

Proceso: Recepcion de avallos para su autorizacion.

Encargado: Jefe de Departamento B

Objetivo: Facilitar los tramites de la Mesa del Operador Administrativo
Contribuyente/Perito/Notario o Jefe de Departamento B

Licenciado

Se presenta con un avalb
(NOTA 1) / l

Recibe y checa en el programa
SIMPRECAD v1.0 que los datos
tanto en sistema como en el
avalué coincidan

}

Posteriormente se le pone
fecha, num. de folio, y se pasa
a firma del jefe.

Nota 1: El motivo del avalu6 puede ser: Compra-Venta, Juicio de Adjudicacion
(testamentario o intestamentario), fusiéon (que el duefio cuente con dos terrenos juntos y
desee un solo avaluo por los dos), Informacién, entre otros.




DIAGRAMA DE PROCESO 4

JC-JDB-004
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.
Proceso: Manejo de planos para lalocalizacién de lotes.
Encargado: Jefe de Departamento B
Objetivo: Proporcionar un servicio de ubicacion.
Interesado Jefe de Departamento B

Solicita informacion sobre alguh

ubicacion (NOTA 1Y 2) /

|

Verifica en los planos la
ubicacion de la informacion
solicitada y se entrega en
forma verbal.

Nota 1: Para solicitar informacion se debe presentar el titular del predio si es en manera
verbal, y en caso de ser otra persona debe presentar una solicitud por escrito.
Nota 2: Toda solicitud en escrito es para respaldo o soporte.




DIAGRAMA DE PROCESO 5

JC-JDB-005

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios

Proceso: Revisién fisica de terminaciones de obra.

Encargado: Jefe de Departamento B

Objetivo: Mantener actualizados los datos de los predios.

Coordinador de Desarrollo Urbano
Direccién de Desarrollo Urbano

Jefe de Departamento B

Entrega listado con ID

reportes de obras terminadas.

;

Recibe y checa fisicamente que la
superficie construida coincida con el
reporte presentado en la Direccion
de Desarrollo Urbano.

v

Se realiza su nuevo avalu6 por
terminacion de obra en base a la
ley de ingresos y se notifica sus
diferencias.




DIAGRAMA DE PROCE
€ el € JC-JDB-006
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.
Proceso: Actualizacion de valores de predios.
Encargado: Jefe de Departamento B
Objetivo:
Coordinador B Jefe de Departamento B
Envia a Catastro un listado de
los avaltos vencidos (NOTA 1) ¢

Checa en el sistema la fecha del ultimo
avalu6 conforme al listado recibido.

v

Realiza la actualizacion
(TABLA) (NOTA 2)

Nota 1: La actualizacién de los avallos por Ley es cada 2 afios.
Nota 2: La tasa de cobro por lotes baldios es de .45% y la tasa para construccion es de
.24% y Rasticos ,18%

(TABLA)
Formula para cobro de predial
Superficie total lote ____m? x valor en la ley de ingresos =
mas
Superficie de construccién __ m? x valor en la ley de ingresos =
Total X tasa de cobro =

Total costo predial

La tasa de cobro depende si es lote baldio va a ser del .45 % y si es construccion es del .24 %y
rusticos .18%

Si el terreno esta ubicado en una esquina, se agrega el 15% al valor del terreno por
incremento de esquina después se le suma la construccién para sacar el total del predio.




DIAGRAMA DE PROCESO 7

JC-JDB-007
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Integraciones de predios al padron de contribuyentes.
Encargado: Jefe de Departamento B
Objetivo:
Interesado/Poseedor Jefe de Departamento B

Se presenta para dar de ab

un predio con su debida
documentacion (NOTA 1)

v

Checa en el sistema y en los planos
gue el predio coincida.

v

¢ Coinciden
los datos?

Sl

Detiene el
proceso y
notifica al
interesado

(NOTA 2)

Da de alta el
predio y lo
pasa a la
mesa de
traslado

(ANEXO 1)

Nota 1: Los documentos que se solicitan son: Contrato de compra-venta (con su debida

sesion de derechos y puede ser simple o notariada) y copia de credencial de elector del

comprador y del vendedor.

Nota 2: El proceso se puede detener debido a que el registro esta a otro nombre, la
sesién de derechos esta mal elaborada o no coinciden los datos.




DIAGRAMA DE PROCESO 8

JC-JDB-008
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Modificaciones en cuentas de contribuyentes.
Encargado: Jefe de Departamento B
Objetivo: Mantener los datos de predios actualizados.
Interesado/Poseedor Jefe de Departamento B

Se presenta con la documentacion

necesaria para solicitar la +

modificacion de los datos dados de

alta en su cuenta Checa en el sistema, archivo y en

los planos, que el predio coincida.

'

Realiza las modificaciones
solicitadas y se procede a su
captura para su modificacion.




DIAGRAMA DE PROCESO 9 JC-JDB-009

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios

Actividad: Anotacién de cuentas prediales en planos

Encargado: Jefe de Departamento B

Objetivo: Elaborar planos de ubicacién exacta de predios, brindando un
servicio de calidad y buen trato al contribuyente.

Jefe de Departamento B

Se selecciona una region en
base al plano establecido

'

Se selecciona una colonia y una
manzana de la misma

!

