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I. INTRODUCCION

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite identificar los
requerimientos legales necesarios para desarrollar sus funciones alineado con las atribuciones
establecidas en la ley Orgéanica Municipal, asi como en el Reglamento organico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la elaboracion y
homologacion de criterios en la creacién de los manuales de organizacion de todas las
dependencias que la conforman; asi mismo, la elaboracién y actualizacién de este documento se
apega al cumplimiento al requisito 5. Liderazgo de la Norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015.

Desarrollar este documento les permite a las areas definir y respetar las atribuciones y evitar la
duplicidad de funciones, asi como la optimizacién del tiempo en cada una de ellas; de la misma
manera, promueve el trabajo colaborativo entre las unidades organicas.

Ademas, permite a la Direccién delegar correcta y efectivamente las responsabilidades a todo el
personal a su cargo, asi como orienta e integra al personal de nuevo ingreso con aquellas
atribuciones asignadas.

Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el quehacer de cada uno
de las dependenmas de la institucién a través de objetivos que potencnahcena@gmg}?n ala
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. MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacién

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para registrar
y transmitir la informacioén, respecto a la organizacion, y funcionamiento de la dependencia; es
decir, entenderemos por manual de organizacién en general el documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica
y/o procedimientos de una institucion, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del

trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la estructura
organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacién, asi como las tareas

especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

En nuestro ambito de accion se define como una herramienta o instrumento de trabajo, y consulta

en el que se registra y actualiza la informacion detallada, referente a los antecedentes histéricos,
el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura organica, organigrama que representa en
forma esquematica la estructura de la organizacioén, las funciones de los 6rganos que integran
una unidad administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi
como las lineas de comunicacién y coordinacién existentes, que esquematiza y resume la
organizacion de una unidad responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que describe
las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades administrativas de una dependencia,
enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento
administrativo.
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. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION.
1. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion de la subdireccién de impuesto inmobiliario y catastro, tiene
como propésito dar a conocer las responsabilidades de cada una de las areas que la conforman.
Este documento es de informacidn y consulta, en todas las éreas que conforman el manual es un
medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta organizacion.

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

Este manual propone alinear estratégicamente la misién de cada uno de las partes que
componen esta dependencia con la mision global del Gobierno Municipal, definiendo aquellos
procesos sustantivos que le dan cumplimiento a dicha misién, identificando la interaccion entre
procesos de distintas entidades, areas 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. ‘

2 OBJETIVO DEL MANUAL

El objeto del presente manual es regular la organizacién y funcionamiento de la subdireccién de
ingresos (Impuesto Inmobiliario y Catastro), Estableciendo las atribuciones y funciones de sus
unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones de la misma.

Proporcionar informacién detallada, claray precisa a cerca de todas y cada una de las actividades
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Con la aplicacién de este manual de procedimientos se lograré:

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

Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y documentados.
Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

Delimitar funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

Coordinar actividades para evitar duplicidad de funciones.

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

Qoo

ANTECEDENTES HISTORICOS

w

En el municipio de Apaseo el Grande, Gto., todos los bienes inmuebles que se encuentren
ubicados en el municipio deberan ser inscritos en el padrén catastral, describiéndose ubicacion,
caracteristicas fisicas, uso y valor. Determinando los datos socioeconémicos y estadisticos de
dichos predios para cumplir los objetivos del catastro, mediante el formato que expida la
Direccion. En caso de actualizacién de datos, debera anotarse en el propio padrén cualquier
modificacién a las caracteristicas de los bienes inmuebles.

4. MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica para el Estado de Guanajuato; Ley de Hacienda para los Municipios del
Estado de Guanajuato; Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato; Ley de Ingresos
para el Estado de Guanajuato; Ley de Ingresos para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto., para
el ejercicio fiscal en vigor; Codigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

5. ATRIBUCIONES

Articulo 29. Compete a la Subdireccién de Ingresos las siguientes funciones:

l. Acordar con el Tesorero(a) los asuntos relevantes a la Tesoreria Municipal, y

r la solucion de los mismos, asi como suscribir los documentos relativos
@o
>

Ié de las atribuciones omendadas por el Tesorero(a) Municipal.
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Il. Elaborar y proponer al Tesorero Municipal, el Anteproyecto Anual de Ingresos para el
Municipio, asi como establecer los mecanismos para la captacion de los ingresos
publicos y participar en el proyecto anual de cobro del Impuesto Predial.

lll. Actualizar el registro catastral respecto de los bienes inmuebles afectos al Impuesto
Predial;

IV. Realizar notificaciones de los avallos catastrales;
V. Realizar el cobro del Impuesto Predial y remitir los Ingresos a la Tesoreria
Municipal,

V1. Conceder prorrogas y autorizaciones para el pago en parcialidades de los créditos
fiscales que correspondan al Municipio con la autorizacién del Tesorero Municipal,
en los términos de las Leyes Fiscales;

VII. Proponer al Tesorero Municipal la cancelacién de créditos incobrables
comprobados a favor del Municipio, para someterlo a la autorizacién del
Ayuntamiento;

VIIl. Supervisar, la recaudacion diaria, el comportamiento de los ingresos mensuales
reales con la finalidad de evaluar el cumplimiento del pronéstico anual,

X. Dirigir el procedimiento administrativo de ejecucién para hacer efectivo los
créditos fiscales;

Xl. Determinar la existencia de créditos fiscales, dar las bases para su liquidacion,

Fijarlos en cantidad liquidas e imponer las sanciones administrativas que
procedan por infracciones fiscales; vy,

Xll. Las demas que le sefiale los Reglamentos en la materia y otras
disposiciones legales aplicables.
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6. ELEMENTOS ESTRATEGICOS:

i. PROPOSITO

Describir con exactitud las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los medios
utilizados para la consecucién de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucion, seguimiento
y evaluacién del desempefio organizacional.

Establecer de manera documental, la politica, objetivos, lineamientos y responsabilidades
necesarias para llevar a cabo actividad u operacion, relacionado con la seccién técnica del
personal y obtener un eficaz funcionamiento.

Proporcionar una visién integra de los procesos que componen las labores de la organizacion ya
que esta disefiado como una herramienta administrativa de uso cotidiano, y permite orientar el
desemperio del trabajador ante cualquier duda.

ii. ALCANCE

Este manual esta dirigido al personal que desempefia sus funciones dentro de la subdireccién de
impuesto, inmobiliario y catastro, asi como a los departamentos involucrados dentro de la
organizacién, como lo es tesoreria siendo la direccion principal del area.

ii. MISION

Administrar, proponer y consolidar el sistema municipal de informacién e investigacion
geogréfica, estadistica y catastral que sustente al programa de planeacién anual para el
imjento del municipio, a travé un servicio publico de calidad, eficiente y
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iv. VISION

Consolidarse como un organismo rector de las funciones catastrales, que aspira contar con
modernos sistemas de actualizacién cartogréfica y alfanumérica, que permitan conservar un
Padrén Catastral confiable, el cual sirva como base para proporcionar un servicio eficiente y eficaz
a los usuarios, tanto internos como externos.

v. VALORES

Comunicacion, consiste en establecer los canales adecuados a fin de que siempre fluya la
informacién.

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

Compromiso con la sociedad, es importante recordar que los servidores publicos 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.

Imparcialidad, es servir porigual a toda persona sin inclinarse a favor o en contra manteniéndose
neutral.
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7. ESTRUCTURA ORGANICA

a) ORGANIGRAMA
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2. Cobrar los traslados de dominio que se presenten en el area durante todo el afio
presentados por las Notarias publicas, tenencias de la tierra, registros publicos y
organizadoras.

3. Realizar el cobro de constancias.

OBJETIVOS
1. Determinacién del valor a la propiedad raiz para fijar la base gravable para el impuesto
predial.

2. Planificar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de elaboracién de avaluos masivos
para la determinacién del impuesto inmobiliario.

Actualizacion de la tabla de valores.

4. Conocer la situacién juridica de los mismos respecto a sus propietarios, poseedores y/o

usufructuario.

w

c) CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de una codificacion
estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o
direccién (“SDI, SUBDIRECCION DE INGRESOS), seguido de un guion, el puesto al que
pertenece el proceso en cuestiéon (“SD”, subdirector), un guion y un nimero consecutivo propio
(001 hasta n). Se manejaran de forma independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo:
i SI-SD-001
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1. CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO

CODIGO

SUB- DIRECTOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DE CATASTRO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE PREDIAL

SD
AA-S
EC
AA-E
CP

AUXILIAR TRASLADOS DE DOMINIO AT

AUXILIAR ADMINISTRATIVO T1 AA-T1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO T2 AA-T2
AUXILIAR ADMON PROGRAMAS AA-P
CAJERAA CA
CAJERA B CB
CAJERAC CcC
COORDINADOR DE CARTOGRAFIA CR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO C1 AA-C1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO C2 AA-C2
AUXILIAR ADMINISTRATIVO C3 AA-C3
ENCARGADO JURIDICO EJ
JURIDICO B JB
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 AA-1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 AA-2
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 AA-3
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 AA-4
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2. CODIFICACION DE DIAGRAMA DE PROCESOS

