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El presente manual de organizaci6n de la subdirecci6n de ingresos tiene como pro-
p6sito dar a conocer las responsabilidades de cada una de las Sreas que la confor-
man. Este documento es de informaci6n y consulta, en todas las 6reas que confor-
man el manual es un medio para familiarizarse con la estructura org6nica y con los
diferentes niveles jer6rquicos que conforman esta organizaci6n.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las 6reas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer
las lineas de comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para alranzar
la excelencia en el desanollo de sus funciones.

Este manual propone alinear estrat6gicamente la misi6n de cada uno de las partes

que componen esta dependencia con la misi6n global del Gobierno Municipal, defi-

niendo aquellos procesos sustantivos que le dan cumplimiento a dicha misi6n, iden-

tificando la interacci6n entre procesos de distintas entidades, 6reas y organismos,

eliminando aquellos procesos o actividades que no agregan valor e incluyendo

aquellos que permitan tener un control efectivo de todos los procesos que aqui se

realizan.
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Describir con exactitud las actividades especificas que se llevan a cabo, asl como

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

la ejecuci6n, seguimiento y evaluacion del desempefio organizacionat.

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

Proporcionar una visi6n integra de los procesos que componen las labores de la
organizaci6n ya que esti disefrado comCI una herramienta administrativa de uso co-
tidiano, y permite orientar el desempef,o del trabajador ante cualquier duda.

ALCANGE

Este manual est6 dirigido al personal que desempefia sus funciones dentro de la
subdireccion de impuesto, inmobiliario y catastro, asi como a los departamentos
involucrados dentro de la organizaci6n, como lo es tesorerfa siendo la direcci6n
principal del 6rea.

Ftgina 51112
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Administrar, proponer y consolidar el sistema municipal de informaci6n e in-
vestigaciOn geogr6fica, estadistica y catastral que sustente al programa de planea-

ci6n anual para el desarrollo y crecimiento del municipio, a travds de un servicio
priblico de calidad, eficiente y efie.z para los contribuyentes.

vtst6N

Consolidar$e como un organismo rector de las funciones catastrales, que as-
pira contar con modernos sistemas de actualizacion cartogr6fica y alfanum6rica, que
permitan conservar un Padr6n Catastralconfiable, elcualsirva como base para pro-
porcionar un servicio eficiente y eficaz a los usuarios, tanto intemos como externos.

VALORES

Comunicacidn, consiste en establecer los canales adecuados a fin de que siempre
fluya la informacion.

Calidad en el trabajo, es realizar las tareas de forma adecuada y en la oportunidad
requerida, cuidando el m6s mlnimo detalle.

Compromiso con la sociedad, es importante recordar que los servidores priblicos
existen para servir a la sociedad, el pago por sus servicios proviene de ella, por lo
que es importante cumplirle.

Honradez/honestidad, es la cualidad de obrar con rectitud e integridad.

lmparcialidad, es servir por igual a toda persona sin inclinarse a favor o en contra
manteni6ndose neutral
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ATRIBUCIONES

De acuerdo al reglamento orginico da 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, asi como suscribir los
documentos relativos al ejercicio de las atribuciones encomendadas
por el Tesorero Municipal.

ll. Elaborar y proponer al Tesorero Municipal, el Anteproyecto Anual de ln-
greso$ para elMunicipio, asf como establecer los mecanismos para la
captacion de los ingresos p0blicos 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 avaluos catastralesii;

V. Realizar el cobro del lmpuesto Predial y remitir los lngresos a la T6-
sorerfa Municipal;

Vl. Conceder pronogasiiiy autorizaciones para el pago en parcialidades
de los cr€ditos fiscales que correspondan al Municipio con la autori-
zacidn del Tesorero Municipal, en los t6rminos de las Leyes Fisca-
les;

Vll. Proponer al Tesorero Municipal la sancelaci6n de cr6ditos inco-
brables comprobados a favor del Municipio, para someterlo a la au-
torizaci6n del Ayuntamiento;

Vlll. Supervisar, la recaudaci6n diaria, el comportamiento de los ingre-
sCIs mensuales reales con la finalidad de evaluar el cumplimiento del
pronostico anual;
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lX. Supervisar el correcto funcionamiento de los establecimientos de
comercio, salones de eventos sociales, realizaci6n de especteculos,
estacionamientos priblicos, y sancionar a aquellos que no cumplan
con las normas establecidas en la materia;

X. Dirigir el procedimiento administrativo de ejecuci6n para hacer
efectivo los cr6ditos fiscales;

Xl. Determinar la existencia de cr6ditos fiscales, dar las bases para su
liquidaci6n,

Fijarlos en cantidad liquidas e imponer las sanciones administrati-
vas que procedan por infracciones fiscales; y,

Kl. Las demds que le sefiale los Reglamentos en la materia y
otras disposiciones legales aplicables.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES

1. Atenci6n a la ciudadania.
2. Recaudar los impuestos por motivo de propiedad de prediosk, esto a trav6s

del cobro del impuesto predial.
3. Cobro de traslados de dominio es la segunda fuerza generadora de recursos

en esta direcci6n durante todo el afio se efect0an pagos con la siguiente
atenci6n: Notarias pfiblicas, tenencias de la tiena, registros p0blicos y orga-
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 rafz para fijar la base gravable para
el impuesto predialv.

