
&ffi&sffiffi
f#,+,ffi ffi

i,

HiTUAL DE ORGA]IIZAf,IOX
Y PROCEDIITIIEffiOS

2A2O SUBDIREGGIoN
DE INGRESOS



effi&sffiffi
,i.:i. i:i ffiffiffi

fihry&ffiffiffi
t', 

.

fr*DICE

AUX|LTAR ADM|NTSTRAT|VO 1.......... ...................,.26

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO:AA2 ........34

AUxtLtAR nE UALUACiQN CODTGO:AV-{GENERAL)................ ...............ss

cootrtclcrdN DE DTAGfiaMA DE pRocEsos.... ............13

cootrtcaci6N DE DTAGRAMAS DE F1UJo.......... ...........t4
coorptc*crdN DE Los pRocEsos..." .........12

CONTACTOS INTERPERSONALES ................L7,?4,28,31, 33, 35,41, 52,55,59,62,68,7L,74,76,84
cooRDtNAcroN DE CARTOGRAF|A"......."..... ......._.................76

COORDINACION DE CATA$TRO ....................40,4e
COORDINACION DE CATASTRO ......26

cooRDtNAcloN DE PREDIAL (TRASLADOS DE DOM|NIO)........... 6!,67,70
cooRDtNActoN DE yALUADORES ....................s1

caoRDtNActOt* oeuALUADoREs ....................s1

DIAGRAMA DE PROCESO 1..."....... ......19, 25,29,36,42,43,50,53,57,60,63
DIAGRAMA DE PROCESO 2.... L9,20,2L,22,2s,26,?:9,26,37,38, 39,42,43,44,4s,46,47,sa,53,54,

57, 6A, 63, 64, 65, 66, 69, 72, 75, 79, 79, 90, g2

DIAGRAMA DE PROCESO 3........... 20,38, 44,45,65
DIAGRAMA DE PROCESO 4........... ........-........21, 3e

DTAGRAMA DE PROCESO 6,.......... .......................47

ENCARGADO DE ARCHTVO CODTGO ECA........ .....................4e

ENcARcADo DE cATAsrRo c6prco: Ec............... ..........,..40

ENCARGADo .lunforco coDrGo:EJU z ............. ...................32

EN0ARGADo ;unforco coDtGo:EJUl ..........,... ..................30

FUNCIONES Y RESPONSABIL'DADE5.... ......10

NOTIFICADOR CODIGO:NO-(1-2) .........................s8

oBJETrvo GENERAL v esprcfrrcos.................. .,.............s

PERFIL DEL PUESTO................. .........16, 23,26,30,32, 34,40,49,57,55,58, 6L,67,70,'13
PROPOSTTO GENERAL................. s1, ss, s8

SECRETARTA TAeutMEcnu6ennrA................. .....................23

SUBDIRECCION DE INGRESOS ..4A,49,51, 55, 58, 51, 67,7A,73

rrrrlrrtrT

ttr."r 7



'uBzl|BeJ

os lnbe enb sossoo:d sol sopot ap oll1cals loJluso un Jeuo1 utslxxJod anb sollenbe

opuefnpur e JolB^ ue6e;6e ou snb sspepr^llce o sosooord sol;enbe opueurulle

'sotusrue6ro;( seerg 's€peprlue selurlslp op sosCIcord arlua u?roceJalur Bl opuecgp

'uap! 'ugr$rtu eqqp e oluelur;ldunc uep egenb sonrluelsns sossco.rd solgenba opuCIlu

-pep ';eduunyq ouJslqog lop pqog6 ugrsrw Bl uoc enuepuedop Blss uauodrxoc enb

seyed sel sp oun epec op ugrsrrx El olueu:Bcl6gle.t1sa JBeurlB euodoid lenuBtu els3

'sauolcun] sns ap olloJJBssp le us Brcuslesxs Bl

rBzuecle e.red solueuola sol.rBuorc.rodo.rd I lopueu ep { ugnacrunruoo op sesu1l ssl
Jocouoo lseuonunl sp peprorldnp q JByAo I uel6alur e1 enb seeJ? sel ep Eun BpsJ
sp sspepl;rqesuodser { seuonunJ sel pepilElo uoc Jer4lluap a1;u.red pilnsum nS