Autorizaciones PR-SI-01
Recepcidn de oficios PR-SI-02
Elaboracion de solicitud de cotizacion y orden de compra PR-SI-03
Elaboracién de pago de facturas PR-SI-04
Atencidn a usuarios via telefénica PR-SI-05
Elaboracién de constancias PR-SI-06
Elaboracion y seguimiento de programas PR-SI-07
Apertura de cuentas PR-SI-08
Baja de Cuentas PR-SI-09
Correcciones en el Padrén PR-SI-10
Beneficio de Cuotas minimas PR-SI-11
Registro de Peritos PR-SI-12
Control de Archivo PR-SI-13
Traslado de dominio PR-SI-14
Cobro de Predial PR-SI-15
Facturacién PR-SI-16
Ubicacién de predio PR-SI-17
Sembrado de poligonos por apertura de cuenta PR-SI-18
Autorizacion de Avaluos PR-SI-19
Plano de Valores PR-SI-20
GIS (Sistema de Informacién Geografica) PR-SI-21
ACV PR-SI-22
Avalulos para Regularizaciones PR-SI-23
Condonacién en recargos PR-SI-24
Devolucién de Pago PR-SI-25
Duplicidad de cuenta PR-SI-26
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3. FORMATOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION CODIGO
Documento de Correccidn FO-SI-01
Calculo de Pago FO-SI-02
Recibo de Pago FO-SI-03
Archivo Expediente FO-SI-04
Registro de Clave Catastral FO-SI-05
Recibo de Pago FO-SI-06
Actualizacion de Cartografia FO-SI-07
Registro en Sistema FO-SI-08
Dibujo en el Plano FO-SI-09
Estudio Socioeconémico FO-SI-10
Impresion de Constancia FO-SI-11
Emisiéon de Ordenes de Avaluos FO-SI-12
4. CODIFICACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO
Atencién al ciudadano por inconformidad DF-SI-01
Traslado de dominio por venta de fraccidn DF-SI-02
Traslado de dominio por régimen de condominio DF-SI-03
Reduccién a cuotas minimas DF-SI-04
Registro de valuadores (peritos autorizados) DF-SI-05
Caja (Cobro de impuestos) DF-SI-06
Sistema de Informacién Geogréfica (GIS) DF-SI-07
Atencion al usuario (Ubicaciones de predio) DF-SI-08
Apertura de cuenta de plano catastral DF-SI-09
Condonacién en recargos DF-SI-10
Expedicién de Constancias (varias) DF-SI-11
Actualizacién de avaltos DF-SI-12
Cobros de-adeudos_ DF-SI-13
Apert@&é(q&%éﬁsa;a}e\dnal -~ ' DF-SI-14
R AN
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8. DESCRIPCION DE PUESTOS
8.1 SUBDIRECTOR DE INGRESOS SD
8.1.1 FUNCIONES
AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL
PUESTO: SUBDIRECTOR DE INGRESOS SD
PROPOSITO GENERAL
Proporcionar un servicio de calidad y una mejor atencién a los contribuyentes y a la ciudadania en general.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 30 — 55 afios i = Indistinto
ESC,\%)ILN?‘SLDAD Arquitectura, Licenciatura, Topdgrafo o carrera afin, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA  [3afios
REQUISITOS Curriculum Vitae, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de

domicilio, CURP, tltimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

En avaltos, tramites de escrituracion, traslados de dominios, entre otros.

ACTITUDES:

Responsable, eficaz, servicial, atento, cordial, respetuoso, con espiritu de servicio,
entre ofros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Verificar el correcto funcionamiento de la direccién;
Evaluar el trabajo semestral para verificar que se siga el estandar
Autorizar oficios, constancias, traslados de dominio, solicitudes de certificados de no adeudo,

avallos por traslacién de dominio;

Recibir reporte de corte de caja e informe de ingresos de pago predial mensual;
Revisar requerimientos de pagos, requisiciones;

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
~

Cont ormaClon/Autonzacmn Peticic’)n/SoIicitud Diario— .

» gn@ % Q\\utonzamomf %@Wgﬁﬂiacmn /" Difi

SRR ) Z %) ﬂ/cbgrﬁé@t;ﬁ@ws}w I8 (¥ LGN %\
P % e WM I. [ S 3 Bevisgl Auferizg s Bl £ g
\ '0' : e le dUbU l_u; . ‘\‘ Usabi ‘
NAT Pr  afT S\ "‘ 02

st frobe”

UsigectOr de o) f




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisién: Fecha dltima revisién No. Revisién:
28 - 04 -2023 28 — 04-2023 o}
Cédigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-Sl-o1
Pagina 16 de 127

8.1.2 DIAGRAMA DE PROCESOS SD

PR-SI-01

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Autorizaciones

1. Recepcion de documentos del ciudadano o personal

del area.

2. Revision y analisis de documentos
3. Autorizacién y firma

4. Entrega de documentos

5. Termina procedimiento

DESCRIPCION
Los encargados de area ya iniciado algun tramite que
OBSERVACIONES | requiera firma de autorizacion por parte del subdirector se
le pasa la documentacién para su firma.
Lograr conforme a sus funciones Autorizar los tramites y

OBJETIVO

servicios que se entreguen al ciudadano.

T
%WEPuOP;;:“\
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-01
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Autorizaciones
Encargado: SUBDIRECTOR DE INGRESOS
o gt Lograr conforme a sus funciones autorizar los tramites y
Objetivo: . -
servicios que se entreguen al ciudadano
Auxiliar Administrativo AA-S / Auxiiar Administrativo AA-S /
A v Subdrector
Personal del area Personal del area
Recepcion de
documentos
del ciudadano A
o del area Revision y analisis
de documentos.
v
Autorizacion
f y firma.
Enfrega de
documentos
' =
C‘rermina Procedimiento)
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8.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-S

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-S
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
ESCOLARIDAD | Carrera Comercial Secretariado, secretaria ejecutiva) o Bachillerato (ramo administrativo.
MINIMA y/o informética), preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA | 1 afio

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de

RECTe domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS | Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y manejo de maquinas

CLAVE: mecanica y/o eléctrica.
ACTITUDES: Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial, entre otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Elaboracion y control de oficios, constancias y certificados;

e Control del archivo de la subdireccién de ingresos;

e Recepcién y contestacion de correspondencia;

e Elaboracién de solicitud de compra, Orden de compra y solicitud de pago;

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODIC
QUE DOY QUE RECIBO Sk

C? it W@A,u, Y Informes == Solicitud de atencién diario
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8.21

DIAGRAMA DE PROCESOS AA-S PR-SI-02

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Recepcion de oficios

DESCRIPCION

1. Se recibe oficio del ciudadano.

2. Se analiza si es factible la solicitud

3. Se digitaliza oficio recibido

4. Se canaliza al area correspondiente para dar respuesta
5. Termina Procedimiento

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Recibir los oficios que ingresen a la Subdireccion de
Ingresos, llevar un control y darle seguimiento.

N
>
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-S1-02
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Recepcion de oficios
Encargado: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-S
b ) Recibir los oficios que ingresen a la Subdireccion de Ingresos,
Objetivo: o
llevar un control y darle seguimiento.

Auxiliar Administrativo AA-S

Subdirector / Personal del area

Se recibe oficio
del ciudadano

ﬁ

Se analiza si es
factible la solicitud.

E

Se digitaliza

oficio recibido.

Se canaliza al area
comespondiente para dar
respuesta.

Germina ProceaimientD
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8.2.2 DIAGRAMA DE PROCESOS AA-S PR-SI-03

NOMBRE DEL Elaboracién de solicitud de cotizacién y orden de
PROCEDIMIENTO compra
. Se realiza la solicitud de cotizacién
. Se recibe cotizacion del area de Oficialia
. Se autoriza la orden de compra por el Subdirector

. Se realiza la orden de compra
. Se recibe articulo
. Se entrega al area que lo solicito

. Termina Procedimiento

~NOoOOohs WN -

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Identificar y revisar las necesidades que se tienen en la
subdireccién de ingresos.

“QDECARN
O oNingg 'S [—————
2 S0 %{;%— = LAYCR o

OBJETIVO
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-03
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Elaboracion de Solicitud de cotizacion y orden de compra
Encargado: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-S

Identificar y revisar las necesidades que se tienen en la

Objetivo: subdireccion de ingresos.

Auxiliar Administrative AA-S Subdirector Area

Se realiza la solicitud
de cotizacion.

Se recibe cotizacion

de Oficialia.
Se autoriza por
. €l subdirector.
Se realiza la orden
de compra.
D g e
Se recibe articulo. 3

Se entrega arliculo, al area
que lo solicito

<Termina Procedimiento)
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8.2.3 DIAGRAMA DE PROCESOS AA-S PR-SI-04

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Elaboracién de pago de factura

1. Se realiza formato de solicitud de pago de factura

2. Se anexa factura, verificacion de comprobante fiscal,
solicitud de cotizacién, orden de compra y evidencia
fotografica.

3. Se entrega al area de Oficialia Mayor

4. Termina Procedimiento

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Llevar un control de gastos y buen desempefio del
presupuesto asignado al departamento.

M
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-04
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Elaboracion de pago de factura.
Encargado: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-S
.| Llevar un control de gastos y buen desempefio del presupuesto
. Objetivo: :
asignado al departamento.
Auxiiar Administrative AS-S Cficialia

Se realiza formato de
solicitud de pago de
ura E

Se anexa factura y
demas documentos.

Se enirega al
area de Oficialia.

N’
CTermina Procedimiento)
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8.2.4 DIAGRAMA DE PROCESOS AA-S PR-SI-05

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Atencién a usuarios via telefénica

1. Entra llamada del ciudadano

2. Se escucha al usuario e identifica su necesidad.
3. Resolver duda o canalizar al area correspondiente
4. Termina Procedimiento

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Brindar informacién al usuario de algun tramite o servicio
o seguimiento a los mismos.

o TAROR N o
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-05
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Atencion a usuarios via telefénica
Encargado: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-S
- i Brindar informacién al usuario de algin tramite o servicio 0
Objetivo: el /
seguimiento a los mismos.
Auxiliar Administrativo AA-S Area
Entra llamada del
ciudadano.

;

Se escucha al usuario
e identifica su
necesidad

Se resuelve duda o
canaliza al area
correspondiente.

Termina ProcedimientD
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8.2.5

DIAGRAMA DE PROCESOS AA-S PR-SI-06

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Constancias

DESCRIPCION

1. Se solicita la constancia por el ciudadano
2. Se revisa que el solicitante sea el propietario del bien
3. Se solicita al usuario realizar el pago en caja de la

constancia
4. Se entrega recibo de pago

5. Se verifica en el Sistema la informacion para elaborar la

constancia.
6. Se imprime constancia

7. Termina procedimiento

OBSERVACIONES

Brindar ir;fl_g_[macién en un documento oficial al ciudadano.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-06
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Elaboracion de Constancias
Encargado: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-S
Objetivo: Brindar informacién en un documento oficial al ciudadano

Auxiliar Administrativo AA-S

Caja

Se solicita Ia constanch

por el ciudadano. /

Se revisa en el sistema que
el solictante sea el
propietario del bien.

:

realizar el pago en caja.

Se solicita al usuario

Se entrega FO-SI-03.

-

Se verifica en el sisiema la
informacion para elaborar la
constancia.

Se imprime FO-SI-11.

v
CT ermina Procedimiento)
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8.2.6 ANEXO 1 AA-S

SO0
'jgefqﬁa?