Con ayuda de los programas
Autocad, Mapinfo y Google
Eart, se saca la superficie y la
ubicacion exacta del terreno

'

Una vez obtenidas, Ila
superficie y ubicacion, se
coloca el numero de cuenta
de predial en el plano
correspondiente.




DIAGRAMA DE PROCESO 10

JC-JDB-010

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios

Actividad: Elaboracion de notas de listado de movimientos

Encargado: Jefe de Departamento B

Objetivo: Realizar las notas requeridas de manera eficiente.

Jefe de Departamento B

Recibe indicaciones del
director acerca de las notas
gue requiere

!

Verifica el tipo de nota a
realizar, ya sea compra-venta,
desmembracién, apertura de
cuenta o escrituras.

!

En base al tipo de nota a
realizar, toma los legajos y
saca la copia
correspondiente para
verificar los datos se
captura y se imprime.




DESCRIPCION DE PUESTO
(COORDINADOR B)

AREA:

Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios

TITULO DEL PUESTO:

Coordinador B

PROPOSITO GENERAL

Realizar los traslados de dominio, autorizacion de avaluos fiscales, modificaciones en los

predios y realizar calculos a los predios con avallos vencidos.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 — 55 afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato, preparatoria o su equivalente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo

certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

En el programa SIMPRECAD v1.0 y en la elaboracion de
diversos calculos relacionados a la materia.

ACTITUDES:

Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado,

entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= TRASLACIONES DE DOMINIO

= VENTA DE PAPELERIA

= ALTA A PREDIOS POR POSEEDOR
= AVALUOS CATASTRALES VENCIDOS

= CORRECCIONES

= TRAMITE DE FUSION DE CUENTAS

= CAPTURA EN LOS LIBROS HOJAS CUENTA

* |IMPRESION DE LAS ORDENES DE VARIACION
= ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL




CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Notarios Movimiento de Solicitud de tramite Diario
Traslacion de de escritura
Peritos dominio
Jefe de Area B Documentacion Firma de autorizacion Diario




DIAGRAMA DE PROCESO 1

JC-CB-001
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Traslaciones de dominio
Encargado: Coordinador B
Objetivo: Agilizar un trdmite de escritura
Notario Coordinador B

Se presenta con un tramite
escritura

de )

_

!

Recibe la documentacion y revisa
que los formatos estén
correctamente capturados (NOTA 1)

v

Procede a realizar las anotaciones
correspondientes conforme al
movimiento (NOTA 2)

v

Realiza los calculos
correspondientes para los cobros
gue se van a realizar. (NOTA 3)

v

Firma para indicar quien lo elabor6 y
lo pasa a firma con el director

Notario

Coordinador B

&)
v




Se captura en el Sistema y se
archiva el formato original (NOTA 4)

!

Por ultimo, busca en los libros hojas-
cuenta la hoja correspondiente al
namero de cuenta del movimiento y
vacia los datos para mantener
actualizados los libros (NOTA 5)

Nota 1: Los datos que se revisan son los siguientes:

No. de cuenta

Acto de naturaleza

Quien enajena y quien adquiere

Del predio (ubicacién, superficie y construccion)

Todos estos datos deben coincidir en el sistema y ser correctos.

Nota 2: Cuando todos los datos coinciden se prosigue a realizar las anotaciones

correspondientes:

CUANDO ES COMPRA-VENTA (CV),

SUCESION

INTESTAMENTARIO (SU) Y

DILIGENCIAS DE INFORMACION (IT) (Para sucesion testamentario y diligencias de
informacién es necesario que cuente con copias de la resolucion del juicio)

Se anota lo siguiente:
EJEMPLO:

Esto se anota en la parte superior del formato (a maquina)

NOTA TD 927 CV 2°-2017 31-MARZO-2017 .0045 anual,
Altas 2°6°-2017

bim;

Y en la parte inferior de la parte posterior se anota lo siguiente (a maquina)




CERT DIRECTOR
AVALUO

MULTAS
RECARGOS
PAGADOS EN RECIBO ENC DE MESA DE TRASLADO DE DOMINIO

DERECHOS POR CERT

(LAS ANOTACIONES DEPENDERAN DE LOS CARGOS Y MOVIMIENTOS
REALIZADOS)

CUANDO ES COMPRA FRACCION (CF)
Se anota lo siguiente:
NOTA TD 927 CV 2°-2017 31-MARZO-2017 .0045 anual; bim;

Altas bim x 5
(X)-000000-001 No dé cuenta nueva (cuenta de alta)

Y en la parte inferior de la parte posterior se anota lo siguiente (a maquina)

CERT DIRECTOR
AVALUO

MULTAS

RECARGOS

PAGADOS EN RECIBO ENC DE MESA DE TRASLADO DE DOMINIO

DERECHOS POR CERT
(LAS ANOTACIONES DEPENDERAN DE LOS CARGOS Y MOVIMIENTOS
REALIZADOS)

Son igual que el anterior solo que aqui se da alta una cuenta nueva y se asigna de la
siguiente manera:

(X)-000000-001 No dé cuenta nueva (cuenta de alta)

X: Es la letra inicial del apellido paterno de la persona que se va a dar de alta en la cuenta

000000: Se asigna el numero consecutivo siguiente conforme a la libreta de control y esta
compuesto de 6 digitos.