2. Planificar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de elaboraci6n de ava-
l0os masivos para la determinaci6n del impuesto inmobiriario.

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

Pdgina 9 | 112
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CODIFICACIoN DE DIAGRAMA DE PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a trav6s de una codificaci6n
estructurada de la siguiente rnanera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o direcci6n
("SDl, SUBDIRECCION DE INGRESOS), seguido de un guion, el puesto al que pertenece el proceso en

cuesti6n {"S0", Sub Director}, un guion y un nfimero consecutivo propio (001 hasta n}. Se manejardn
de forma independiente conforme a cada puesto.

Hjennplo: sDl-5a-00{

Que significa: Sub ilirector de Ingres*$*$uh Sirector - Pr***s* N*. 1

VHRIFIGAR EL CORREGTCI FUNGISNAffiIEruTfi DE L* *IRE*CrcTd
RHUNI*N SH TRAHAJO $HffiHSTRAL

AUTfiRffAfilsM NH SOCUtrIHNTO$ \fARIff$
RHVI$ION SH EITAOSRA$ *H A#TIVIfrAilH$
REVISISN SE INFSRME SE A*TIVIBESE$ fiJIEN$UEL

HLABSRACION BE $SCUfi#ENTS$ Y *FISIS$
#OMFRE$
HNTRHGA nH REPORTH$ {VAnrS$}
ASTUALIUAS|*N Sfr AVALU*S
APffRTURA SE SUEHTAS

BAJA EE OUENTAS

SORRESGIONES EN HL FAilRSNI

SHNEFTCTO Sr CIISTA$ n,IiruilfieA$

NffiGI$TRG SH PERITS$

SONTRSL DE ARCHIVS

TRASI*ASO SH NSffi IIt{ IO Cilffi PRA-UHNT*

TRA$LAilS DH DSMIrtIru TU$ISN $H PREilIS$
TRASLADO DE DOMINIS REGI$T** SH FRASSIfizuAIHIENTS$

TffiASLAilO DE $SfTfitNIO VEhITA FHA*frI*N
RHCET*IOH NE TRA$LANS SE t}OffiINIS
CAPTURA

SSHRS NE PREDIAL

SRSENES DE AVALUO

ENTREGA DE NOTIFICACIOf{E$

VELLIACXGN

GIS t$l$TEffiA DE IrcFORMAStSfrl frHOGRAFISAI

ATHNSIOH AL U$UARIO {UBI*ACIOf{E$ nE pRE$[*]

$sl-$n-s81
$sl-$B-0s2
sDl-$s-$0s
$ol-$s-s04
$*l-$n-{}fis
$m-$s-0st
sBl-$s-ss3

$DI-AA'I-SSt

s$l-Hs-ilst
s$l-f;c-0&2
$Dl-HC-S{}3

$sl-f;s-s04
$DI-ES-Sfi$

$sl*EC-0*s
stli-&&3-001
$BI-SR-$ot
$tll-*F-$sz
$sl-cp-ss3
$fi1-sP-$s4

$Dl-&A4-001

E$l-&A$-001

$$l-cd-s01
$Dl-sv-o(}1
ssl-Ho-0s2
sDI-AV-S$t

$sl-fiAR-CIo{

SBI-GAR-SO2

R-0*3RTURA SH #UHHTA HN P r';
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AUTORIZAC|oN DE AVALUO

CONDONAC|oN EN RECARGOS

CONVENIO DE PAGOS EN PARCIALIDADES

DEVoLUCTON or PAGo

BA.'A DE CUENTAS
CODIFICICIcT* DE DIAGRAMAS DE FLUJO

ererucEu AL cruDADANo poR TNcoNFoRMTDAD

TRASLADo DE DoMtNro poRVENTA DE pRRccr0N
TRASLADo DE DoMINIo POR nEEImeH DE CONDOMI.
Nro
neouccr6N A cuorAs miurues
REGTSTRO DE VALUADORES {PERTTOS AUTORTZA-
DOS)

GAJA (COBRO DE TMPUESTOS)

srgrEMA DE rNFoRrlecloru esoenAncA {Gr$}
nrenctor*t AL usuARto (uBtcActoNES DE pREDto)