'uqtcezrue6ro else ueuJoluoo snb socrnblglef ssle^ru selueJa]lp
$ol uoc I ecrug6.ro BJn1cn4sa Bl uos asJezpellltuel ered orpsrx un se lenueu ls ueru
-JoJuoc enb seerg sel sepol us 'e1nsuoa { ugoeurJo}u! sp so o}uourncop o}s3 'uarx

-Joluoc e; enb s€€Jg sel sp eun EpsJ ep sopept;lqesuodset selJecouoc e JEp ollsgd
-o.rd ouroc oua[ soser0ur ep uglcce.tlpqns q sp ugrcszrue6lo op lenueu eluesad g3

ruQilS#ntr$H-tNil

, 
,l:

ffiffiffiwffi#
ffi ij*i:

ffiffiswdw



'osaJ0ur olonu op leuosrad ;ep olusrlxnJlsslpp rt olsend 1e ug!$npul B-l 'g
souorounJ ep pepugdnp rplr^e ered sapepllllce JBurpJooC 'g

'solsend sol sp oun BpsJ sp sepeprl;qesuodse: rt seuotcunl Je1lrulla6 '?
'senep solualupaco;d sol ap oyuarurrnEes A 1o.r1uoc la JelUtcBJ 'g

"sopBluoulncop
{ soprupap so^Elo solusrrurpeco.rd uoa JB}uoc le pepn;p.rado e; .recgldrrrg 'Z

'o[eqBr] ap eur]nJ q op olualu;1dunc le Jelo;luoc { ;ern6ase '}rBzuepue}s3 'l

:grer6o1 as soluorrulpsaod ep lenupur alsa ep ugpec;1de el uoo

'seuolcun1 sns ep Eun BpBc ap e1n0 Eun leuos:ed p
opol B reenord op uU E 'ses:g sq ap oluotueuolcunl olcsroa 1e ered sspep!^llce sBl
ap Bun EpsJ { sepol ap Bc:es e espe:d I e:e;c 'Bpelp]ep ugpeuroJur.reuouodo.r6

'Bmsrru El sp seuorceOl;qo I soqcerep
sol orlroJ lse lsea,qerlsruruJpe A senrle;edo sepeprun sns op seuorcunl fi souolcnq
-UlE sel opusroslqels3 '{o4se}B3 [ opsllrqouul olsendul) sosa6urap ugrocsrlpqns
Bl sp oluarilBuopun; { ugrcezrueOro e; re;n6al sa lenueru eluaserd tap olafqo lI

SOSIC ISiIdSiI A TtroiINiIS O*,IJ,T{ff O

':: l .

ffiffiffiwffiffi
ffi :li, r":;

ffiffiffiw#w

eu;EFa



&ffiesffiffi
,:ii::!:"'.,,i

ffiry&ffiffiffi

PROP65ITO

Describir con exactitud las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como

los medios utilizados para la consecuci6n de los fines, facilitando al mismo tiempo,

la ejecuci6n, seguimiento y evaluacion del desempefio organizacional.

Establecer de manera documental, la polftica, objetivos, lineamientos y responsabi-
lidades necesarios para llevar a cabo actividad u operaci6n, relacionado con la
secci6n t6cnica del personal y obtener un efic,azfuncionamiento.

Proporcionar una visi6n integra de los procesos que componen las labores de la
organizaci6n ya que est6 diseftado como una henamienta administratlva de uso co-
tidiano, y permite orientar el desempeffo del trabajador ante cualquier duda.

ALCANCE

Este manual est6 dirigido al personal que desempefia sus funciones dentro de Ia
subdirecci6n de impuesto, inmobiliario y catastro, asl como a los departamentos
involucrados dentro de la organizaci6n, como lo es teaorerfa siendo la direcci6n

principal del 5rea.

Ptgin*
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ATRIBUCIONES
De acuerdo al reglamento organico de para la administraci6n munici-
pal de Apaseo el Grande Gto.

Articulo 29. Compete a la Subdirecci6n de lngresos las siguientes fun-
ciones:

l. Acordar con el Tesorero los asuntos relevantes a la Tesorerla Muni-
cipal, y proponer la soluci6n de los mismos, as[ como suscribir ]os
documentos relativos al ejercicio de las atribuciones encomendadas
por el Tesorero Municipal.

ll. Elaborary proponeral Tesorero Municipal, elAnteproyectoAnual de ln-
gresos para elMunicipio, asl como establecer los mecanismos para la
captaci6n de los ingresos pfblicos y participar en el proyecto anual de
cobro del lmpuesto Predial.