001: Es para hacer mas unica la cuenta pues en caso de haber dos cuentas iguales, el
numero 1 puede modificarse y ser consecutivo para evitar la redundancia en los numeros
de cuenta.

Nota: la CF se pone cuando se da de alta por primera vez con titulo por que se abrira una
cuenta nueva siempre gue sea toda la superficie a venderse, pero si la venta va a ser
parcial primero se da de alta el titulo con la misma nota CF y se cobra el alta después se
hace el traslado de dominio solo por la parte que se va a vender y se pondria la misma
clave CF

CUANDO ES VENTA FRACCION (VF)
Esto se anota en la parte superior del formato (a maquina)
NO DE CUENTA DE LA QUE VENDE

NOTA TD 927 CV 2°-2017 31-MARZO-2017 .0045 anual, bim;
Bajas 2°6°-2016

Aqui en vez de altas van a ser bajas y su nuevo valor fiscal va a ser la diferencia del valor
del sistema menos el valor de la venta.
REFERENCIAS

NOTA TD: nombre asignado para una nota de traslado de dominio.
927: (No de ejemplo, cambia gradualmente conforme a la fecha) Se asigna conforme al
movimiento realizado y al control que se lleva en una libreta, el nimero es asignado tanto

a urbano como a rustico

CV: clave de traslado de dominio que puede ser:

CV: Compra Venta VF: Venta Fraccion

CF: Compra Fraccion BA: Baja total

SU: Sucesion intestamentaria ACV: Avallos catastrales vencidos
ASU: Alta por sucesion o adjudicacion VE: Terminacién de obra
intestamentaria ACI: Avalué por inconformidad

IT: Diligencias de informacién MD: Correccion

AIT: Alta diligencias de informacion

2°-2017: Efectos se refiere al periodo bimestral en el que se realiza el movimiento, (son 6
al afo)

31-MARZ0O-2017: fecha en que se esta realizando el traslado de dominio.

.0045: tasa de interés que se va a cobrar dependiendo del estado del predio y basandose
en los valores dados en la ley de ingresos (puede ser de 45% o0 90%)




Anual; . es el importe a pagar por periodo anual.
Se obtiene multiplicando el valor pericial por la tasa.

Bim; . importe por periodo bimestral.
Se obtiene dividiendo el valor anual entre 6

Altas 2°6°-2017; : importe que falta de los periodos bimestrales restantes.

Por altimo, se coloca la nota ALTAS vy el valor de la misma que se obtiene de comparar el
valor en sistema con el valor actual en el formato, esta diferencia se multiplica por los
bimestres restantes, en este caso del 2° al 6° bimestre.

REFERENCIAS (REVERSO)

CERT : Conforme a la ley de ingresos Art.31 inciso Il es el costo por el certificado.
AVALUO: : Costo del avalué

MULTAS: : Costo total (si las generd)

RECARGOS: . Costo total (si los genero)

PAGADOS EN RECIBO: : numero de recibo donde se hizo el pago de los
diferentes conceptos a cobrar y lo asigna el cajero

DERECHOS POR CERT : numero de folio de solicitud de certificado de no
adeudo.

En la parte derecha firman quien realiza (encargado de mesa de traslado de dominio) y el
director.

Nota 3: Las cobranzas que se realizan son las siguientes:

IMPUESTO POR TRASLACION DE DOMINIO

Conforme al art. 180 de la Ley de Hacienda, el valor mas alto entre el valor de operaciéon y
el avaluo pericial rebasa el valor de 189,617.50 (valor actual, se modifica como cambia el
valor del salario minimo), Art. 181 de la Ley de Hacienda, si no lo rebasa no se cobra
impuesto.

El monto de este impuesto se adquiere de:

Restarle al valor mayor la cantidad de 189,617.50, después el resultado se multiplica por
el 0.5 % (tasa de interés de referencia en el art. 7 de la ley de ingresos), el valor arrojado
es el impuesto a cobrar por traslado de dominio.

Segun el Art. 184 de la ley de hacienda se tiene un mes de plazo para realizar un tramite
de escrituracion después de la firma con el notario, en caso de rebasar este limite de
fecha se comienzan a cobrar multas y recargos.

DIVISION
Este impuesto se cobra cuando es una (CF) Compra Fraccién y se cobra de la siguiente
manera:

Se toma el valor mas alto del valor de operacion y el avalué pericial y se multiplica por
.009 cuando es urbano y .0045 cuando es rustico.

Cuando la venta es parcial tiene gue venir el permiso de division




e Sl setiene que sacar la diferencia del pago de predial es:
El valor de 205,000.00 x la tasa .24% si es construido
.45% si es baldio
.18% si es rustico

En este ejemplo es baldio y es solo cuando se abre cuenta nueva:

205,000.00 x .45% = 922.50 entre 6 bimestres =153.75 x 4(bimestres) = 615.00

615.00 de 4 bimestres
+ 121.62 de traslado de dominio
77.00 de certificado
809.62 total a cobrar si pasa de cuota minima al sacar
lo bimestral

Si ya existia cuenta se saca lo bimestral y se le resta lo que pagaba
y la diferencia se multiplica por los bimestres que falten a cobrar