APERTURA DE CUENTA DE PLANO CATASTRAL

coNDoNAqOn eru REcARcos
CONVENIO DE PAGO EN PARCIALIOADES

rxpeorcl6N DE coNsrAucrAs {vARrAs}
AcruAltzAcl6r,r pr AVALTIoE

COBROS DE ADEUDOS

APERTURA DE CUENTA PREDIAL

s*l-sAR-$s4
$ffi-JuR-ss1

$ilr--ruR-os*
$nl-JuK-{}m*
$sl-Juffi-ss4

sffil-mF-*,$

$Bl-*F-03

ssl-sF-ss
ssl-DF-s4

$sl-fiF-&$
sstr-DF-$6

$NI-BF-OF

$*l-BF-0s
$Dl-*F*S$
s$l-nF-,I s
$Dl-fiF-t t
$sl-mF-t 3
$*l-DF-t 3

$*l-mF-14
sDl-ilF-{ s

ffi
{p r
\F,, T
\\?.\\ T"
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sill-$s-0s1

s{Jfffi rtrsscr*ru sf; rfl/sftf;s0s

Verifi*ar el sorr*ct* funcionarnienta de la direc*ion.
$UBDIHECTSR *il INGHH$O$

Lograr conforme a sus funciones el flujo de la informaci6n y poder brindar
un servicio de calidad.

ifutflr{}

i
f,*nforms & tas necssidades d* la Sil'***l*n y ff las
funcion*s s$tfiblecida$ en #$t* ryrfrnufrf

ffi*visfr y v*rififrfr que t*d*s y *adt ilfis ds l*s ds*
psndi*ntes de Ia dlrecci*ft, rseli*** t*da* y cedfi
ilna de sus fuil*isnes confarm* fr $rJ pu*sts.

Esto s$ pffra brindar uft ssrvici* ds c*lidad

*-;w;; FisittE I 112
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s*l-s$*ss?

$UHSIRH*f,I*N *H INffiRH$#S

Reunicn de trahaj* $srrlsstrml

$UBilIRHCTffR MH IH#ffiT$O$

Dar $**Llimient* c*da S m*sss
*il*ri uffi Sr**es*$ est**d#r, ffin

per* **rrsb*r*r qu# s* $i*

*s#ffi rssp*ms*ht* #* *fir##

Pigi*a

Frmgramar r*ufii*n d* trabaja

f;on coordinad*res

lnformar a csordinadcr*s scbre

feeha y hara de reuni$n
INIf,Ifi

Xjevar a caba la reuni*n &g*ndar lns ter"naE a tratar

Revisar cump*imient*s de

*cuerdas d* rsr"r*i6n afttsrior

Elahcrar una rnlnuta y establ*-

Archinar rninutas en *xpedientes
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iliaric
ffiventual

Mensual

fi*gi*a
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ss*-HJU,l -0*'l

$IJBilIRHfiTI*N SH IN#RHSO$

CfitilS*NA*lSN EN Hff,ARGG$
EN*AftGAnO JURlill*# *OnlSS: Hhl-J

Brindar el benefi*ia d* [a ccnd*na*i$n *n r**argCI$ a c*ntri-
huyent*s {Xu* Io sclicit*n

ilIAGRAM& &H PR*CH$S T

ilu r{:tfi

Se rccibe a* r*ntribuyent* c** $* s*li*i-
tud a Tes*rera Mu*icipal

5E realixa estudiu sccio-eceindmicc y visit* d*mici-
liaria {$e anexan f*tografias de la viviencla}

S* r*atiaa dictarnen y se a&rega exp*dient*

5e turna a Tesorerfa Municipal

Pnsa *l drea tegal de subdireccidn

de ingre$ns para autoriear en caja

el descuentm

SE I\IOTIFICA AL f fiNTRiSUY[I.I]"[

$* rsaliea el pag* *n caja
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$lJBilIRHSCIfiN NH IHGRH$fi$

NHV*LUCISN NH PAffi*
HNTARGADO JURINI*fi
Agifiear la devsk;f;i*n d* pegil al cmntribuyeftt*
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Ss reribe al contribriyente y $s le indica

rdmo realizar la solicitud

fi'

$c r*clbe s*licit*d rsn lcs an*x*s

s*licitad$s en fuaEe a r*quisit*s"

$* turna a tescrerfa Muruicipal

fu*nt* P*hli*a ualida I* dxplicidad del depdsito

fixiste il*.r-

pticidad?
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e&&ilsm

$UBNIRECCION *E IhIGRESSS

HNCARGADS mH f,ATA$TR* SSSIG*: Hfr

Control de las notificaciones por adeudos y de los notificadores.

1S * Sff afro* lndistint*

Preparatoria o carrera tEcnica en el Srea de ffsico-matemStico

Indi*tinta

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, riltimo certificado
de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)
y manejo de m6quinas mecdnica ylo el6ctrica.
Responsable, disciplinado, puntual, Honrado, atento, cordial
entre otros.

. Hace entrega de datos para la elaboraci6n de avahios;

, Tramite de pago de honorarios de los notificadores;

. Apoyo para eldepartamento de Asesoria Juridica;

. Apoyo a la Direcci6n de Asesoria Juridica;

. Atenci6n alpriblico en general.