lll. Actualizar el registro catastral respecto de los bienes inmuebles afec-
tos al lmpuesto Predial;

lV. Realizar notificaciones de los aval0os catastralesii;

V. Realizar el cobro del lmpuesto Predial y remitir los lngresos a la Te-
soreria Municipal;

Vl. Conceder proroga$iliy autorizaciones para el pago en parcialidades
de los cr6ditos fiscales que corespondan al Municipio con la autori-
zaci6n del Tesorero Municipal, en los t6rminos de las Leyes Fisca-
les;

Vll. Proponer al Tesorefo Municipal la cancelaci6n de cr6ditos inco-
brables comprobados a favor del Municipio, para someterlo a la au-
torizaci6n del Ayuntamiento;

Vlll. $upervisar, la recaudaci6n diaria, el comportamiento de los ingre-
sos mensuales reales con la finalidad de evaluar el cumplimiento del
pron6stico anual;

Supervisar el correcto funcionamiento de los establecimientos de
merciCI, salones de eventos sociales, realizacion grepect6culos,

sicnami*ntcs puhli*#$, y $sn*i#ft*r ffi *qusl
Ia rfiat*ri*a$ nCIrrna$ es
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FUNCI*NES Y RHSPONSABILIDADES
FUNCIONES

Atenci6n a la ciudadanfa.
Recaudar los impuestos por motivo de propiedad de prediostu, esto a trav6s
del cobro del impuesto predial.

3. Cobro de traslados de dominio es la segunda fuerua generadora de recursos
en esta direccion durante todo el afio se efect0an pagos con la siguiente
atenci6n: Nota'rias pfiblicas, tenencias de la tierra, registros publicos y CIrga-

nizadoras.
4. Cobro de constancias
5. Toma de decisiones
6. Coordinarse internamente para la mejor atenci6n de la ciudadania.

RESPONSABILIDADES

1. Determinaci6n del valor a la propiedad ra[z para fijar la base gravable para

el impuesto predialu

2. Planificar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de elaboraci6n de ava-
lfios masivos para la determinacion del impuesto inmobiliario.

3. Actualizaci6n de la tabla de valores.
4. Conocer la situaci6n juridica de los mismos respecto a sus propietarios.

t.
2.
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CODIFICACIoN DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a trav6s de una co-
dificaci6n estruc{urada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre deldepartamento o
direcci6n ("SDl, SUBDIRECCION DE INGRESOS), seguido de un guion, el puesto al que
pertenece el proceso en cuesti6n ('SD", Sub Director), un guion y un nfimero consecutivo
propio (001 hasta n). Se manejarfn de forma independiente conforme a cada puesto.

ssl-sil-#*t

Que significa: Sub Director de lngresos - Sub Director - Proceso No. 1

CLASIFICACIoN DE LOS PUESTOS
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$H# RTTARIA TAft U I Afl ffi CAN SG RAFA

Brindar una atenci6n veraz y oportuna a los contribuyentes, manteniendo un control y

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

'l S * fiS afios Fem*nino

Csrrera **mer*ifil $*cretariffi#tr, $ecretari* Hjecutive) s B#*
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Respoilsfrble, *iscipllnada, puntu*|, honrada, at*nt&, c*rdial,
*ntr# *tr*s.

. Elaboraci6n y controlde oficios, constancias y certificados;

. Control del archivo de la subdirecci6n de ingresos;

. Recepci6n y contestaci6n de correspondencia;

. Elaboraci6n de solicitud de compra, Orden de compra y solicitud de pago;
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$slicltud p#r
*scritc {s*gun
s*& *l ca**)
S*licitu# psr
*s*rit*

Mensaual

Hventural
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**NVHT{IS NT PAG*$ TN TAffi*IALIMAMH$

HH*ARGA*S Juffilill#* 1 f,#mlffi*:HJU'l
Apoyar al ciudadano en convenios para realizar su.pago pre-
dial.

f ruIflIfi

fi*eepri*n de **cu,mentcs y

aeuerd* de Barcialidades.

Se realixa {*rrvsfli*

5e realisa el d*posita de la

garant{* fisca} e* tesfrrer{*5* turna a Tes*reri* Muni*ipa!