Para calcular el paqo del predial se toma como base el valor pericial gue es el del

avalug en caso de gue existan otros valores

Solo se sacaria el cobro de impuesto predial se checaria la cuenta para ver cuanto

pagaba por bimestre antes de la venta ya checado es cuota minima y ahora se calcula el

pago sobre el valor pericial siempre no importa que exista un valor mas alto ejemplo:
38,500.00 x .45%= 173.25= cuota minima (como se pagaba cuota minima vy

seguira pagando el minimo no se daran altas)

y si tuviera un valor de 60,000.00 x .45%= 270 entre 6 bimestres 45.00 por
bimestre suponiendo que este antes de la venta 0 movimiento pagaba 30.00 por bimestre
y actual sale 45.00 se restara ejemplo:

45.00
- 30.00

15.00 esto por los bimestres que faltarian
Abril es el tercer bimestre faltarian 4 bimestres que seria 15.00 x 4= 60.00

60.00 diferencia de predial
+ 73.00 certificado de no adeudo

133.00 total a pagar porque no causo traslado

MULTAS
El primer mes después de la fecha establecida se cobra una multa de dos salarios
minimos y a partir del segundo mes un salario minimo.



Cuando se tiene un traslado de dominio baldio y lo presentan construido

Se calcula de la siguiente manera una multa de tres afios a $(salario minimo).00 x 12
meses = $(total).00 por tres afios siempre y cuando en el avalu6 maneje la antigiiedad del
predio es mayor a los tres afios es decir que ya de 4 afos en adelante se le cobrarian
solo tres afios y si solo maneja tener tres afios en el avalué no se le cobraria multa por
construccion.

Nota: si presentan permisos de construccion no se le cobra nada de multa.

RECARGOS
Se cobra el 3% del impuesto de traslado dominio por cada mes.

Nota 4: Todos los movimientos realizados deben ser capturados para que los mismos se
reflejen en el sistema.

Nota 5: Los libros Hojas-Cuenta son como una base de datos por escrito, donde se
vacian los datos de los movimientos realizados en las cuentas de los predios del
municipio, estan clasificados por niUmero de cuenta y son tanto para urbano como rustico.
Cuando es Compra fraccion (CF), Apertura de cuenta (AP), O Alta a predio por poseedor,
se les asigha una hoja cuenta nueva, y se entregan a mesa de predial quien las va a
archivar.

Notas: Los bimestres se cuentan Noviembre —Diciembre 1° bimestre
Enero — Febrero 2° bimestre
Marzo — Abril 3° bimestre
Mayo - Junio 4° bimestre
Julio — Agosto 5° bimestre

Septiembre - Octubre 6° bimestre




DIAGRAMA DE PROCESO 2

JC-CB-002
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.
Proceso: Venta de papeleria
Encargado: Coordinador B
Objetivo: Facilitar los formatos a los peritos y notarios que lo soliciten
Notario Coordinador B

Se envia por medio de correo
electronico los formatos (NOTA 1)

Realizan el llenado de los formatos y <
los presenta al Coordinador B

@entrega a la Caja para su pago)

Nota 1: Los formatos son formas de traslado de dominio de urbano y rustico.




DIAGRAMA DE PROCESO 3

JC-CB-003
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.
Proceso: Alta a predios por poseedores
Encargado: Coordinador B
Objetivo: Asighar numero de cuenta a los poseedores de algun predio.
Jefe de Departamento B Coordinador B
Hace entrega de los aval@

realizados de urbano y rustico, a los
cuales se les debe dar de alta J

v

Realiza la anotacion en la parte de
observaciones del avalué (NOTA 1)

v

Se capturan en el sistema para que
se realicen las altas en el sistema.

v

Por ultimo, se capturan los datos del
alta en una hoja cuenta nueva y se
entregan al encargado
administrativo para su archivo.

Nota 1: la anotacion es la siguiente (ejemplo)
C-002829-01

NOTA: 5344 AP 5°/2017 22-07-2017

ANUAL 174 BIM CF
ALTAS 5°6°/2017 174.00

C-002829-01: Numero de cuenta nueva y se asigna de la siguiente manera:
C: es la letra con la que inicia el apellido paterno del contribuyente.
002829: Es el numero consecutivo siguiente para crear la cuenta nueva (asignado por el

control que se lleva en una libreta).

01: Es para hacer mas Unica la cuenta pues en caso de haber dos cuentas iguales, el

numero 1 puede ser 2 o 3.




NOTA: 5344 AP 5°/2017 102-07-2017

Nota: no de nota (consecutivo y asignado conforme a una libreta y a la fecha)
AP: Clave Apertura de cuenta o alta a predios por poseedores.

5°/2008 22-07-2008: bimestre en el cual se estad dando de alta la cuenta y fecha

ANUAL 174 BIM CF
Calculo del pago anual (costo)

ALTAS 5°6°/2017 274.00
Bimestres en los que se est4 dando de alta, afio y cantidad a pagar



DIAGRAMA DE PROCESO 4

JC-CB-004
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Avallos catastrales vencidos
Encargado: Coordinador B
Objetivo: Realizar los cobros por los costos vencidos
Jefe de Departamento B Coordinador B

Hace entrega de los avallos
catastrales vencidos (NOTA 1)

v

Se manejan por clave ACV y llevan
namero consecutivo, numero
progresivo efectos y fecha (de
recibido y en que se realiza)

v

Se capturan en el Sistema

!

Se capturan los datos en los libros
hojas-cuenta

Nota 1: También pueden ser avallos por que se presenta una inconformidad y se
manejan con la clave (ACI).