, Actualizaci6n de avalfios.

. Ape(uras de cuentas

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

: corre@iones al patr6n

' cuotas minimas

. inconformidades de avalu6.

Ptgina
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ffiry&ffiffiffi

Contribuyente

Asearia Juri*
dica

Natificadores

Capturista

Tesoreria

Inf*rmes

Hoja detallada

Requerirnientc*

fteq u*riml*ntos *eptu rad*s
Hela*ion pag* de notifica-

der*s

S*tr**itud ds *t*n*i*n

#f**io d* S*licitud

Req u*rirn i*ntos e mtreEa*

da*
Hequerim**ntcs p/sap*

tura

iliario

S*ruanal

Sisrio

Diario

$,9",
d# Ar
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igh
J,B".I
\', '"ltl

i!. '
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&s&Hs*

$DI.HC-SO{

SUBfiIRECCISN NE INSRH$O$

Actualieacian de Aval*cs

ENCARSADS ilH *ATASTRS fiSillG$: EN*fi
Actualiear los prediss del ry?uniclpio

&

ffiil

Hntrega crde* de val*acidn al

escrdinad*r d* &vnl**s
f;l c*ardinadsr de v*luaci*n en-

trega *rdenes S* aval*o a sus

auxiliares d* valuaci*n

lf\fi {:$fi

tl vatuad*r entreg* I* actualiaa-

ci*n de *val** ternninada al

cc*rdinador de vaiuacidn

Pligina 39 I 112
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El vatuador registra las adecua-

ci*n*s en el siste*'*a
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ffi&&r*ffiffi

sul-Ec-sst

SUBNIRHf;*ION MH INGRHSOS

Actualizacion de Avaluos

ffihXSAffiGADC DE CATA$TRO C#nlGO: EN-C

Actualizar los predi*s del municipis

Arch ivr:

&

fiil

f;ntrega *rden de valuacidn al

cc*rd inad*r d* Ava lir*s

f;l c*ordinad*r de veluacidn *n-
treg* *rden*s de aval**: a $us

a*xitlares de vatu*ci*n

INtt*{}

tr#,\'ry t)"

I3,!
p, a=
H E.u
qfr-%
,.'r' tlr t
't""r,..1$

"., 
",,r, 
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Sl valuador entrss* la actu*liza-

ci6n de aval*c terrninada al

cocrdinador de valuacidn
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ssl-[f;-s#3

$UBDIRHCCION SH INGRTSO$

Baja de srrente$

HhICAffiGASS Dfi f,AIASTR# CSilIG*: Hru*S

Hliminar cilenta$ que ya ns generan ingreso$ atr milnicipio
pfir diferentes frau$frs corn*: Pcr orden judi*ial, p*r d*creto
exprspiat*ri* c p*r dupli*idad de uuenta"

Archiv*

ffi*visa en sisteffia suentas dupli-

*adas d*l c**tr*hug*nt*
filjefe de catastro recihe cuen-

t*s anallrad*s p*r ** *r*a jurf-

dica

tN!{:}{}

5e da de baja la cuenta dupli-

cada en el sistema

Se anex*n d*c*lu**tos que

a*r*ditan In haja
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ffiFff&ffisffi

5DI.HC-SS3

$UBNIRHCCISN ilE rNGRH$O$

Baja de cusntas

HNCAHGADS DH CATA$TRO f,ODIG$: EN-C

Eliminar silentas qus ya nfi Sen*rfrn ingr"esos al municipio
por diferentes sau$ff$ corno: Por crden judicial, por decrets
sxprspiat*rio * por dupli*idad de cu*ilta.

Archiv* $e anexan documsntcs qutr

acreditan la baja

+

il:l

il jefe de catastro recibe cilen-

tas analiead*s por el i*re* j*rf-
dica

ffievlsa en sistema rusntas dupli-

*adas del csntrih*y*nte
lf\it{:}f,}

ff (rr-

/#s.li
Pffq
u3
H'sot- -,.5

Pi*gi
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SUBNIftHf,CISN NT INGRTS#S

Beneficio Cuotas Mfnima*

ENCARSASS PH f,ATASTffi* SOilIGO: HN-C

Otargar sl pago minim* dsl impuestc predial a frquellas psr-
$on&$ pensionad&s, jubilada*, ds la tercsra *dad o de inte*
r**s s*cial que l* solicit*n.

Archlv* Se aplica en sistsma el beneficia

de cuota minima

$ffi

Se analiea si contribuyente es

viahte p#re cst* b*neficio
rN lf tf)

#
Lh

.Ti

ffi;;
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gDI-Hfl-S*6

SUBDIRH#TION NE INGftT$OS
Registr* de Perit*s

ENSARGADO DH frATA$TRO eSillSS: HH**

Ohtener el rssistro pffr# trlevar a cabn Ia reatrieacion de ava*
h,los fiscales para e[ movimiento de traslacisn de dominio y
ap*rtur& de cuentas en el Municipis.

t
I -* 

o:'-: i:o:':'*:: 
---!