Firnrra y se *ntr*gn cerpi* del

c+ntrenis a las partes

Realiza el pag* en caja da

*u prim*r parcial[dad

$E NSTTFICA trii- Cfit-iTft trjtj\C[ r']"ril

Se realiza c*pia d* su pri-

mer recib* de paga
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SUBNIRECf,ION DE INGRTSOS

DEVOLUCISN DE PAGS

COSRNINACION JURIDISA
Agilizar Ia devalu*isn dc pago al csntribuyente

Piflgina

$e rerihe al contribuyente y $e I* i*dica

cdmc realizar la sclicitud

T

5e recibr s*{icitud c*n lss *n*x*s
s*liritados *n base a requisit*s"

Ir
$e turna a te$oreria Milniripal

Cuent* Frlblica valida la d*"rplicid*d del d*p*sit*
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$UBNIRECCION D[ INGRT$OS

BAJA DE CUHNTA$

f;hlCARGAn# JURlnlCfi 1 CSilIGS:{EJUI}
Himinar Ia duplicidad de cusnta$ en sistema

INiCIfi

5e ldentifican las ruentas en las que se

duplica *l impt*ext* d*l r*isntc pre*iu

Analirar y *r:tejar Ia dscumentaci*n con la que se aeredite i* du-

plicidad, *n nu*str* archivo, sietema y cart*grafia

ftealiaar dictamen de iclentidad del inrnueble 5e turna a CCImisidn

ci* tr*cieirCa p*ra sui

d*iif:*racion,

i5t Auta-

riaa?

SE NOTIFICA &L C*$:TN ISL}YTNTI $e Basa a jefe d* catastr*
para *plicar baja en sis*

^.*{-i,l
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SUBNIRHSCIilN *E INGRH$OS

HNCARGA** nE *ATASTRS CSDIGS: EC

Control de las notificaciones por adeudos y de los notificadores.

tS - 60 afios trndistinto

Preparatoria o canera tdcnica en el Srea de fisico-matemdtico

trndistint*

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de dornicilio, curp, 0ltimo certificado
de estudios y 2 fotografias tamaffo infantil.
Uso de sofiware Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)
y manejo de miquinas mec6nica y/o el6ctrica.
Responsable, disciplinado, pr..lntual, Honrado, atento, cordial
entre otros.

. Hace entrega de datos para la elaboraci6n de aval0os;

. Tramite de pago de honorarios de los notificadores;

' Apoyo para eldepartamento de Asesoria Juridica;
. Apoyo a la Direcci6n de Asesoria Juridica;

. Atenci6n al p*blico en general.

. Actualizaci6n de aval0os.

. Aperturas de cuentas

. Baja de quentas (por duplicidad, por orden judicial, por decreto expropiatorio)

r correcciones al patr6n

. cuotas minimas

r ln"canf#rrr:idades de avalu*.

Realiaado P

ri Mr.rnici es #l Grande
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Fecha d* alahpracion: llFH
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Contrihuyente

Asearia Jurf-
dica

Natificadcres

Capturista

Tesoreria

lr:f*rr*es

H*ja d*tallada

Requerirnientos

ffiequeri mientss captu radcs
ftelacion pass d* n*tifica-

dures

$*li*itud d* atencion

*fici* de $alicitud

Req uenirn ientos entrega*
dos

ffi *querir* ientas p/ca p*

tura

*iari*

$ernanal

Siario

iliari*

Ff,giti
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SilI-EC-SST

SUBilIRESCISN NE IN*Ril$*$

A*tualizaei*n de Avalu*s

HNCARGA*fi DH CATA$TftG

Actualiear l*s prediss del rnuni*ipis

&ffi

ilfitrega *rd*n de rraluaci*st al

c*crdinad*r de Avahi*s

f;l ***rdinad*r d* val*aci** *n*

tr*ga Ordenes de aval*o fr sus

auxiliares de valuacion

iruIilIfi

iltr valuador entregs la actualiea-

ci*n d* aual*o terminada al

r**rdinador de valuac*Sn

ffin*arged*"

Sl valuador rugistra las adecua-

ciones en et sister**
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SUBilIRT**ION I}H IN#RT$OS

Baje d* *ileiltas
HNCAffiSANS NT CATASTRS
Hlirnifiar su*nta$ que ye no Serieran ingr*sos al rnunicipio
p*r difer*ntes *ausfls #srno: For *rden judiclal, psr decret*
exprspiatori* o por dupli*idad de Gu*nta.