DIAGRAMA DE PROCESO 5 JC-CB-005

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios

Proceso: Correcciones

Encargado: Coordinador B

Objetivo: Modificar en las cuentas, para su reflejo en sistema

Coordinador B

Cuando existe alguna correccion

(NOTA 1)
v

Es presentada por notarios con la
documentacion correspondiente (NOTA 2)

v

Realiza las anotaciones en un papel
comun (NOTA 3)

@capturan en el Sistema (NOTA D

Nota 1: Las correcciones se realizan por diferentes motivos entre ellos: sesion de
derechos, nombre o poseedor, ubicacion, superficie, colindancias, valor de operacion,
domicilio, no oficial, no de escritura.

Nota 2: En el tramite de escritura debe tener la leyenda “complementaria”, en la parte de
naturaleza del acto, cuando es una correccion de ubicacion se debe presentar la nueva
ubicacién, copia de credencial de elector y el formato que entrega Desarrollo Urbano.
Nota 3: Se anota el numero de cuenta, no consecutivo o efectos y lo que se esta
corrigiendo, a continuacién, un ejemplo:

C-001024-001

NOTA: 4882 MD 9-JULIO-2017

CONCEPTO (lo que se esté corrigiendo)




REFERENCIAS:
C-001024-001: No dé cuenta del que se esta realizando la correccion.
EFECTOS

NOTA 4882: Este es el nimero de nota de la correccién y se asigna consecutivo a
la fecha y de acuerdo al control en la libreta.

MD: clave de correccion

9-JULIO-2017: Fecha en la que se esta llevando a cabo la correccién.
CONCEPTO: Es la raz6n que se esta corrigiendo.

Nota 4: Una vez capturados las correcciones en el sistema, se imprimen las 6rdenes de
variacion, esto para capturar los datos de la modificacion en los libros hojas cuenta en el
namero de cuenta correspondiente.



DIAGRAMA DE PROCESO 6 JC-CB-006

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios

Proceso: Tramite de fusidén de cuentas

Encargado: Coordinador B

Objetivo: Agilizar lo requerido o solicitado por un contribuyente.

Coordinador B

Se presenta un contribuyente indicando que
tiene dos cuentas y desea que solo sea una.

v

Una de las dos cuentas se da de baja (NOTA 1)

v

Realiza las anotaciones en un papel
comun (NOTA 2)

Se captura en el sistema para que se vean
reflejadas.

Nota 1: Se da de baja con la clave BA y se establece que es una solicitud de baja total e
indica si existe algun adeudo.

Nota 2: Anota el no de cuenta, no consecutivo, clave y fecha.



DIAGRAMA DE PROCESO 7

JC-CB-007
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.
Proceso: Captura en los libros hojas-cuenta
Encargado: Coordinador B
Objetivo: Mantener actualizados los registros y movimientos en las hojas

correspondientes ala cuenta

Coordinador B

Después de que se realiz6 algun tipo de
movimiento en alguna cuenta. (NOTA 1)

!

Se busca el libro hoja cuenta donde
se encuentra archivado y registrado
el numero de cuenta.

!

Una vez localizado el no de cuenta se anotan
los datos correspondientes a los movimientos
y estan listos para el archivo

Nota 1: También las 6rdenes de variacion son registradas en los libros hojas cuenta.




DIAGRAMA DE PROCESO 8 JC-CB-008

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.

Proceso: Impresion de las ordenes de variacion

Encargado: Coordinador B

Objetivo: Mantener actualizados los registros y movimientos en las hojas
correspondientes ala cuenta

Coordinador B

Cuando se realiz6é algun tipo de movimiento en
alguna cuenta.

Y después de que todos los movimientos
fueron capturados, y se han reflejado en el

sistema

Imprime las Ordenes de variacion que
especifican los movimientos realizados para
poder hacer las actualizaciones
correspondientes en los libros hojas cuenta.

NOTA: Cada movimiento se captura para la actualizacién del predial.



DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADOR B)

AREA:

Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.

TITULO DEL PUESTO:

Coordinador B

PROPOSITO GENERAL

Realizar los cobros y dar una atencion pronta y eficaz para solucionar todas y cada una

de las actividades del contribuyente.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18 — 60 afios

| SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Media superior.

ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,

altimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Manejo de software Office, uso de maquinas mecanicas

ACTITUDES:

Responsable, Disciplinada, cordial puntual, honrada,
atenta, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Realizar cobro de los pagos de Impuesto predial y otros servicios

= Corte de caja, reporte diario a la Tesoreria con previo depdésito bancario

= Realizar facturas electrénicas (cuando lo requiere el contribuyente)

= Archivo de cortes de caja, depésitos bancarios y facturas

= |mprimir estados de cuenta cuando lo solicita el contribuyente

= Atencién al publico en general




CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Contribuyente

Jefe de Area B

Original de recibo
Factura

Cortes de caja

Pago en efectivo
Datos para facturar

Cortes de caja
firmados

Diario
Eventual

Diario




DIAGRAMA DE PROCESO 1 JC-CB-001
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Recepcién de pagos
Encargado: Coordinador B
Objetivo: Ser eficiente conforme al servicio realizado
Contribuyente Coordinador B

Se presenta para\
realizar su pago / $

Se busca en el sistema
SIMPRECAD el numero de
cuenta del predio, se genera
recibo y se imprime.

v

Sella el recibo y realiza el
cobro, entrega el original al
contribuyente y la copia queda
para el departamento.