$

Realisa *l p*g* de ins-

cripcfdn

He**pcidn y revisi*n de

d*cumsntcs

$
ARCHIVAR

&

tu:

INICIO

ftegistru del p*rit*

gTrae todos

lcs docurn&n*

tss?

fF{;

{ *.i'
(l 4

o{*",-1 u.Yr:
t

-\ 3r'
LJ- 1
\IJ), lq*-
'1.. i .t
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HNf,ARGASS DH AR*HIVO COSIGS:AU-C-0S3

Tener en orden el Archivo de lmpuesto lnmobiliario y Catastro

t? * S0 afros Indistinto

Bachlllermts *n *r*as Fisi**-*Lrimi*o fi s&rr*rfr a fin.

lndistint*

f,urrl*ulurn Vltae, c*trias de. actff d* ilnfiirnie*t*, credensial
d* electsr, comprohsnt* de domi*ilio, curp, ultirrr* csrtificado
de estudlos y ? fctograflas tamafro infantil.

Msnejo de Archiv*n u$s
Ex*ei y Fower P*int} y
el*ctrica"

d* software Mi*rosaft
m*n*jc d* ffidrquinas

Sffice {lrV*rd,
me*ifrnica y/o

Respsn$able, di*ciplln*do, ptJntual, H*nrado, &tefito, cordial
entre otros.

. Encargado del archivo de lmpuesto lnmobiliario y catastro

. Acomodo de informaci6n en los estantes

. Elaboraci6n de base de datos para el controlde archivo

. Apoyo en centro de copiado

rfi
{r,l S

tr":oEvrG
\s, 1

t"; %
-ir, 'i'

ffi
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sal-ECA-*$'[

$U*ilIRHS*ION NE INGRE$*$
Cantr*l d* Archiv*
HNCARGAD0 DE AHSH*V* S#$IGO:AU-C-8S3
fulantener el *rdsn y frentr*l del 6r"ea de Archiv* y cspiada

tNt{:tn

Saca copias a petici$n ds l*s di-

ferentes resilons*btes de iirea
Revision de carpetas, qile estdn

sn slr lugar ccrrectr

$ffi

tcntrcl de Basc dc datcs ptsra

Archivo

frrdena *ajar de dccumentss en

diferentes estantes

'*"
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ffi&&msx

SUS$'ffiTSC'Off SE JfrJGffitrSOS

COSRDiNAf,ION mE VALUASORHS SSSIG$: eS-V

Control de las notificaciones por adeudos, aval0os y de los notificadores

1S * *S afros Indistinto

Preparatoriff s cffrrera t*cni*a en el ;*rea de finicc-matemi*tic*

ilnSist**t*

$alicitud elaborada, **pias de: *cta de nffcimientu, sredencial
de elector, sornpr*hant* d* domicilio, f,rrrp, *ltirfio certificado
d* estudios y ? fotosraffas tanrafrs infantil.

Uso de software fVtricrossft Offic* {lrVord, Hxc*l y Fower Point}
y manej* de mdquifis* rns**nica y/s *l**tri*a.
Respon$fibte, dis*iptrir:adc, puntual, Honrado, atento, cordial
entre otro$.

FUNCIONE$ Y/O ACTIVIDADES
e Recibir y analizar la solicitud
. Cotizaci6n; 6sta, de manera econ6mica puede calcutarse en base a tanto pbr mi-

llar o en horas hombre y horas oficina consumidas.
. Recepci6n y an6lisis de la documentaci6n pertinente.
. Concertar cita para inspecci6n, donde se har6 lo siguiente: verificaci6n de planos

y/o medici6n in situ (inmuebles), anSlisis de las caracterlsticas del bien a valuar y
su clasificaci6n, toma fotogrdfica profusa, entrcvista con el propietario o persona a
cargo y observaci6n de caracteristicas urbanas (inmuebles).

o Conclusi6n delvalor Fiscal
o Notificacidn del resultado del avaltio.
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sill-flv-*s1

SUSDIRHf,CIGN ilH INGffiESff$

Srden*s de Avaluo

f,OOreNINAPOffi DH VALUAffifrRHS

Entre*ar *rdenes de ava*** parfr qil* el *ontribuy*nte **te ente*
rads d* l* rsalia*d* erl $u propied*d.

Se pr*cesa Movimiento
en sistema

*

Se realira la inspecci6n

fisica

$e organiaa a las Auxi-

iiar de valuacidn s*g*n
claue catastral

cEl Avel*o
estd c**
rrecto?