CONSTANCIA DE NO PROPIEDAD

El suscrito TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ,
Subdirector de Ingresos, hace constar que una vez revisados el
padron de contribuyentes que obran en poder de esta oficina, no se
localizé indicio alguno que pueda presumir propiedad sobre un bien

inmueble urbano o rustico a nombre de:

BRENA GONZALEZ ARACELI

Se extiende la presente constancia a los 01 dias del mes de
junio del 2022 en este municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato,

para los fines que al interesado convengan.

ATENTAMENTE

TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ
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8.2.7 ANEXO 2 AA-S

qpaseo
el Graviae

20312024

CONSTANCIA DE NO PROPIEDAD

El suscrito TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ,
Subdirector de Ingresos, hace constar que una vez revisados el
padrén de contribuyentes que obran en poder de esta oficina, no se
localiz6 indicio alguno que pueda presumir propiedad sobre un bien
inmueble urbano o rustico a nombre de:

BRENA GONZALEZ ARACELI

Se extiende la presente constancia a los 01 dias del mes de
junio del 2022 en este municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato,
para los fines que al interesado convengan.

ATENTAMENTE

TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ
SUBDIRECTOR DE INGRESOS

Hidalgo 105,
Centro, C.P. 38160

o Grande, Gto
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paseo
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8.2.8 ANEXO 3 AA-S.

el Graviae

I031-3024

CONSTANCIA DE PROPIEDAD

El suscrito TEC. JUAN MANUEL MARIQUEZ HERNANDEZ,
Subdirector de Ingresos, hace constar que una vez revisados el
padron de contribuyentes que obran en poder de esta oficina, se
encontré que existe un inmueble con los siguientes datos:

Cuenta predial: 03R000805001

Tipo de Predio: URBANO

Propietario: MANCERA RAMIREZ MAXIMINO|

Ubicacion: MANUEL DOBLADO 104
COLONIA LAS MALVINAS

Superficie: 407.00 m2

Construccion:  139.79 m2

Valor fiscal: $ 469,651.01

Se extiende la presente constancia a los 14 dias del mes de
marzo del 2022 en este municipio de Apaseo el Grande, Gto., para los
fines que al interesado convengan.

ATENTAMENTE

TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ
SUBDIRECTOR DE INGRESOS

lardin Hidalgo 105,

Zona Centrd, CP. 38760
Apaseo o Grande, GLo
@(413) 158 20 05
@413) 158 40 83
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8.2.9 ANEXO 4 AA-S.

SOLICITUD DE COTIZACION :

FECHA: 01/082022 e = 1CI0152022
TiC_ SALVADOR VARELA NOGAL

OFICIAL MAYOR

PRESENTE

Por este medio me dirijo a usted para solicitar tenga a bien cotizar el siguiente material:

CANTIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL/PRODUCTO O SERVICIO NO. CUENTA Y NOMBRE
3 SELLC AUTOMATICO AJTCENTINTAELE 512102151
MAT. IMPRESO E INF.

UTILIZACION: SE UTILAZARA EN EL AREA DE CATASTRC.

TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ FIRMA COTIZADOR
SUBDIRECTOR DE INGRESOS DEPARTAMENTO DE COMPRAS

/{Vﬁ'oe?NTRGOE;DE%EM;S\ON
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8.2.10 ANEXO 5 AA-S.

ORDEN DE COMPRA

-’
IMPUESTO Numero de
i e AREA QUE REMITE: INMOBILIARIO ¥ Requisicidn de I1C/017/2022
FECHA: 03/06/2022 T = 017/
LIC. SALVADOR VARELA NOGAL
OFICIAL MAYOR
PRESENTE
Por este medio me dirijo a Usted para solicitar el requerimiento del siguiente material bajo las especificaciones que a continuacion se
detallan:
NOMBRE Y N° DE PROVEEDOR: MANUEL ANTONIO NOMBRE COMERCIAL: SSEM SUMINISTROS Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE
RAZO SALAZAR MO4PO01657 MEXICO
CANT
CONCEPTO P.U TOTAL NO. CUENTA Y NOMBRE FF uR PRG AF
3 SELLO ALITOMATICO AUTOENTINTABLE S 7880 $2,366.40 ™ AT'%:j:Sgglr e 1100122 | 310110402 | E0O0S | 182
TOTAL: $2,366.40
UTILIZACION: SE UTILIZARA EN EL AREA DE CATASTRO.
p—
TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ LIC. RAMON OLVERA VALDEZ
SUBDIRECTOR DE INGRESOS SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ LIC. SALVADOR VARELA NOGAL
SUBDIRECTOR DE INGRESOS OFICIAL MAYOR
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8.2.11 ANEXO 6 AA-S.

SOLICITUD DE PAGO DE FACTURA

Apaseo el Grande, Guanajuato, 06 de junio del 2022. |

LIC. ANA LILIA RODRIGUEZ MOLINA
TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE.

Por este medio me dirijo a usted para solicitar gire sus apreciables instrucciones a quien comresponda

para que se efectie el Pago de la(s) siquiente{s) FACTURA(S):

No. PROVEEDOR M04P0016807

PROVEEDOR MANUEL ANTOMNIC RAZO SALAZAR

NOMERE SSEM SUMINISTROS Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MEXICO
CONOCIDO

No. DE FACTURA 128

CANTIDAD $ 2,388.40 (DOS MIL TRESCIENTCS SESENTA Y SEIS PESCS 40/100 M.N.)
UTILIZACION TRES SELLO OFICIAL PARA AREA DE CATASTRO

Dicho gasto se descontara de la partida presupuestal numero:

Partida Presupuestal Nombre cantidad FF UR PRG AF
512102151 MAT. IMPRESO E INF $2388.40 | 1100122 311110402 | ECOOB | 1.52
TOTAL: $2.366.40

El que suscribe Tec. Juan Manuel Manriquez Hernéndez, Subdirector de Ingresos, manifiesto que:
Recibi de conformidad el producto requerido, y que no existe inconveniente alguno, por lo que autorizo se
realice el pago al proveedor sefnalado y ademas de manifestarie que la compra y/o servicio cumple con los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Sin mas por el momento, me despido quedando a sus érdenes para cualquier aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ
SUBDIRECTOR DE INGRESOS

ot CAT4 S
NIDOS 47,
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8.3 AUXILIAR ADMON PROGRAMAS AA-P.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMON PROGRAMAS AA-P
PROPOSITO GENERAL

Contribuir en el mejor funcionamiento del departamento de impuesto inmobiliario y catastro

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 22 - 60 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en administracion, Contabilidad o carrera a fin, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio

Curriculum Vitae, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias
tamafio infantil.

Manejo en proyectos, presupuestos, Uso de software Microsoft Office (Word,

CONOBIMIENTCS EEAVE. Excel y Power Point) y manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica.

ACTITUDES: Responsable, disciplinado, puntual, Honrado, atento, cordial entre otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
= Elaboracién y seguimiento al POA
= Elaboracion y seguimiento al PBR
= Elaboracion y seguimiento al GDM
= Elaboracién del Manual de organizacion
= Seguimiento y subir informacién de Transparencia
= Programa MAS
= Reporte de Ingresos Anual a Secretaria de Finanzas, Guanajuato.
= Elaboracién de Presupuesto Programatico.
= Enlace de Tramites y Servicios y Declaranet.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Subdirector de Ingresos Informes Autorizacién para envio Diario, Mensual,
E . trimestral y anual
Contacto de Enlace \ Reportes y avances Documentacion requerida
i
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8.3.1

DIAGRAMA DE PROCESOS AA-P PR-SI-07

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboracion y seguimiento de programas

1. se recibe el oficio de peticion para elaborar el formato
de

los programas POA, PBR, GDM, MAS, Manual de
organizacion,

Presupuesto programatico, Finanzas, Catastro estatal
y

Transparencia.
2. Se realiza anélisis de la informacién para el llenado de
los

formatos.
3. Se solicita informacién a las deméas areas de Catastro
4. Se elabora el formato con el llenado de la informacién

DESCRIPCION f ) ) L
5. Se envian al area correspondiente para su revision
6. Se envia informacion mensual, bimestral, trimestral,
semestral o anual segun sea el caso de cada
programa.
7. Termina procedimiento
Programa que comprende informacion del plan de
OBSERVACIONES | gobierno y se comparte con otros programas que en su
conjunto miden el avance del Catastro
OBJETIVO Medir el avance programatuco del presupuesto, lineas d? .
accion y diversos indicadores ot =1
-aoECAT,q // &5
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-07
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Elaboracién y seguimiento de programas
Encargado: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-P

_ .. |Medir el avance programaético del presupuesto, lineas de accion y
Objetivo: . A
diversos indicadores

Auxiliar Administrativo AA-S Auxiliar Admnistrativo AA-P Otra Area

Se recibe oficio de peticion
para elaborar formatos de
los programas. /

v
Se realiza analisis de la
informacion para el fienado
de los formatos.

E

Se solicitainformacion a las
areas de catastro.

;

Se elabora el formato con el
llenado de la informacion. L

Se envian al area
corespondiente para Su

revision.

Se envian al area
‘ comespondiente para su

revisién.
@ CAT46\ CTermina Procedimiento )
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8.4 ENCARGADO DE CATASTRO EC.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE CATASTRO EC
PROPOSITO GENERAL

Dar de alta a las personas que no estan en el registro del padrén catastral, asi como dar de jaba las cuentas
gue estén duplicadas, corregir errores asi como cuotas minimas a pensionados, jubilados, con discapacidad
o de interés social, asimismo el registro de los peritos valuadores.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD "~ 18 -60 aifios ] SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria o carrera técnica en el area de fisico — matematico,
preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto [ EXPERIENCIA | 1 afio
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias

tamaiio infantil.

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

ACTITUDES: Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Atencioén al puablico en general.

Apertura de cuentas (posesion).

Baja de cuentas (por duplicidad, por orden judicial, por decreto o expropiatorio).
Correcciones al padron.

Cuotas minimas.
Registro de peritos valuadores.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Contribuyente Informes solicitud de atencion diario
# o CATA- orden de variacion oficio de solicitud diario
L:)‘\Q\‘Q‘Réﬂﬁﬁfy@f ’P(;\\ A,«—w:”m'«Dqumentos requeridos anua’r (”” Ay
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8.5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-E.
AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-E
PROPOSITO GENERAL
Digitalizacién de 6rdenes de variacion de correcciones en el sistema SIMPRECAD.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 60 afios | SEXO Indistinto
Preparatoria o carrera técnica en el area de fisico — matematico,
ESCOLARIDAD MINIMA preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA [ 1 afio
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias

tamaiio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y manejo de
maquinas mecanica y/o eléctrica.