Nota 1: Los pagos que se reciben son de:
-Impuesto Predial (Urbano y Rustico) y otros servicios como Traslado de Dominio,
Certificados, Constancias, autorizacion de Avaluos, Copias




DIAGRAMA DE PROCESO 2

JC-CB-002
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Corte de caja diariamente, reporte diario a la Tesoreria con previo
depdsito bancario
Encargado: Coordinador B
Objetivo: Entrega de informe diario de los impuestos recaudados.

Contribuyente

Coordinador B

Una vez cobrados los
recibos prediales de los
contribuyentes. (Término
de la jornada de cobro)

v

Al término de la jornada de
cobro (Nota 1).

v

Se dirige al programa
SIMPRECAD realiza su reporte de
cobranza del dia.

v

Se suman los recibos cobrados y
se verifica que cuadre la suma de
recibos contra el reporte que
arroia el Sistema.

v

Se cuenta el dinero verificando
que sea igual al corte arrojado y
se realiza el deposito.

v

Se entrega una copia de corte y
ficha de deposito a Tesoreria 'y
otro se queda para archivo

Nota 1: A diario se realiza el cierre de caja a las 14:30 horas




DIAGRAMA DE PROCESO 3

JC-CB-003
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Realizar facturas electronicas
Encargado: Coordinador B
Objetivo: Proporcionar al contribuyente factura para cubrir sus necesidades
fiscales.
Contribuyente Coordinador B

Solicita se le realice\
factura. (Nota 1) J *

Solicita al contribuyente los
datos fiscales y recibo de

pago.
v

Si <2no

Cuando no entrega
los datos fiscales.

Se ingresan los datos al
sistema del SAT se imprime
y se envia al contribuyente
por correo glectronico

v

Se archiva fisica y
electrénicamente

Nota 1: Realiza primeramente el pago en caja y se le entrega su recibo.




DESCRIPCION DE PUESTO (ENCARGADO ADMINISTRATIVO)

AREA: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.

TITULO DEL PUESTO: |Encargado Administrativo

PROPOSITO GENERAL

Brindar una atencion veraz y oportuna a los contribuyentes, manteniendo un control y

eficiencia en los procesos que realiza, apoyando al personal del departamento.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18 — 60 afios | SEXO [Femenino

Carrera Comercial Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 0

ESCOLARIDAD MINIMA 1 g4 chillerato (ramo administrativo. y/o informatica).

ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,

altimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power
CLAVE: Point) y manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica.

ACTITUDES: Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta,
cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Elaboracion y control de oficios

= Dar contestacion a oficios de Dependencias

= Elaboracion de certificados (cuando lo solicita el contribuyente).

= Elaboracién de constancias (cuando lo solicita el contribuyente)

= Llenado y Control de requisiciones

= Control del archivo del Departamento

= Control de expedientes de peritos valuadores y apoyo del tramite para su pago anual en
Tesoreria;

= Actualizacion de libros hojas cuenta urbano y rustico

= Carpeta de Agenda para el Desarrollo Municipal

= Llenado de formatos o informacion que solicitan algunas dependencias del municipio o del
estado.

= Revision de Inventario del Departamento con el Encargado de Inventarios de Tesoreria

= Como Cajera en el periodo de enero a Febrero

= Atencion al Contribuyente personal y via telefonica




CONTACTOS INTERPERSONALES

_ PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Contribuyente Informes Solicitud de atencion Diario
Nombramiento de Documentacion Anual

Peritos

Personal de otras
dependencias

perito

Oficios de informacién

requerida

Oficios de solicitud de

informacion

Cuando solicitan
informacion




DIAGRAMA DE PROCESO 1

JC-EA-001
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Elaboracion y control de oficios
Encargado: Encargado Administrativo
Objetivo: Elaborar los oficios que le soliciten y llevar control de estos
mediante un numero de identificacion.

Encargado Administrativo

Elabora oficio

v

Al elaborarlo le asigna un numero
consecutivo (NOTA 1) el cual lo
anota en el formato control de oficios
2017 con su respectivo no.
consecutivo

Le entrega original a contribuyente y la
copia se archiva en carpeta
correspondiente.

Nota 1: el nUmero consecutivo se identifica de la siguiente manera:

DP/15-18/000/2017 que significa Departamento de Predial / periodo de gobierno/ nimero
consecutivo/ afio presente.




DIAGRAMA DE PROCESO 2

JC-EA-002
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Dar contestacion a oficios de dependencias.
Encargado: Encargado Administrativo
Objetivo: Proporcionar un servicio de calidad al solicitante.
Dependencia (NOTA 1) Encargado de Administrativo

Se presenta con oficio de solicitud
de informacion (NOTA 2) l

Se busca la informacion solicitada

!

Una vez que se tiene la informacion
requerida, se realiza el oficio para
dar contestacion.

Se envia a la dependencia que lo
solicita.

Nota 1: Las dependencias que solicitan informacién son: |.M.S.S., SAT, Oficina
Recaudadora, Ministerio Publico, Juzgados, AFI, entre otros.

Nota 2: La Informacion que pueden solicitar las dependencias es muy diferente en todos
los casos por ejemplo pueden solicitar si la persona a la que investigan esta registrada en
nuestra base de datos entre otras cosas.