INIfiXr}

ffiR,);

Ptgind
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ssl-f,v-ff*3

s u fr *rffE'cct#,u sr $frf #ff ss#s

frntrega de Notificacions$

CSSRDI FIAPOR SE VALUASONfr$

Entregar 6rdenes de avaltio para que el contribuyente este enterado de

lo realizado en su propiedad.

INrfltn

5e l* hace de su con-

s*ntinrientc de la visita

al ccntribuyente entre-
gi*ndale el documento

recabfrndo la firma de

acuse

cHncuentra fl

ccffitribuYsnte?

5e [e asigna al rnlrms valuad*r que

rcalizo la actualiuacidn y acuda al dc-

micilio de la nctificaci*n
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5SI-AV-$St

SUB*IHH*CI*hI MH INGffiffi$S$

Valuacian

T#*R*INAMSffi SH VALUECIfiN *SSIS*:
Mant*ner el ordsn y sr#*nlxa*i*n pfir# ls rea*ia*cirn de las activi*
dades.

5e emiten las nrtificacicnes

&

Se captura erl sistema

tealiza aval*s *n ffsic* {tn
campo)

Se verifica *l aval** realizada

cun el co*rdinadcr d* valuaci$n
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$DI-AV-SSt

SUBNIHEC*IShI NE INGRHSS$
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$UBSIRETfiICIN Nffi INSftHS*S

S*OftffiINAOISN nH pRtrSIAL CSffiIGO: CS-p

Realizar los traslados de dominio, autorizaci6n de avalfios fiscales, modificacione$ en los predios

y realitar cSlculos a los predios con avalilos vencidos.

1S * $S a*ss Indistint*

Sachill*rato, preparetCIria o su equivalente.

lndistinto

$olicitud elahor&da- c*pias d*: ac.ta de nasir?li*nto, *rsdsncial de
stre*t*r, f,GiTlpr*bfrnte ** #*r*icilis- *urp, *ltims **rtifi**** ds *stil*
dios y 2 fotografias tamafio infantil.

Hn *l pr*grama $l[\frFRf;CAS v1 .G y en Ia elaboraoi*n de d]ver$os
c*lcxls$ relacicnados a la m*teria.
Hespoilsabls, r*$petucs*, integrn, capae, puntual, h*nrads, rntre
otros.

' Controly elaboraci6n de traslaciones de dominio;

. Revisar y calcular el importe que deben pagar los predios con aval0os vencidos;

. Modificaciones en los predios (conecciones);

, Registro en loe libros Hojae-Cuenta;

. Venta frarci6n
, Altas a predios por poseedores;

. Atenci6n al p0blico en general.

. Tramite de compra venta

. Fusi6n de cuentas

. Registro de fraccionamientos.
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$USDIRf;CCI*N DT INGRTSSS

Auxilimr Administrativo SS*lG*r VA*AU-ffi

Apoyar en las actividades operativas y administrativas de la coordinaci6n de predial.

1S * $5 afros lndistlnt*

Bachilleratn, pr#p*rmt*riffi s su *quivalente.

Indi*tint* 6 ffresss

$*licitud elahar#da, *spia* de; #st# de ilasimiento, Grs*

dsn*i*l de sl**t*r, c#rftFr#hffinte de d*m**ltri*, #Lrrp- *ltirn#
certific*d* de estudi*s y 2 fotmgraffas t*mm** infailtil.

Usc de $sftwffre Mi*r*s*ft offi** {W*rd, Hxcel y Fcwer
P*int) uso de *orTTputad*r* y rffian#jo d* ar*hivs.
R*sponsabls, ilis*iplir:ad*, puiltual, honrad#, cordial, erl*
tre atrss.

. Recepcion de documentos relacionados con traslados de dominio;

' Proporciona la informaci6n sobre traslado de dominio (cdlculo de pago);

. Entrega de traslados de dominio;

. Canaliza a representante de notaria a realizar su pago;

. Archiva los traslados de dominio;

' Genera relaci6n de los pagos realizados en respecto a los traslados de dominio;

, Envfa por correo la informaci6n requerida sobre traslados de dominio.
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Auxlliar Administr*tiv*: : VA-AU-B
Cumplir con las disposiciones en materia a lo asignado por la
coordinaci6n del predial.
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Captura

Auxiliar Admini*trativ# f,SSIGfi ; V&*AU*A

Cumplir con las disposiciones en materia a lo asignado por la coordina-
ci6n de predial
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Se pres*nte Nfrtaria a pagar trssl*dn de
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buyent* y copia a courdinador de

5e regresa fr Auxiliar administrativo
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SUBDIRECCI*N SE IT{GRHS*S

CAJfftA CODIGO : CJ-AJCJ

Realizar los cobros y dar una atenci6n pronta y eficaz para solucionar todas y cada una

de las actividades del contribuyente.

'.l I * SS afrss Indistints

Canera comercial en contabilidad, administracion, Tdcnico en
computaci6n, Inform6tica, TSU, o carreras afines.

trndistintn

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, tltimo certificado
de estudios y 2 fotografias tamaffo infantil.