IHICI{}

Arch iva 5e anexan d*cumsntos qli#

acreditan la baj*

$

Gil

filjef* de catas*r* r*cihe ril*n-
tas analizad*s p*r *l ilrea juri-

dica

ffi*uise en sisterrt& f,Lrentss dupli-

cadas del ccntribuyente

Pif,gina
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Se d* de baja Ia cuenta dupli-

cada en el sistem*
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SUB*IRECCI*hI TT INGRHSS$

Benefici* Cu*tas h}linimas

ENCAftGADS ilH CATA$TRfi
*torger el peg* minim* dal impueste pr*diatr a aqilellas petr*

$sn&$ pensianada$, jubilada*, de Xa t*rcsra edad c de int**
r*s s**ial que lo s*l**lt**"

,Archivo

&ffi

5* mnallxa si **ntrifouye*ttr *$

viabie pfrr* est* b*nefici*
5.e **tr"eg* h*ja #* r*quisit*s
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$ U#sftrE#C$#fiJ #S rr\f#ffg$ 0S

Ef{CARGADO ilH ARf,HIV* *O*IGS E*A"

Tener en orden elArchivo de lmpuesto lnmobiliario y Catastro

22 * Sil afiss Indistinto

*nchill*rats en 6rea* Fisi*u*ftuirui*o o G&rr*rfr a fin"

**di*tint*

Surrlculur* Vltae, fispias de: a*tfr de *acirrriento, *r*d*ficial
d* elect*r, *srnprohfrnte de d*micitri*, curp, *ltinrro s*rtificado
de estudios y 2 t*t*graffas t*m*fi* infantil.

Mnnejo de Archivs, rl$o
[xc*l y P*wer F*int] y
el*ctricfr.

de softwar* &fii*rosoft fiffice firV*n#,
man*jc de m*quinas me*i*nica y/s

Respsnsahle, di*ciplin*da, puntual, H*nrado, atento, rordial
entre otras"

. Encargado del archivo de lmpuesto lnmobiliario y catastro

. Acomodo de informaci6n en los estantes

. Elaboracion de base de datos para el control de archivo

. Apoyo en centro de copiado
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5SI*ECA-SSt

SI.JBDIRECCISN *H IF{GRr$*$
*oRtrotr de Archivo

HI',ICARSAil$ nE ARf;HIV* SOSilG$:HCA
fulanten*r el *rden y csntr*l del *rea de Ar*hiv* y f;opiado

Sac* c*pias a petici*n d* las di-

ferentes resp$nsables de 6rea

$

ffil

Srdena cajas de dscumentos en

dif*rsntgs estantes
thilfit11

Sit*rora de las *ntas E*licitadns

Rsvisl*n de rarp*tas, que estiin

eil su lugar c*rr*ct*
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Sontrihuyente

Mesa de Traslads de
dominia

Mesa Prediatr

*riginal d* ftesih* prs-
dial

Recibos origlnales de
traslaci*n de darninio

ft**ib*s *rigin*les **rtifi*
cad*s

PaE* ** *f*ctiv*

S*cum*ntos de tras-
l*do d* dominio y paps-
leris

***urx*nt*s d* FfrS*
d* certifl*adas

Hvsntuai
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CONTACTO:
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$UBilIRHC*$*N NH INGffiHS*S

Ordenss de Avaluo

CSSR*INADffR DE VALIJAMSRH$

Hntr*Sffr srd#nes de avelus pars que sl csiltrihuysnt* ssts ent**
redff d* Io r*alizado sn su prcpiedad.

5e pr*cesa M*vimie*to
sn sistema

$e realiza la lnspeccidn

fisica

Se organiza a l*s Auxi-

liar" de vaiuacl$n s*gtin

clave catastretr

*EI Aval*o

estd *o-

rrectg?

Fiigina
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TIYUL# *ffiL FUHST*: A {"rXlflr,{tr ## H*t U e*f#tr *SSfG#;l4 Y-f#triV#trAt ]

Pffi#P*$IT* SHF{ffiR&L

inpoyar en las actividades operativas y en campo de la coordinaci6n de valuacidn.

1S * S* afros

In*istl*t* ffiXTffiffiIffiNCIA

HMAM

ffi$C#LARIMAM M!NIMA

ffiSTA*# fiIVIL

RHQUISIT#$

*#hr#*lil4rHrqr#s
SI-AVE:

PHffiFIt SHL PUffi$Tft

lndistintc

Preparatcria o *arrera t*cftisa *n el e*rea de fisif,s-trTatem*tics

N* il***sarlffi

$olicitud *lah*rffdfr, *spifis de: asta ds n**lnriento,
de etrectcr, cornprabants de dmmi*ili*, *urp, ultims'
de estudios y 2 fctograffas tan:afi* infantil.