DIAGRAMA DE PROCESO 3

JC-EA-003
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Elaboracion de Certificados
Encargado: Encargado Administrativo
Objetivo: Proporcionar al contribuyente un oficio que cubra con la solicitud
gue esta realizando.

Contribuyente

Encargado Administrativo

Hace la solicitud para la elaboracion
de un certificado (NOTA 1)

R

Proporciona el formato para ser llenado y
firmado por el contribuyente.

v

Revisa en el sistema que los datos
coincidan con el certificado que esta
solicitando, y si va a proceder

v

¢ Procede el No

certificado?

e 1o poporcions (58122 orma s
el certificado
. procede (NOTA 2)

pasandolo a caja

para que realicen
%pago

Nota 1: Un certificado puede ser de propiedad, no propiedad, no adeudo, Unica
propiedad, medidas y colindancias y de valor.
Nota 2: Si no procede es porque los datos estan mal o porque no coincide con el

certificado que esta tramitando.




DIAGRAMA DE PROCESO 4

JC-EA-004
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Elaboracion de constancias
Encargado: Encargado Administrativo
Objetivo: Proporcionar al contribuyente un oficio que cubra con la solicitud
gue esta realizando.
Contribuyente Encargado Administrativo

Hace la solicitud para la elaboracm

de constancia (NOTA 1) / *

Proporciona el formato para ser llenado y
firmado por el contribuyente.

v

Se busca en el sistema para verificar
la informacién que se solicita, y se
haga constar.

v

¢ Procede la No

constancia?

ge le proporciona lSe les 'ntforma que
la constancia | | '@ constancia no

pasandolo a caja procede (NOTA 2)

para que realicen
%pago

Nota 1: Una constancia varea segun la necesidad e informacion que solicita el
contribuyente.

Nota 2: Si no procede es porque la informacién que necesita que se haga constar no se
tiene en los registros del Departamento.




DIAGRAMA DE PROCESO 5

JC-EA-005

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios

Proceso: Llenado y control de las requisiciones de papeleria, mobiliario, etc.

Encargado: Encargado Administrativo.

Objetivo: Mantener en inventario de material que sea necesario.

Encargado Administrativo

Departamento de Compras

En la primera semana del mes se
realiza una requisiciébn de papeleria,
las requisiciones de otros conceptos
se van realizando segun las

necesidades del departamento. Estas
se llenan a maquina. Y se envian al
Departamento de compras.

Recibe el material vy
checa que realmente

v

Recibe la requisicién y se
encarga de surtir lo solicitado

sea lo que se pidi6 y se
resguarda.




DIAGRAMA DE PROCESO 6 JC-EA-006

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios

Proceso: Control del archivo del Departamento

Encargado: Encargado Administrativo

Objetivo: Mantener el orden en el archivo conforme a los oficios, circulares,
memorandos, etc., recibidos.

Encargado Administrativo

Recibe o0 elabora un
documento. (NOTA)

l

Después de haber sido revisado por
el director, lo asigna a la carpeta
correspondiente conforme al
documento que sea.

jListo! El archivo esta
actualizado y en orden.

Nota: Los documentos son: oficios, circulares, memorandos, invitaciones, entre otros.




DIAGRAMA DE PROCESO 7 JC-EA-007

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios

Proceso: Control de expedientes de peritos valuadores

Encargado: Encargado Administrativo

Objetivo: Recibe y concentra la documentacion solicitada para dar de alta a
un perito valuador

Perito Encargado Administrativo
Solicita requisitos para\
darse de alta o refrendar
como perito valuador

Recibe documentacion, la
revisa que sea la solicitada y

correcta

Se envia a Tesoreria
expediente con la
documentacion solicitada
para su revision y
autorizacion.

Realiza pago
correspondiente en

tesoreria. l

Recibe copia del pago y
la anexa al expediente.




DIAGRAMA DE PROCESO 8

JC-EA-008
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Actualizar los libros Hojas-cuenta urbano y rustico.
Encargado: Encargado Administrativo
Objetivo: Mantener en orden y al dia los registros.

Encargado Administrativo

Recibe las hojas cuenta creadas por el
Coordinador B.

Busca los libros correspondientes al
namero de cuenta y archiva las
hojas cuenta.




DIAGRAMA DE PROCESO 9

JC-EA-009
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Carpeta de Agenda para el Desarrollo Municipal
Encargado: Encargado Administrativo
Objetivo:

Encargado Administrativo

Se recopila la informacion en
base a los indicadores que
proporciona gobierno del estado

'

Se acomoda en carpeta en orden a
los indicadores

Se presenta a revision al personal que
viene por parte del Gobierno del Estado




DESCRIPCION DE PUESTO (Encargados Administrativos)

AREA: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.

TITULO DEL PUESTO:

Encargado Administrativo

PROPOSITO GENERAL

Recuperar Cartera vencida.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 25— 55 afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MiNIMa | Vedia Superior
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
CONOCIMIENTOS
CLAVE:
ACTITUDES: Buen trato a las personas, respetuoso, honrado, eficiente,

honesto, cumplido, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Entregar requerimientos de cobro a los contribuyentes en sus domicilios.