Uso de m6quinas mec6nicas, software (Office, COl, SAE, NOl,
SAP,SIMPRECAD)

Responsable, cordial, educado, honrado, amable, entre otros.

. Cobro de los pagos de impuesto predial (urbano y rustico), traslado de dominio, certi-

ficados de propiedad, no propiedad, 6nica propiedad, no adeudo, certificaciones y co-

pias, en el programa SIMPRECAD;

. Corte de caja diariamente, reporte diario a la Tesorerla con previo deposito bancario;

. Reporte de ingreso mensual y acumulado anual;

. Archivo de solicitudes de condonaci6n de recargos;

. Atenci6n al p0blico en general;
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*C}#RNI NACI#T.I MH *ART*fi RATiA
#SSlGffi: CS-#

Control de las actualizaciones del sistema de informaci6n geogrdfica

'l S * SS afl*s lndistintc
Preparat*ria * *an*rfr t**nica *n *l *r*a d* fisico-mat*rnff*
tico

*ndistint*

S*li*itu# *l*h*r*##, **pla* d*. #st& d* ft#sirmientc, sredsil*
*iml d* ele*t*r, fr#rYtprshfifite de #*r*i*ilic, *urpo *ltimtr *srtifi-
*ads #e estudios y tr f*t*graf[a* tamafro infafttitr.

U** de s*ftware &fiicr*s*ft #ffice ffV*rd, Hx**l y P*ur*r Foint)
y rnenej* de m*quinas nn*cl*nica y/s *l*ctric*.
R*spsn$*ble, dlscip$inad*, puntual, Honrado, ateRto, ccrdial
*ntre otrs$.

. ACTUALTZACTON DTGTTAL DE LQS ARCHTVOS {LTBRACOS O L|BRO$). DTGITALTZACTON DE
LOS. tv*t0os A FoRMATo DWG

. ACTUALTZAGION DE CARTOGRAFTA EN EL STSTEMA ( SIMPRECAD ) MEDTANTE EL SOT-
WARE
QGIS PARA LA GENERACION DE SHP, SHX.

. DIGITALIZAR Y REVISAR NUEVOS ASENTAMIENTOS HUMANOS. GENERIcION or PLANoS rerrltArrcos
, ACTUALTZACTON DE CARTOGRAFTA MEDTANTE TRAS|SDOS DE DOMINTO (COMPRA

VENTA,
. FUSIONES, VENTAS TOTALES, VENTA FRACCION ETC.)
. DIGITALIZACION DE APERTURAS
. cRoQUrs DE AVALUO PARA REGULARTZACTON (CEDULA CATASTRAL)
. PREDIOS Y FRACCIONAMIENTOS DE ORIGEN NUEVO, SUB DIVISIONES DE PREDIOS Y

PARCELAS
. LOCALIZACION DE PREDIOS Y PARCELA$ ASI COMO $U DIGITALIZACION Y CONVERSION

PARA LAALIMENTACION DEL SISTEMA.
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DIAGRAMAS DE FLUJO.

En este 6mbito, hablamos de procesos para referirnos a una secuencia especffica
de actividades, es decir, a los pasos a dar dentro del diagram.a de flujo. Por ejemplo,
en inform6tica, los procesos son secuencias iniciadas o bien por disparadores pro-
gramados dentro del sistema, CI por intervenciones del usuario del sistema. Cada
uno posee una direcci6n, un prop6sito y una serie de pasos que abarca
A continuaci6n se presenta una serie de diagramas de flujo que d'escriben la secuencia
especifica de acuerdo a las activldades realizadas dentro del 6rea de subdirecci6n de in-
gresos, para la realizaci6n de cada diagrama de flujo se tom6 en cuenta la siguiente

Simbolooia.

ffi
il
,ft
U#il
m
{}

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

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la ac{ividad.

lnspecci6n: Identifica o evahia la calidad del resultado o para obtener
autorizaci6n para contin uar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del proceso.
Se debe anotar la cuesli6n de decisi6n, por ejemplo: S[ o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra por me-
dio impreso.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se almacena
en un medio eledr6nico.

Conector: lndican que la salida de un trimite o proceso representa la
entrada para otro tr6mite o proceso (generalrnente los conec{ores re-
presentar6n un proceso de soporte).

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n delftujo de un proceso e indi-
car el movimiento de simbolo a otro.
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Prcceso: &te*sitrn al cludadana p$r irrcsnf$rnrldad

Objetivo: Estable*en las ccndicl*nes yJa a*uerdCI para
el pago de lcs impu*st$s.
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La ati*nde la se*
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Frocede Ia

inconfor-

rnidad

| *o* de correccidn Itt
+
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I tuno'*un***'u1-- 
. . -. I

It

$e infurma al ciudadano
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---Se convence al ciudadanu

Quiere pa*ar di-

restannente con

le Subdirs*tora?