Us* de *cfiw*re Micr*s*ft *ffi*e (W*rd, Hxc*l y Puwer Point)
y rnanejo de m*quinas meci*nlca y/s ek**trisa.

credencial
certificadm

ls

#

a

*
il

*

ACTITIJDf;$:
Responsable, disciplinad*, puntual, Hcnrado, ater"lts, c*rdial
entre ctrcs"

FUNGIONE$ YlO AGTIVIDADE$
. Supervisar y ejecutar la realizacion del trabajo en campo que la coordinacion de

valuacion les sean asignadas.
r Ordenar: su ruta a seguir de acuerdo con el trabajo en campo mantener en orden,

asl como su caPtura en sistema'

Darles seguimiento a las notificaciones entregadas a lss contribuyentes.

ldentificacion del predio o inmueble.

Nombre y domicilio del propietario o poseedor

Ubieaci6n del Predio en campo

Tomar fotos del Predio
Capturfi &ft sisteffia

/4,

)
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REFERHI{CIAS

i ESTANDARIZAR: La Estandarizaci6n permite la creaci6n de normas o estdndares
que establecen las caracteristicas comunes con las que deben cumplir los produc-
to's y que son respetadas en diferentes partes del mundo

(ecorlor,ln, 2015)

rr AVALUOS CATASTRALES: Es el dictamen t6cnico practicado por una persona
autorizada o registrada ante la autoridad fiscal, que sirve para apoyar al contribu-
yente para solicitar la modificacion de datos catastrales y permite determinar el valor
catastral de un bien inmueble con base en sus caracterlsticas flsicas (uso, tipo,
clase, edad, instalaciones especiales, obras complementarias, y elementos acceso-
rios) aplicando los valores unitarios de suelo y construcciones, y que la Asamblea
emita en el C6digo Fiscalque aplique.

(AVALUO CATA$TRAL, 2020)

iI' PRORROGA$;

Una pr6rroga es una extensi6n de un determinado plazo. Esto quiere decir que,
cuando se desea o se debe ampliar un periodo temporal ya determinado, se esta-
blece una pr6rroga.

(Merino.,2015)

'PREDIOS:jun predio es una pertenencia inmueble de una cierta extensi6n super-
ficial. Puede decirse, por lo tanto, que los predios son tierras o terrenos delimitados,

{VMANUNCIOS,20l9}
v IMFUESTO PREDIAL: El impuesto prediales un pago que deben cubrirtodos los
propietarios de una vivienda y mantener al corriente, por eso es importante que co-
nozcas sus caracteristicas y c6mo ayudan a tu comunidad a cumplir con sus obli-
gaciones' 

(vrvANuNcros, zole)

QIF"l"lg*,RAriA'' 
AVALtj;# CAfA${fiAf . {e03*}. *btenido de https:llwww.iaa$c.irrx/natastrale$.htnri
ECONoMIA, S. Olp"OlS Ue DICIEMBRE de 2015). GogEPligpel4Eilrco obtenido de http6:rwww.gob.mx/se/articillo€/qu+6s-la
estandariza*iog'r :,i

predi*l y"*1 *at**tr*
Merinc., J. p" {2e15}" *btenldo de https:i/definic
vlvANuruclo$. {?s d* t'e *e 201s}" Qur* *an y

Pif,s
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OFICIO DE LIBERACIoN
Apaseo elGrande, Gto., 25 de mayo de 2020

Se realiz6 el manualde procedimientos de la Subdirecci6n de lngresos, conforme

a la informaci6n proporcionada por la C.Alejandra Figuema Tinaiero encargada de dicha

subdirecci6n, a la fecha"

Fue realizado por la C.Getsemani Citlalic Rodriguez Ramirez, Auxiliar Administra-

tivo de la Subdirecci6n de lngresos, con la supervisi6n del Oficial Mayor, Lic. Jos6

Eduardo Jim6nez Segura, Elencargado se compromete a mantener este manual actuali-

zado, llevando el control consecuente a cada actualizaci6n.

Firrnan de **nf*rmi

#, ilrTmises Guerr*rCI

Presidents Munl*ip*l
psx s-f*f 'l

Lic. "ios& Hduardo Jinr:snsx $egilr&
*ficial May*r

Alejandra Figil#rs* Tin

Suhdir#f;tsr de Su bdinec*i*n

f,*LItrffi
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