ACTITUDES:

Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Correcciones al padron.

Atencién al publico en general.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Contribuyente Informes solicitud de atencion diario
orden de variacion oficio de solicitud diario
€ CAT,
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8.5.1 DIAGRAMA DE PROCESOS EC PR-SI-08

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Apertura de Cuenta

1. Recepcién de documentos en original y copia

2. Verificar si cuenta con avalto

3. Si no cuenta con avallo, se solicita a Cartografia
4. Se da de alta la cuenta predial

5. Se genera documento de aprobacién

6. Se archiva expediente

7. Termina procedimiento

DESCRIPCION

Se da de alta la cuenta por posesién, cuando no se

OBSERVACIONES cuentq con escritura y se apertura la cuenta con titulos de

propiedad, contratos de compraventa notariados y por
diligencias de informacion.

OBJETIVO Generar mas ingre§os para el mu.nicipio con el pago de
impuesto predial.
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DIAGRAMA DE PROCESO | PR-SI-08
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Apertura de Cuenta
Encargado: ENCARGADOQO DE CATASTRO EC
Objetivo: Generar mas ingresos para el municipio, con el pago de
Encargado de Catastro EC Cartografia
Recepcion de documentos\
en original y copia. /
Verificar si cuenta con l
avaldo.

Si no cuenta con avalio, se
solicita a Cartografia.

.

Se da de alta cuenta

predial.

Se genera documento
de aprobacion.

H

Se archiva FO-51-04.

Germina Procedimiento)

ELGRA4
O Bk GR
4 ::(;-C/—; Wl

757
Autorizé/ [«

THC 1 z .
CITCTIJUST LU WIVETU




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha dltima revision No. Revisién:
28 - 04-2023 28 — 04-2023 0
Cédigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-Sl-o1
Pagina 42 de 127

8.5.2 DIAGRAMA DE PROCESOS EC PR-SI-09

NOMBRE DEL _
PROCEDIMIENTO Baja de Cuenta

1. Se reciben cuentas analizadas por juridico

2. Verificar que existen cuentas duplicadas

3. Se da de baja la cuenta predial que se encuentra
duplicada

4. Se genera documento de baja de la cuenta

5. Se archiva expediente

6. Termina procedimiento

DESCRIPCION

Se da de baja una cuenta predial cuando se observé que

OBSERVACIONES existe otra cuenta con los mismos datos y estan
duplicadas.

Eliminar cuentas que ya no generen ingresos al municipio
OBJETIVO por diferentes causas como: por orden judicial, por
decreto expropiatorio o por duplicidad de cuenta.

\{ 'Nﬂ‘ C7H
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-09
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Baja de Cuenta
Encargado: ENCARGADO DE CATASTRO EC
Eliminar cuentas que ya no generen ingresos al municipio por
Objetivo: diferentes causas como: por orden judicial, por decreto
- expropiatorio o por duplicidad de cuenta.

Encargado de Catastro EC

Se reciben cuentas
analizadas pro juridico.

Verificar si existen cuentas
duplicadas

;l

Se da de baja la
cuenta predial.

:

Se genera documento
de baja de cuenta.

;

Se archiva FO-5i-04.

Germina Proced"umiento)
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8.5.3 ANEXO1EC

VARIACION DEL IMPUESTD PREDIAL URBANC
Yucti 1400112014 Numero progresivo de control il
Municips No de cusrna Wahsr Fracal Cucty Mimostral Toss
gl POSNg T 26 95, &35 70 3
R OE ENTA DE ALTA P-004971-001
- WLRAERO CE NOTA 82
= d B4 3, )
FECHA DE Lo N0TA 14092018
CLAVE D01 REATNIE NT BA
£F J 01a-2
w Tl PROMTTARIC MOREND PAREDES MARIA DE LOS ANGELES
N “TED
HE L )
DAN R %) AV, TAXQUENA 1530
DN DEL DONOCILD |9099) CAMPLSTHE CHURUBUSCO
o MEXICO D.F.
IRICAL KR 2660 MANUEL DOBLADO 13
DNIR LEICACION 1512%) COMUNIDAD SAN PEDRQ TENANGD
SUrEre Iy TOTAL 172862 m3 CORSTRIADA 152,62 m2
150 DEL PREDW H
_ s
RATASTA 1195000309000329552095939-399-899
L) Mol
RliA 02400
Tl 199,235.70 5
) Lrdlinis e los movrmientos ar rezagoe
| — ExseyCulin 100"
A Taza Ve Iiarse Aa 3 Ry
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8.5.4

DIAGRAMA DE PROCESOS EC PR-SI-10

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Correcciones en el padrén

1. Se identifica un error en los datos del contribuyente
2. se reciben documentos con la informacién correcta
3. Se revisan los datos para verificar errores

4. Se corrige el error en el sistema

5. Se archiva expediente

6. Termina procedimiento

DESCRIPCION
OBSERVACIONES Se realizan las correccion,es en el sistema por algun error
de captura o en algun documento presentado
OBJETIVO Corregir los datos del p_redio del contribuyente en el
sistema.
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e /'g ROLDE E,Mrs@N S “\DOSMG ’a,\
; Requ e N Autorizga¥ /S SRS
I 3 tar 7 He—JosétuisStiv

] Pr ‘ M

\




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emisidn: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 -2023 28 —04-2023 0
Cddigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-Sl-o1
Pagina 46 de 127
DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-10
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Correcciones en el padron
Encargado: ENCARGADO DE CATASTRO EC
Obijetivo: Corregir los datos del predio del contribuyente en el sistema
Encargado de Catastro EC
Ge identifica un error en Ios\

datos del contribuyente. /

Se reciben documentos con

la informacion cormrecta
Se revisan los datos
para venficar errores.

e Se corrige el emor en
el sistema.
Se archiva FO-SI-04.
Crermina Procedimiento>
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8.5.5 ANEXO 2EC

03/03/2023 10:00:05
VARIACION DEL IMPUESTO PREDIAL URBANO

Fecha 03/03/2023 Numero progresivo de control 307
Municipio No. de cuenta Valor Fiscal Cuota Bimestral Tasa

N 03 P-008901-001 662,861.07 497.15 0.45

NUMERO DE CUENTA DE ALTA P-008901-001

NUMERO DE NOTA 307

CUENTA ORIGEN 1-002147-001

FECHA DE LA NOTA 03/03/2023

CLAVE DEL MOVIMIENTO ACV

EFECTOS 2023-3

NOMBRE DEL PROPIETARIO JLB PARQUES INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

NOMBRE DEL POSEEDOR

REG. FED. CONT.

DOMICILIO (0) AVE EJERCITO NACIONAL 9330
COLONIA DEL DOMICILIO (9999) PARTIDO SENECU
CIUDAD CD JUAREZ CHIHUAHUA
UBICACION (7958) PARQUE INDUSTRIAL COLINAS DE A L4 M1
COLONIA UBICACION (6312) FRACCIONAMIENTO PARQUE INDUSTR
SUPERFICIE TOTAL 2,224.36 m2 CONSTRUIDA  0.00 m2
USO DEL PREDIO H
ESTADO DEL PREDIO B
CLAVE CATASTRAL 1100300311000100400100004-000-000
TRIBUTA Normal
TASA 0.4500
VALOR FISCAL 776,301.64 Andlisis de los movimientos en rezage
- % EXENCION 0.00 Afic Tasa Valor Importe Alta o Baja
FECHA TERMINO EXENCION
CUOTA ANUAL 3,493.38
CUOTA BIMESTRAL 582.23
REZAGO
CORRIENTE 3-2023 6-2023
REZAGO ALTA 0.00
BAJA 0.00
CORRIENTE ALTA 340.32
BAJA 0.00
OBSERVACIONES Elaboro

TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ
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8.5.6 DIAGRAMA DE PROCESOS EC PR-SI-11

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Beneficio Cuotas Minimas

. Solicitud del contribuyente de manera presencial

. Se le pregunta algunos datos para ver si es viable

. Se entrega hoja de requisitos

. Se reciben documentos

. Se analiza si el contribuyente cumple con los requisitos
. Se aplica en sistema el beneficio de cuota minima

. Se archiva expediente

. Termina procedimiento

0 N O Ok W -

DESCRIPCION

Debe ser persona adulto mayor, jubilado, pensionado, con

OESERVAGIONES discapacidad o propietarios de casas de interés social.

Otorgar el pago minimo de impuesto predial a aquellas
OBJETIVO personas pensionadas, jubiladas, de la tercera edad o de
interés social que lo soliciten.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-11
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Beneficio Cuotas Minimas
Encargado: ENCARGADO DE CATASTRO EC
Objetivo: Corregir los datos del predio del contribuyente en el sistema
Encargado de Catastro EC
Goﬁcﬁtud del contﬁbuyente)
Preguntan datos para ver si
es viable.
Se enfrega orden de
requisitos.
| Se reciben documentos.
N Se analiza si el contribuyente
cumple con los requisitos.
Se aplica en sistema el
beneficio de cuota minima
Se archiva FO-Si-04.
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8.5.7 ANEXO 3EC

VARIACION DEL IMPUESTO PREDIAL URBAND

Feons 211012019 NUmOrs prograsivo de conbrod 54
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8.5.8

DIAGRAMA DE PROCESOS EC PR-SI-12

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Registro de Peritos

1. Solicitud de informacién
2. Recepcion de documentos

3. Revisién de documentos
4. Si cumple con los requisitos, realiza el pago de

inscripciéon

5. Realiza su pago

6. Se registra el Perito en el padrén de Peritos
autorizados

7. Se emite oficio de registro
8. Se archiva expediente
9. Termina procedimiento

DESCRIPCION
OBSERVACIONES Son Peritos autorizados para tramites de esta
dependencia.
Obtener el registro de los peritos para llevar a cabo la
OBJETIVO reahzamon de avaluos fiscales, para el movimiento de
trasl ‘ Tl
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-12
Area: SUBDIRECCION DE INGRESQS
Proceso: Registro de Peritos
Encargado: ENCARGADO DE CATASTRO EC
Obtener el registro de los peritos para llevar a cabo la realizacion
Objetivo: | de avallos fiscales, para el movimiento de traslacién de dominio
y apertura de cuentas en el Municipio.