S* levanta un reporte

de i*c*nfsrmidad
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Prscess: Traslado de dcrninio por venta de fracci6n

ffbjetlva: Establecer las ctrmdicicnes ylo acuerdo para el pe$o
d* [os impu*stss.

V*rificar dat*s simprecad

Ii\'
r,':::T-:-

5e reaiiza calculo de

Fas*

Una r*eE *rnrad* Ffrsfr a

caja para $il pess

Reglstradu con

clave catastral

Se envia *l area de cart*-
graf{*

$e registra para la clave

{frtestr*f

Pasan exp*di*nte a

c*ord.. de predial

B*se de da-

tss de Ia

clav* *atas-
Traslado

$e registra en

sistema sim-

precad venta

fracciSn aper-

tura de cuailta

5e entregan d*cxmcntos c0-

rrespcndie*tes al contrihu*
upntp

Ftgilta 8I lLLz

Hncmrgado: Csardin*cisn de Fr*dial

*

i

Fssa a firma csn suhdirec-

tcr de Ingr*scs
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Obietivo; Agilizar el proc*ss de cohro, para el mejor flujo de Ia

recaudacl$n.

. Llega el ciudadan* o es *il*
viado de otro procesc

f;L CIUDA*AN* TASA A CzuA

$E VERI-
FICA

ADHUDS

5e entr*ga recib* ari-
ginal al ciud*dan*

$e ir*prime resumen d*
*ort* del dfa

Se entrega a te*oreria *ri-
ginal y L copia a contrala*

ria Sacar c*pi* {} juegos}

p*rfr expediente
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SE RTCIBE OINESO Y GUARDA

ISPIA E[ fiECIBO

ffi*gistrad* en el sisterna

*ff#SfT0 SIAftI* en *l
ba**c lo **rrespondient* el

cabre en *fectivo {Sin cxce-
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l*os {a Jefa de

Catastro y

sesa s prsce$CI
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iESTANDARIZAR:La Estandarizaci6n permite la creaci6n de normas o estdndares
que establecen las caracteristicas comunes con las que deben cumplir los produc-
tos y que son respetadas en diferentes partes del mundo.

(econoun, 2015)

" AVALUOS CATASTRALES: Es el dictamen t6cnico practicado por una persona
autorizada CI registrada ante Ia autoridad fiscal, que sirve para apoyar al contribu-
yente para solicitar la modificaci6n de datos catastrales y permite determinar elvalsr
catastral de un bien inmueble con base en sus caracteristicas ffsicas {uso, tipo,
clase, edad, instalaciones especiales, obras complementarias, y elementos acceso-
rios) aplicando los valores unitarios de suelo y construcciones, y gue la Asamblea
emita en el C6digo Fiscal que aplique.

{AVALUO CATASTRAL, 2020)

,ii PRORROGA$:

Una pr6rroga es una extension 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)

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

ivtvANuNcros, 2019)

v IMPUESTO PREDIAL: El impuesto predial es un pago que deben cubrir todos los
propietarios de una vivienda y mantener al cCIrriente, por eso es importante que co-
nozca$ sus caracterlsticas y c6mo ayudan a tu comunidad a cumplir con sus obli-
gaciones.

(vrvANUNClOS, 2019)

srBuoeRlril
AVALUA CATASTBAL (2020). Obtenirjo de https://www.iaasc.mxfcatastrales.html
ECONOMIA, S. D. (2S15 de DICIEMBRE de 2015). GO8/ERNO DE n F(ICO. Obtenido de https:/Arrww.gob.
*stafid*rixaciein
h.,Xarinc., J. P" i?S1 $1- Sbt*nldo C* https:#definlci*n.deiprsrrosnd

d*i impue*t* pr**ial y *lLll'lCI*$ t?S de i? de ?*t*). &u* s*n y $:era q** siru*n
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OFICIO DE LIBERACION
Apaseo el Grande, Gto., 17 de junio de 2020

$e realiz6 el manualde procedimiento$ de la Subdirecci6n de lngresos, conforme

a la informacidn proporcionada por la C.Alejandra Figueroa Tinajero encargada de dicha

subdirecci6n, a la fecha.

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

tivo de la Subdirecci6n de lngresos, csn la supervisi6n del Oficial i[ayor, Lic. Jos6

Eduardo Jlm6nez Segura. Elencargado se comprornete a mantener este manual actuali-

zado, llevando el control consecuente a cada ac,tualizaci6n.

Flrrxmn de s*ilf#rm***d :

#. M*is*s ffiuerr*r* Larm

ff *'e*ids$ttffi f\fi u n i*ip* $

*#r s-**31

Lic. J*st* Sdumnd* Jin:ffiffi*H Smgurffi

#fi*iml Mmym;"

Al*j*rrd ra F iU r**trG* Tlnmj*r*
$u*dir**t#r hre*****t ** *

Ftgl** lltl11r
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