= Realizar reporte y conteo de requerimientos entregados.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE

CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefe de area B Requerimientos Diario
Contribuyente Requerimiento de Firmas de recibido

cobro del contribuyente Diario
Jefe de Depto. B Requerimientos Diario




DIAGRAMA DE PROCESO 1

JC-EA-001
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Entrega de requerimientos a los contribuyentes en sus domicilios
Encargado: Encargados Administrativos
Objetivo: Que el contribuyente este al corriente de su pago de impuesto Predial
Contribuyente Encargado Administrativo

El Jefe de Area B entrega
los requerimientos.

'

Se engrapan (dos tantos) Se
sellan, se ordenan por calle

y numero.

Se distribuyen los
Encargados Administrativos
por equipos para su entrega

v

+ Se acude a los domicilios
correspondientes para su
Firma de recibido. entrega

Presentarse en el
Departamento a realizar su

pago




DIAGRAMA DE PROCESO 2

JC-EA-002
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Realizar reporte y conteo de requerimientos entregados.
Encargado: Encargado Administrativo
Objetivo: Tener un conteo de los requerimientos que se van estregando.

Encargado Administrativo

Una vez que se entregan los
requerimientos a los
contribuyentes en sus domicilios

v

Se realiza el conteo de
requerimientos por cada uno de los
Encargados Administrativos.

'

Se hace el reporte y se entrega al
Jefe de Departamento B




DESCRIPCION DE PUESTO (Operador de Servicios)

AREA: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios.

TITULO DEL PUESTO: |Operador de Servicios

PROPOSITO GENERAL

Recuperar Cartera vencida.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25 — 55 afos SEXO |Indistinto

Media Superior
ESCOLARIDAD MINIMA P

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
CONOCIMIENTOS
CLAVE:
ACTITUDES: Buen trato a las personas, respetuoso, honrado, eficiente,

honesto, cumplido, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Entregar requerimientos de cobro a los contribuyentes en sus domicilios.

= Realizar reporte y conteo de requerimientos entregados.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE

CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefe de area B Requerimientos Diario
Contribuyente Requerimiento de Firmas de recibido

cobro del contribuyente Diario

Jefe de Depto. B Requerimientos Diario




DIAGRAMA DE PROCESO 1

JC-0S-001
Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios
Proceso: Entrega de requerimientos a los contribuyentes en sus domicilios
Encargado: Operador de Servicios
Objetivo: Que el contribuyente este al corriente de su pago de impuesto Predial
Contribuyente Operador de Servicios

El Jefe de Area B entrega
los requerimientos.

'

Se engrapan (dos tantos) Se
sellan, se ordenan por calle

y numero.

Se distribuyen los
Encargados Administrativos
por equipos para su entrega

v

+ Se acude a los domicilios
correspondientes para su
Firma de recibido. entrega

Presentarse en el
Departamento a realizar su

pago




DIAGRAMA DE PROCESO 2 JC-05-002

Area: Jefatura de Catastro e Impuestos Inmobiliarios

Proceso: Realizar reporte y conteo de requerimientos entregados.

Encargado: Operador de Servicios

Objetivo: Tener un conteo de los requerimientos que se van estregando.

Operador de Servicios

Una vez que se entregan los
requerimientos a los
contribuyentes en sus domicilios

v

Se realiza el conteo de
requerimientos por cada uno de los
Encargados Administrativos.

'

Se hace el reporte y se entrega al
Jefe de Departamento B




REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCESOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico,
que por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion

para hacer mas accesible la consulta del mismo.

A continuacion, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de este manual de procesos.

Propdsito: Descripcidon precisa de la manera en que se encarga el departamento

de brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la

ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion gréafica de la estructura formal
de la organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de

cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion genérica de un
puesto, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus
relaciones interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables

para su eficaz desempeinio.



Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos
necesarios para la realizacion de una funcion especifica, donde ademas se
muestran las areas administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion

de cada actividad descrita.

Oficio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del
manual de procesos ante la direccion general, mismo que debera ser firmado por
la parte que expide (Direccion de Servicios Administrativos - Oficialia Mayor) y por
la que recibe dicho documento (Direccion General). Con ello, el director general
adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, asi como llevar un
control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la Direccion de Servicios

Administrativos — Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.



SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

jeadéo U

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

Inspeccion: Identifica o evalla la calidad del resultado o para
obtener autorizacién para continuar.

Decisién: Designa un punto de decisibn o de division del
proceso.
Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electrénico.

Conector: Indican que la salida de un trdmite o proceso
representa la entrada para otro trdmite o proceso (generalmente
los conectores representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso
e indicar el movimiento de simbolo a otro.



OFICIO DE LIBERACION
Cortazar, Gto. 30 de Junio de 2019
Se realizé el manual de procedimientos de la Jefatura de Catastro e
Impuestos Inmobiliarios conforme a la informacién proporcionada por el Lic.

Carlos Romero Banda encargado del Departamento, a la fecha.

Fue realizado por la C. Cecilia Palacios LOpez con la supervision del

Oficial Mayor, C.P. José Martin Rosiles Patifio.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

LIC. Carlos Romero Banda C. Cecilia Palacios Lopez
Jefatura de Catastro e Impuestos Generador
Inmobiliarios
C.P. José Martin Rosiles Patifio C. Ariel Enrique Corona Rodriguez
Oficial Mayor Presidente Municipal

2018-2021