Encargado de Catastro EC

Caja

Goﬁcﬁud de informacion.

v

\
N

Recepcion de documentos.

'J

l Revision de documentos.

Si cumple con los

requisitos, realiza el pago

v
Realiza FO-51-03

Se registra en el padron de
peritos autorizados.

h.__

v

Se emite oficio de registro

:

Se archiva FO-51-04.
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8.5.9 ANEXO4EC

ASECO0
7%#0145/9

MUNICIPIO DE APASEOC EL GRANDE
TESORERIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE INGRESOS

CERTIFICA

Que el Arq. Alfredo Oliveros Jiménez, con cedulas 138992. Esta
reconocido por esta Subdirecciéon, como perito valuador nimero PAIIC-
001-2023, con vigencia para el presente ejercicio fiscal. Por lo tanto esta
autorizado para practicar avaluos fiscales, asi como realizar
levantamientos topograficos, en el territorio del Municipio de Apaseo el
Grande, Estado de Guanajuato, de conformidad con lo establecido en los
Articulos 162 fraccion, |, II, IV, 177 y 178 de la Ley de Hacienda para los
Municipios de Estado de Guanajuato, asi como también las disposiciones
contenidas en el Reglamento de Peritos Valuadores de Inmuebles en
materia fiscal, publicado en el Periédico Oficial del Estado el dia 2 Octubre
de 1998.

Se extiende el presente a los 01 dias de marzo del 2023 en este
municipio, Apaseo el Grande., para los fines que al interesado convengan.

ATENTAMENTE

TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ
Subdirector Ingresos

impuesto
Inmobiliario
y Catastro
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8.6 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-1.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS

TITULO DEL PUESTO: |AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-1

PROPOSITO GENERAL

Tener en orden el Archivo de Impuesto Inmobiliario y Catastro

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 22 - 60 anos SEXO [Indistinto

Bachillerato en 4reas Fisico-Quimico o «carrera a fin,

ESCOLARIDAD MINIMA
preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio

Curriculum Vitae, copias de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

Manejo de Archivo, uso de software Microsoft Office (Word, Excel

CONOCIMIENTOS CLAVE: . . du 513 f
y Power Point) y manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica.

Responsable, disciplinado, puntual, Honrado, atento, cordial entre
otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

- ACTITUDES:

= Encargado del archivo de Impuesto Inmobiliario y catastro
= Acomodo de informacion en los estantes
= Elaboracién de base de datos para el control de archivo

= Apoyo en centro de copiado
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8.7 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-2.

AREA:

SUBDIRECCION DE INGRESOS

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-2

PROPOSITO GENERAL

Tener en orden el archivo de impuesto inmobiliario y catastro

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 — 60 afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preparatoria o carrera técnica en el area de fisico - quimico o carrera
afin, preferentemente.

ESTADO CIVIL indistinto EXPERIENCIA 1 afio
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, Gltimo certificado de estudios

y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Manejo de archivo, uso de software Microsoft Office (Word, Excel y
Power Point) y manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica.

ACTITUDES:

Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial, entre
otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Acomodo de expedientes en los

Apoyo en centro de copiado.

estantes

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:
QUE DOY QUE RECIBO

PERIODICIDAD

empleados catastro

copias solicitud de copias diario
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8.8 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-3.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-3
PROPOSITO GENERAL

Tener en orden el archivo de impuesto inmobiliario y catasiro

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 —60 afios SEXO Indistinto

Preparatoria o carrera técnica en el drea de fisico - quimico o carrera

ESCOLARIDAD MINIMA afin, preferentemente.

ESTADO CIVIL indistinto EXPERIENCIA 1 afio

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

Manejo de archivo, uso de software Microsoft Office (Word, Excel y

CONOGIMIENTOS CLAVE: Power Point) y manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica.
ACTITUDES: (I;(:.sgonsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial, entre
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Acomodo de expedientes en los estantes

Apoyo en centro de copiado.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO:

QUE DOY SUEREGEG | PERIODICIDAD

coplas solicitud de copias diario
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8.9 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-4.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-4
PROPOSITO GENERAL

Tener estructurado y en orden el archivo de impuesto inmobiliario y catastro

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 — 60 afios SEXO Indistinto

Preparatoria o carrera técnica en el drea de fisico - quimico o carrera

ESCOLARIDAD MINIMA afin, preferentemente.

ESTADO CIVIL indistinto EXPERIENCIA 1 afio

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

Manejo de archivo, uso de software Microsoft Office (Word, Excel y

CONOCIMIENTEO SO E: Power Point) y manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica.

Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial, entre

ACTITUDES: alios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Acomodo de expedientes en los estantes

Revisién del contenido y caratulas de las carpetas del archivo y del area en general.
Fungir como enlace ante el archivo municipal.

Brindar informacion a las demas areas sobre consulta de notas.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARAGUE PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
@mgﬁiﬁg\c@tastro copias solicitud de copias diario
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8.9.1 DIAGRAMA DE PROCESOS AA-1 PR-SI-13

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Archive

1. Recepcion de carpetas

2. Revision de las carpetas que estén completas
3. foliado de carpetas

4. Se capturan en Excel

5. Se escanean para expediente digital

6. Termina Procedimiento

DESCRIPCION

OBSERVACIONES Se guardan las carpetas f:nztﬁ;chivo de catastro para su

OBJETIVO Mantener el orden y control del &rea de archivo y copiado.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-13
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Archivo
Encargado: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-1
Obtener el registro de los peritos para llevar a cabo la realizacion

Objetivo: | de avallos fiscales, para el movimiento de traslacion de dominio
y apertura de cuentas en el Municipio.

Ausiliar Administrativo AA-1

Gecepcién de Carpetas \
%
v

Revision de las carpetas
que esten completas.

'J

rFoﬂado de las carpetas.

J

Se realiza la captura en
excel.

Se escanean para
expediente digital.

G ermina ProoedimientD
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8.10 COORDINACION DE PREDIAL CP.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL
PUESTO: COORDINADOR DE PREDIAL
PROPOSITO GENERAL

Realizar los traslados de dominio, autorizacion de avallos fiscales, modificaciones en los predios y realizar calculos a los
predios con avallos vencidos.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 55 afios |  sExo Indistinto
ESC,\%mGADAD Bachillerato, preparatoria o su equivalente, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto I EXPERIENCIA J 1 afo
REQUISITOS Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio,

Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS | Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point), Sistema SIMPRECAD, conocimientos
CLAVE: basicos de leyes.

ACTITUDES: Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial, entre otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Control y elaboracién de traslaciones de dominio;

e Revisary calcular el importe que deben pagar los predios con avallos vencidos;

e Modificaciones en los predios (correcciones);

e Registro en los libros Hojas-Cuenta;

e Traslacién de dominio de compraventa, venta fraccién, donaciones, complementarias, fusiones, etc.
e Entrega de traslados de dominio;

e Altas a predios por poseedores;

e  Atencion al publico en general,

e Registro de Fraccionamientos

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
. calculo a pagar por el solicitud de traslado de _
Ll traslado de dominio dominio diario
calculo a pagar por el solicitud de traslado de o s
gestares traslado de dominio dominio diarie
- traslado de dominio para : L
- : ibo de cobro
m@@@@%\ cobro /”’ e 'f‘?\ diario
S \ traslado de domﬁie m(\Sqr dén, d\é\yarlacwn diario
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8.1 AUXILIAR TRASLADOS DE DOMINIO AT.
AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL
PUESTO: AUXILIAR DE TRASLADOS DE DOMINIO AT

PROPOSITO GENERAL

Realizar los traslados de dominio, autorizacién de avallos fiscales, modificaciones en los predios y realizar calculos a los
predios con avallos vencidos.

. PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 55 afos l SEXO Indistinto
ESC'\%IRIAI\I\I}IADAD Bachillerato, preparatoria o su equivalente, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto ’ EXPERIENCIA 1 afio
REQUISITOS Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio,

Curp, Ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point), Sistema SIMPRECAD, conocimientos
basicos de leyes.

ACTITUDES:

Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Control y elaboracién de traslaciones de dominio;

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

Modificaciones en los predios (correcciones);

Registro en los libros Hojas-Cuenta;

Traslacién de dominio de compraventa, venta fraccién, donaciones, complementarias, fusiones, etc.
Entrega de traslados de dominio;

Altas a predios por poseedores;

Atencién al plblico en general; Registro de Fraccionamientos

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
rictafics calculo a pagar por el traslado de solicitud de traslado de B
dominio dominio
calculo a pagar por el traslado de solicitud de traslado de .
gesiones dominio dominio e
/ca;.e;o\.. traslado de dominio para cobro recibo de cobro d:arlo
NE A
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8.12 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-T1.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-T1
PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 55 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria o su equivalente, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 6 meses
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias
tamafio infantil.
CONOCIMIENTOS CLAVE: Uso de.software Mlcrosoft office (Word, Excel y Power Point) uso de computadora
y manejo de archivo.
ACTITUDES: Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, cordial, entre otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

=  Recepcién de documentos relacionados con traslados de dominio;

= Proporciona la informacion sobre traslado de dominio (calculo de pago);

= Canaliza a representante de notaria a realizar su pago;

= Archiva los traslados de dominio;

= Genera relacion de los pagos realizados en respecto a los traslados de dominio;
= Envia por correo la informacion requerida sobre traslados de dominio.
CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador de Predial Relacién de los registros Aviso de traslado de dominio Diario
- capturados
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8.13 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-T2.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-T2

PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

18 — 55 afos

SEXO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato, preparatoria o su equivalente, preferentemente.

ESTADO CIVIL

Indistinto

EXPERIENCIA

6 meses

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,

REQUISIFOS comprobante de domicilio, Curp, tltimo certificado de estudios

CONOCIMIENTOS CLAVE: | Uso de software Microsoft office (Word, Excel y Power Point)

ACTITUDES:

Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Procesa los traslados de dominio en sistema simprecad de los fraccionamientos;
= Registro de predios por compra-fraccion en sistema simprecad;

= Archiva los traslados de dominio;

CONTACTOS INTERPERSONALES

registros capturados

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador de Predial Relacion de los Aviso de traslado de dominio Diario
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8.13.1 DIAGRAMA DE PROCESOS CP PR-SI-14

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Traslado de Dominio

DESCRIPCION

1. Recepcion de documentos

2. Se revisa viabilidad en el sistema

3. Se revisa que los documentos estén completos
4. Se emite acuse

5. Se le asigna numero de nota

6. Se realiza célculo de pago de impuestos de traslacién
de dominio.

7. Se notifica al usuario que ya esta lista la liquidacion de
su tramite.

8. Se realiza pago del traslado de dominio.
9. Se entrega recibo de pago

10. Se entrega el trdmite autorizado al usuario

11. Se realiza la captura del traslado de dominio en el
sistema

12. Se encarpeta el traslado de dominio
13. Se archiva
14. Termina procedimiento

OBSERVACIONES

el tramite de traslacién de dominio contempla varias
opciones, entre ellas compra venta total, donacion, venta
fraccion, apertura de cuenta por fraccionamiento, entre
otras.

OBJETIVO

Registrar la traslacién de dominio de un predio, en el
sistema catastral del municipio.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-14
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Traslado de dominio
Encargado: COORDINADOR DE PREDIAL
- Obietivo: Registrar la traslacion de dominio de' un _predlo, en el sistema
catastral del municipio.

Auxiliar Administrative A&-T

Coordinador de predial / Auxiliar

Se revisa que los
documentos esien
completos

-

I Se emite acuse. I

¥

de traslados de dominio AT Cajes
Recepcion de documemos\ Se realiza calculo de
™ pago de impuestos de
'l traslacion de dominio.
Se revisa la viabilidad en el fl
sistema Se nofifica al usuario que Se realiza pago del
‘J ya esta lista Ia liquidacion traslado de dominio.
de su tramite.

Se le asigna numero de ||
nota

ANIONES SN
R

Se entrega el tramite

autorizado al usuario.

-

Se realiza la captura
del traslado de dominio
en el sistema.

-

Se encarpeta el
traslado de dominio

i

Se archiva FO-SI-04.

‘

Termina Procedimiento)
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n———[ Se entrega FO-SI-06. |
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8.13.2 ANEXO 1 CP

i spbelmanen. A

TESORERIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE IMPUESTO INMOBILIARIO Y CATASTRO
MUNICIPIO DE APASE O EL GRANDE, GUANAJUATO

uRBANO | X | Rusmco |

[ numERODE NOTA | 125 CLAVE DE MOVIMIENTO
[EscriTura: SUPERFICE
FECHADE ESC. FECHA DE RECEPCION
NOTARIO: uc CUENTA ORIGEN
ADQUIRIENTE: INMOBILIARIADOS PLAZAS, S.A. DE C.V. [\FERTURADE CUENTA: B
IDIAS TRAN SCURRIDO S 239
VALOR REGISTRADO | S 57,000,00 A FLIA s 250.00
VALOR DE OPERACION | § 57,000.00 {5 |MPUESTO SOBRE EL EXCEDENTE B 286.23
PERICAL s 450,000,00 14P. S/ADQUISICION DE BIENESS INMUEBLES 5 £36.23
VALORP/CALCULO | $ 450,000.00 16 |BAP. S/IDIVISION Y LOT. DE INMUEBLES 3 A
ART. 131 DE LA LEY S 37844352 § 1 {3} |#AP. DE FRACOIONAIMENTO $ -
VALORP/ CALCULO s 7155648 S} JHONORARIOS DE VALUACION $ 169.62
(53 _|CONSTANCIA DE N ADEUDO 5 130.06
120) [RECARGOS $ 43.05
{15) |MULTAS s )
(51) |FORMATOTD. 3 7
| TOTAL A PAGAR I's 1,926.28 |

Apaseo o Grande, Guanajuato A 15 de marzo de 2023

FIRMA DE AUTCRIZACION ELABORO

TEC. JUAN MANUEL MANRIQU EZ HERNANDEZ

LIC. SANDRA JUDITH ESTRADA MIRANDA

SUBDIRECTOR DE INGRESOS COORDINADOR DE PREDIAL
COWE 96 WA, 7 DL LA ULV DE NGALSDS PR LL WONICIPIO DL WPASLO DL GRANDL
ART. 1 0,181 O
CLAVE (&) ART. 8 LLY DT INGRESOS PARA CL MUNICIPIO DE APASCO EL GRANDE

ART. 186, 187,188, 163 Y 197 DT LA LE Y DE HACIE NDA PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE GTO.

OS MUNIOIPIOS DEL ESTADO DE GUANALIATO
Ly LY DT MACIENDA PARALDS WUNICPIDS DEL TSTADO OF GTO.

ART. % DE LALEY OE INGRESOS PAR.
ART. THL TR 194, TRE. 196 197 ¥ 198

SLAT (S MRT 2RTRACS 11 OF LA LTV DT INGRTSOS DPARM Tl MUMICHND DI AFPASTD Tl GRANTE
DISPOSICION ADLINASTRATIVA |

CLAWE (501 WRT. 32 FRACCION Il DE LALEY DE INGRISOS PARA L MBSO DT APASEO ZL GRANDE.

CLAVT 29 ART 30LCY DT MGRTSOE FARM LOS SIUNICIPIDS DEL TSTADD DT GUANAILIATD.
ART. 184 DT LA LEY DE HAQENDA PARA LOS MUNICIPIOS DEL TSTADO DT GUANAJUATD

CLAVE (15) ART.€SMRACC. IY U ART.70 FRACC.|, OC LALDY DT HACIDNDA PARA LOS MUNICIPIOS, DELCDO.GTO.
ART_7ATRACC.{ ART. 74 TRACC. | DE LA LEY DE HACIENDA PARA LOS MPIOG. DTL EDO. DEGTO

CLAVE (51) DISPOS ICION ADMINISTRATIVA

FECHADE PAGO

PREDIAL RECIEQ DE PAGO
TRASLADO
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8.13.3 ANEXO 2 CP

MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GTO.
TESORERIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE INGRESOS

DECLARACION PARA EL PAGO DE IMPUE!TO SOBRE TRASLACION DE DOMINIO Y POSESION DE BIENE S INMUEELES URBANO
EN CUMPLAENTD DE LO DISPUESTC POR EL COD/GO FISCAL DELE D DE CUANAIUATO, LEY DE HAC ENOA ¥ LEY DF INGREIOS
FARA LCS MUNICIFOS ¥ FARA EFECTOS DEL PAGO DEL W OBRE TRASLACION DE DOMNG CORRESPONDENTE SF
COMUNCA & USTED LA OPERAC ON OUE SE HA& CELEBRADD DE ACUERDO CON LOS SIGUENTES DATOS RUSTICO
B
OPERACION BASE PARA EL PAGO

MATURALEZA DEL CONTRATO: N0 DE CTA. DRNIEN:
NUMERO DE EBCRITURA: FECHA: ElENTA MU
NOMERE ¥ NUMERO DEL NOTARIO: i
DOMICILID DE LA NOTARIA:

VALOR REQIITRADO: §
NOMBRE ¥ NUMERO DEL PERITC AUTORIZADO:

VALOR OPERACION: $

VALOR PERICAL: $

CONTRATANTES
ENAJENANTE APELL PATERNO( APELL MATERNG! NOMBRE(Y)
NOMERE:
DOMICILIO;,, GRO. RFC
ADQUIRENTE: APELL. PATERNO/ APELL. MATERNO INOMBRE (8}
NOMERE:
DOMICILIO RFLC
DATOS DEL PREDIO
ESTADO DEL PREDIO ENAJENACION US0 DEL PREDIO
HABTACIONAL CIG | INGW ITHIAL | INT. TOCIAL | PIE DE CABA K HECTAREA L

BALDO: TOTAL:
EDIFICADO PARCIAL:

SUPERFICIE DE TERRENO: SUPERFICIE DE CONSTRUCCION :

HISTORIAL DEL PREDIO

UBICACION DEL PREDIO,
PROPIET. ANTERIOR:
FECHA DE TRASL. OE DOM:

0aTO1 DE REO. PuBLico: (folio real)

MEDIDAS Y LINDEROS

SELLO Y FIRMA DEL NOTARIO

SELLO
TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ

SUBDIRECCION DE INGRESOS

M%\\
'NF" 1‘0’7’ 7@7?

OBSERVACIONES:

@W‘ROL DE EMLSIO

4] ﬁ\éylscy’) W 11

<(1‘l
T

Autorizp [

<
[ [§3
k)




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha dltima revision No. Revisién:
28 - 04-2023 28 — 04-2023 0
Cédigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-Sl-01
Pagina 68 de 127

8.14 CAJEROA CA.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL PUESTO: CAJEROA CA
PROPOSITO GENERAL
Realizar los cobros y dar una atencién pronta y eficaz para solucionar todas y cada una de las actividades del
contribuyente.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 —60 aflos SEXO Indistinto

- - . : . . = . ey
ESCOLARIDAD MINIMA Nivel medio superior, en el drea administrativa o afin, preferentemente

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
comprobante de domicilio, Curp, Ultimo certificado de estudios y 2 fotografias

REQUISITOS tamafio infantil.

Uso de maquinas mecanicas, software (Office, COIl, SAE, NOI, SAP, SIMPRECAD)
CONOCIMIENTOS CLAVE:

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Cobro de los pagos de impuesto predial (urbano y I’US‘tICO), traslado de dominio, certificados de propiedad, no
propiedad, unica propiedad, no adeudo, certificaciones y copias, en el programa SIMPRECAD,;

Corte de caja diariamente, reporte diario a la Tesoreria con previo depésito bancario;

Reporte de ingreso mensual y acumulado anual;

Revisar correo electrénico, WhatsApp para los pagos en linea.

Realizar facturas.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Contribuyente Original de Recibo predial Pago en efectivo Diario
Coordinacién de Traslado Recibos originales de Documentos de traslado de | Diario
de dominio traslacion de dominio dominio y papeleria Eventual
Recibos originales certificados | Documentos de pago de
certificados
e ‘Jrsﬁ"mm Pma"'*m
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8.15 CAJEROB CB.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL PUESTO: CAJEROB CB
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 afos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Nivel medio superior, en el area administrativa o afin, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio

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

CONOCIMIENTOS CLAVE: Uso de maquinas mecanicas, software (Office, COIl, SAE, NOI, SAP, SIMPRECAD)

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Cobro de los pagos de impuesto predial (urbano y rustico), traslado de dominio, certificados de propiedad, no
propiedad, tnica propiedad, no adeudo, certificaciones y copias, en el programa SIMPRECAD,;

= Corte de caja diariamente, reporte diario a la Tesoreria con previo depdsito bancario;

= Reporte de ingreso mensual y acumulado anual;

= Atencion al publico e%eneral;

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Contribuyente Original de Recibo predial Pago en efectivo Diario
coordinacion de Traslado Recibos originales de Documentos de traslado de | Diario
de dominio traslacion de dominio dominio y papeleria Eventual
Recibos originales certificados | Documentos de pago de
certificados
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8.16 CAJEROC CC.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL PUESTO: CAJEROC CC
PROPOSITO GENERAL
Realizar los cobros y dar una atencidn pronta y eficaz para solucionar todas y cada una de las actividades del
contribuyente.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 60 afos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Nivel medio superior, en el area administrativa o afin, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afo
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, Ultimo certificado de estudios y 2 fotografias

tamafio infantil.
Uso de maquinas mecanicas, software (Office, COl, SAE, NOI, SAP, SIMPRECAD)

Responsable, cordial, educado, honrado, amable, entre otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

CONOCIMIENTOS CLAVE:
ACTITUDES:

= Cobro de los pagos de impuesto predial (urbano y rustico), traslado de dominio, certificados de propiedad, no
propiedad, Unica propiedad, no adeudo, certificaciones y copias, en el programa SIMPRECAD;

= Corte de caja diariamente, reporte diario a la Tesoreria con previo depdsito bancario;

= Reporte de ingreso mensual y acumulado anual;

= Atencion al publico en general;

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Contribuyente Original de Recibo predial Pago en efectivo Diario
coordinacién de Traslado Recibos originales de Documentos de traslado de | Diario
de dominio traslacion de dominio dominio y papeleria Eventual

Recibos originales certificados

certificados

Documentos de pago de
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8.16.1 DIAGRAMA DE PROCESOS CA

PR-SI-15

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Cobro de impuesto predial

1. El ciudadano solicita realizar el pago del impuesto

predial

2. Se realiza la busqueda del predio a pagar
3. Se realiza el cobro del impuesto predial

4. Se emite recibo de pago
5. Termina procedimiento

DESCRIPCION
OBSERVACIONES
OBJETIVO Cobrar el impuesto predial del municipio.
~Z DE CAT,
@ " W
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-15
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Cobro de Impuesto Predial
Encargado: CAJERO ACA
Objetivo: Cobrar el impuesto predial del municipio.
Cajers A, ByC

El  ciudadano solicith
realizar el pago

del
impuesto predial. /

Se realiza la busqueda del
predio a pagar.

-

Se realiza el cobro del
impuesto predial.

-

| se entrega FO-5106. |

( Termina Prooedimienlo)
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8.16.2 DIAGRAMA DE PROCESOS CA PR-SI-16

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Facturacion

1. El ciudadano solicita factura
2. Se verifica en el sistema si la persona esta dada de
alta, de
lo contrario se registra en el sistema.
3. Se genera la factura
4. Se envia factura
5. Termina procedimiento

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

QBJETIVO Facturar el pago del impuesto predial.
S > "ﬁa"ﬂ Bl at
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-16
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Facturacion
Encargado: CAJERO ACA
Objetivo: Facturar el pago del impuesto predial.

Cajero A,ByC

El  ciudadano solicita\
factura.

Se verifica en el sistema si
la persona esta dada de
alta, de lo contrario, s&
registra en el sistema.

E

Se genera la factura.

-

I Se envia factura. I

CTermina ProcedimiemD

ZOF CATAGY
>OSM@J,/"PO

NOR 202, >

M

1
LIL«.




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha dltima revisién No. Revision:
28 -04-2023 28 —04-2023 o}
Codigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. DCSl-01
Pagina 75 de 127

8.17 COORDINADOR DE CARTOGRAFIA CR.

AREA: ] SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL PUESTO: | COORDINACION DE CARTOGRAFIA CR
PROPOSITO GENERAL
Control de las actualizaciones del sistema de informacién geogréfica
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18 — 60 afios | SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Preparatoria o carrera técnica en el érea de fisico — matematico, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto 1 EXPERIENCIA 1 afio

REQUISITOS Solicitud elabora_da, copias de: at_:ta de nacimiento, credenci_al de glector, comprobante de domicilio,
Curp, Ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamario infantil.
CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y manejo de maquinas mecanica y/o
CLAVE: eléctrica.

ACTITUDES: Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial, entre otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
o ACTUALIZACION DIGITAL DE LOS ARCHIVOS (LIBRACOS O LIBROS).

° AUTORIZACION DE AVALUOS FISCALES Y DE REGULARIZACION.

° ACTUALIZACION DE CARTOGRAFIA EN EL SISTEMA (SIMPRECAD) MEDIANTE EL SOTWARE
QGIS PARA LA GENERACION DE SHP, SHX.

° DIGITALIZAR Y REVISAR NUEVOS ASENTAMIENTOS HUMANOS

s GENERACION DE PLANOS TEMATICOS, DIGITALIZACION DE CROQUIS APERTURAS.
s DE CARTOGRAFIA MEDIANTE TRASLADOS DE DOMINIO (COMPRA VENTA, FUSIONES, VENTAS TOTALES, VENTA FRACCION ETC.)

° CROQUIS DE AVALUO PARA REGULARIZACION (CEDULA CATASTRAL)
° PREDIOS Y FRACCIONAMIENTOS DE ORIGEN NUEVO EN MAPA DIGITAL, SUB DIVISIONES DE PREDIOS Y PARCELAS
° LOCALIZACION DE PREDIOS Y PARCELAS ASI COMO SU DIGITALIZACION Y CONVERSION PARA LA ALIMENTACION DEL SISTEMA (SIG)

GEO LOCALIZACION.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Contribuyente Informes solicitud de atencién Diario
asesoria juridica hoja detallada oficio de solicitud semanal

notificaciones requerimientos requerimientos entregados diario

captu e requerimientos capturados requerimientos p captura diario

13% mbé'zw Gt AR GEANPE

relacion ! fofi 0 ‘:'; <

; 2,0 ppel e AoticEio ef\ 07

& v::O\j\\ [\/ }\0(‘,5‘4—f~t~‘~/ 7
] Ve Q’fONTROLﬂg EI\MSION
| &g & Revnsgf 7 ] \ Auton

L.IL: \JUbU Lulb
Presi




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 -04-2023 28 — 04-2023 o}
0 Cédigo:
S ‘jll Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-Sl-o1
: Pagina 76 de 127

8.18 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-C1.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS

TITULO DEL
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-C1
PROPOSITO GENERAL

Control de las actualizaciones del sistema de informacion geogréfica

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 60 afios ] SEXO Indistinto
ESC,\SIDII&'?‘I\I}LDAD Preparatoria o carrera técnica en el drea de fisico — matematico, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA [1 afio

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

CONOCIMIENTOS | Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y manejo de maquinas

CLAVE: mecanica y/o eléctrica.
ACTITUDES: Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial, entre otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

o  EDICION Y ACTUALIZACION EN MAPA DIGITAL (DWG).
e  ACTUALIZACION DE RESTOS DE POLIGONOS.

e AUXILIAR EN REVISION DE AVALUOS

o  VINCULACION ESPACIAL
e  APOYO ADMINISTRATIVO

o REALIZACION DE AVALUOS DE REGULARIZACION.
CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO E
: Actualizacién de mapas .
Coogilga”‘ Informes digital diario
LA }@
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8.19 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-C2.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS

TITULO DEL
PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-C2
PROPOSITO GENERAL

Control de las actualizaciones del sistema de informacion geografica

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 60 afios | SEXO Indistinto
ESCI\%H;‘I\I}LDAD Preparatoria o carrera técnica en el drea de fisico — matemético, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto I EXPERIENCIA 1 afio
REQUISITOS Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante

de domicilio, Curp, Gltimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

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

ACTITUDES: Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
e  SEMBRADO DE NOMBRES EN PLANO
o  BUSQUEDA EN ARCHIVO DE INMUEBLES DEL MUNICIPIO

o ENTREGAR NOTIFICACIONES

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO:
QUE DOY GUE RECIBO PERIODICIDAD

Actualizacion del mapa
digital

Coordinador Informes diario
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8.20 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-C3.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA-C3
PROPOSITO GENERAL

Control de las actualizaciones del sistema de informacion geografica

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 60 afios [ SEXO Indistinto
ESCN?II&/:‘SIADAD Preparatoria o carrera técnica en el érea de fisico — matemético, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto l EXPERIENCIA 1 afio
REQUISITOS Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante

de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS | Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y manejo de maquinas

CLAVE: mecanica y/o eléctrica.
ACTITUDES: Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial, entre otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e ENTREGA DE NOTIFICACIONES DE ACV

o ENTREGA DE OFICIOS VARIOS
e  TRASLADO DE PERSONAL

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Co/ocdinadoj'\ Informes Actuahzaqo_n del mapa diario
~ e CATagS e digital
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8.20.1 DIAGRAMA DE PROCESOS CR PR-SI-17

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Ubicacion de Predio

1. Recepcién de usuario
2. Usuario solicita ubicacién de predio

3. Se solicita acreditar ser el propietario o apoderado legal
presentando recibo oficial de pago de predial, numero
de

predio, escrituras, credencial de elector o algun otro
documento oficial.

4. Se busca en el plano digital mediante coordenadas, por
domicilio, nombre, etc. O en el sistema o archivo.

5. Si se ubica el predio, se proporciona la informacién

DESCRIFCION 6. Se le proporciona su clave catastral y se dibuja el
predio con
todos los datos del contribuyente.
7. Termina Procedimiento
OBSERVACIONES Se actualiza constantemente el plano digital.

Dar la informacion adecuada al usuario de acuerdo a lo
que se tiene en cartografia.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-17
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Ubicacion de predio
Encargado: COORDINADOR DE CARTOGRAFIA CR
o ... | Darlainformacion adecuada al usuario de acuerdo a lo que se
Objetivo: : ;
tiene en cartografia.

Coordinador de Cartografia CR

]
®

Clecepcién del usuario \
/)

Ususario solicita ubicacion

de predio.
é

Se le solicta al usuario
acreditar ser el propietario.

.

Se busca en plano digital

¢

Si se ubica el predio, se
proporciona la informacion.

( Temina Procedimierﬂo>
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8.20.2 DIAGRAMA DE PROCESOS CR

PR-SI-18

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Sembrado de poligono por apertura de cuenta

DESCRIPCION

2. Se busca poligono en plano digital para ver si existe, de

1. Se solicita ubicacién de predio

ser
asi se crea la clave catastral y si no existe, se dibuja
como
nuevo en el plano catastral y se le entrega la clave
catastral
3. Se remite al area de catastro para su integracién al
sistema.

4. Termina Procedimiento

OBSERVACIONES

Actualizar poligono en mapa digital y crear clave catastral.

ES
Autorizd \.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-18
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Sembrado de poligono por apertura de cuenta
Encargado: COORDINADOR DE CARTOGRAFIA CR
Objetivo: Actualizar poligono en mapa digital y crear clave catastral.
Coordinador de Cartografia CR Encargado Catastro EC

Se solicita ubicacion de\
predio. %

Se busca poligono en
plano digital.

Se remite al area de
Catastro para su integracion
al sistema.

(Termina Procedimienlo)

4 DE CAT4 -
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8.20.3 DIAGRAMA DE PROCESOS CR PR-SI-19

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Autorizacion de Avallos

1. Se recibe avalué de manera digital o impresa

2. Se revisa informacion del avalud en el sistema, si no se
encuentra informacion suficiente, se procede a buscar
en
plano digital, mediante coordenadas UTM, direccion o
bien
buscar en el archivo.
3. Si la informacion es correcta, se sella y firma el avalud,

en el
caso de ser digital se procede a sellar digitalmente. Si

la
informacioén es incorrecta, se regresa para que se

DESCRIPCION | (ezlice Ia

correccion correspondiente.

4. Termina Procedimiento

OBSERVACIONES
OBJETIVO Determinar el precio con base a la dimensién y

construccnon del poligono.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-19
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Autorizacion de avallos
Encargado: COORDINADOR DE CARTOGRAFIA CR
) ... | Determinar el precio con base a la dimension y construccion del
Objetivo: .
poligono.

Coordinador de Cartografia CR

DE CAm\

Se recibe avallio dm

manera digital o impresa
del ciudadano..

:

Se revisa informacion del
avalio en el sistema.

‘

i la informacion es comecta
se sella y se firma el avalio.

Germina ProcedimientD
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8.20.4

DIAGRAMA DE PROCESOS CR PR-SI-20

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Plano de Valores

1. Se abre plano de valores del afio previo
2. Se depuran capas
3. Se ingresan nuevos asentamientos humanos
4. Se comienzan la actualizacion de valores, en base a la
ley de
ingresos del ejercicio fiscal en curso.
5. Se le asigna al plano ubicacién geogréfica
6. Se envia para su autorizacion al H. ayuntamiento
7. Se entrega el plano de valores a los peritos autorizados.

DESCRIPCION |8. Termina procedimiento
OBSERVACIONES
Determinar el valor de cada zona, para determinar los
O TIVO precioigggmetro cuadrado en la reallzac:lon de avaluos,
L DE CAT4 . ;ctaa“@uqrdo a la ley de ingresos. " qu,%
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A g

DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-20
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Plano de Valores
Encargado: COORDINADOR DE CARTOGRAFIA CR
.. | Determinar el precio con base a la dimension y construccion del
QObjetivo: b
poligono.

Coordinador de Cartografia CR

del ano previo.

:

Se depuran capas.

v

Se ingresan nuevos
asentamientos.

v

C;-‘e abre plano de valores\
>

Se actualizan valores en
base a la ley de ingresos.

.

Se le asigna al plano
ubicacion geografica.

v

Se envia para autorizacion
al H. Ayuntamiento

¥

Se entrega el plano de valores
a los peritos autorizados.

o
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8.20.5 DIAGRAMA DE PROCESOS CR PR-SI-21

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO SIG (Sistema informacion Geogréfica)

1. Se abre mapa digital
2. Se procede a convertir la informacion cartografica
(clave
catastral, cuenta predial, manzana, predio, calles,
nombres,
etc. ) a formato .shp para su andlisis.
3. Se comienza la depuracién y puntos de insercion,
traslapes
de poligonos de la cartografia.
4. Se realiza una unién espacial de padrén alfanumérico
contra
DESCRIPCION cartografia, para ver su correcto posicionamiento global.
5. Una vez verificada que sea correcta la informacion, se
procede a realizar la unién espacial de las capas.
6. Se ingresa la informacién al sistema.

7. Termina procedimiento

OBSERVACIONES
ETIVO MmMagtener el SIG actualizado
 DE CATy &,\\ WMAYOR 55>
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-21
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: SIG (sistema de informacion geografica)
Encargado: COORDINADOR DE CARTOGRAFIA CR
Objetivo: Mantener el SIG actualizado

Coordinador de Cartografia CR

Gabre mapa digital. \
o
-

Se convierte la
informacion cartografica.

Se hace la depuracion y
puntos de insercion, traslapes.

v

Se realiza una union espacial
del padron  alfanumérico
-’ contra cartografia.

v

Se realiza la union
espacial de las capas.

¥

Se ingresa la
informacion al sistema.

v
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8.20.6 DIAGRAMA DE PROCESOS CR PR-SI-22

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO ACV

1. Se generan las ordenes de valuacion
2. Se envian a firma con el subdirector de Catastro
3. Se entregan al notificador encargado de realizar el
avalué
4, Se recibe el avalu6 con la informacién recabada en
campo
5. Se procede a la actualizacion digital en el sistemay en
el

plano cartografico
6. Se generan notificaciones con el nuevo valor

7. Se entregan notificaciones a cada propietario con la

DESCRIPCION g
informacién actualizada de su predio
8. Se encarpeta el registro
9. se almacena en archivo
10. Termina procedimiento
OBSERVACIONES

Actualizacién de avallos para el pago del impuesto
predial, en base al articulo 168 de la ley de hacienda.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-22
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: ACV
Encargado: COORDINADOR DE CARTOGRAFIA CR
‘ Obietivo: Actualizacion de avallos para el pago del impuesto predial, en
) " base al articulo 168 de la ley de hacienda.
Coordinador de Cartografia CR Subdirector SD Valuador
Se generan las ordenes de\ » Se fima por el 1> Se entrega al notificador
valuacion. - subdirector encargado de realizar el
avaluo.
Se recibe el avalio con la
informacion recabada en
campo.
Se realiza la actualizacion
en el sistema y plano
cartografico.
- Se generan nofificaciones
con el nuevo valor.

!

Se entregan notificaciones
a cada propietario.

l Se encarpeta el registro. I

| se archiva FO-S-03. |
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8.20.7 DIAGRAMA DE PROCESOS CR PR-SI-23

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Avaluos para regularizacion

DESCRIPCION

1. Recepcion de avallos por parte de IMPLADEAG

2. Se revisa informacién del expediente

3. Si no es la correcta se regresa y si es la correcta siguiente
paso

4. Se realiza el avalué de acuerdo a la informacion

proporcionada

5. Se actualiza en el plano cartografico
6. Se imprime

7. Se entrega a la dependencia

8. Termina procedimiento

OBSERVACIONES

Apoyar a la regularizacién de los predios irregulares.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-23
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Avalios para regularizacion
Encargado: COORDINADOR DE CARTOGRAFIA CR
Ve Objetivo: Apoyar a la regularizacion de los predios irregulares.

Coordinador de Cartografia CR

Gecepcién de avallos por\
L 5

IMPLADEAG.

Se revisa informacion del

expediente.
-

Si no es la comecta se
regresa.

Se realiza el avaluo de
acuerdo a la informacion
proporcionada.

- .

Se actualiza en el plano
cartografico.

I Se imprime avalto. J

v

Se entrega a la dependencia

g Termina Procedimietﬂo)
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8.21 ENCARGADO JURIDICO.
AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO JURIDICO
PROPOSITO GENERAL

Proporcionar un servicio de atencion al publico sobre informacién en general que requiera de Predial entre otros dentro

del marco legal de la subdireccion de ingresos

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 50 afios SEXO | Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en derecho, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio

R Curriculum vitae, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
EQUISITOS de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

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

Responsable, disciplinado, puntual, Honrado, atento, cordial entre otros.

ACTITUDES:
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
= Atencién al publico en general.
= Elaboracion de dictamenes.
= Bajas por cuenta de duplicidad de impuesto
= Convenios de pago por pago en parcialidades
= Descuentos en recargos
= Devolucién de pagos
= Contestacion de oficios legales
= Contestacion de demandas en juzgados y amparos
= Recuperacion de créditos fiscales
= Notificaciones
CONTACTOS INTERPERSONALES
: PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Todas las coordinaciones Certificados, copias, oficios Recibos urbanos y rusticos Diario
internas Oficio, copias certificadas Solicitud por escrito (segin Diario
Contribuyente Oficio sea el caso) diario
Dependencias Requisicion Notificaciones Ocasional
Juzgados Contestacion
m"‘* ‘*%,.L
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8.22 JURIDICO JB.

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS
TITULO DEL PUESTO: JURIDICO JB
PROPOSITO GENERAL

Proporcionar un servicio de atencién al piblico sobre informacion en general que requiera de Predial entre otros dentro

del marco legal de la subdireccion de ingresos

. PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 50 afos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en derecho, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano
REQUISITOS Curriculum vitae, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y manejo de
mégquinas mecanica y/o eléctrica.
Responsable, disciplinado, puntual, Honrado, atento, cordial entre otros.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

ACTITUDES:
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
= Atencion al plblico en general.
= Elaboracién de dictamenes.
= Bajas por cuenta de duplicidad de impuesto
= Convenios de pago por pago en parcialidades
= Descuentos en recargos
= Devolucion de pagos
= Contestacién de oficios legales
= Contestacion de demandas en juzgados y amparos
= Recuperacion de créditos fiscales
= Notificaciones
CONTACTOS INTERPERSONALES
; PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Todas las coordinaciones Certificados, copias, oficios Recibos urbanos y rusticos Diario
internas Oficio, copias certificadas Solicitud por escrito (segun Diario
Contribuyente Oficio sea el caso) diario
Dependencias Requisicion Notificaciones Ocasional
Juzgados contestacion
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-24
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Condonacion de Recargos
Encargado: ENCARGADQO JURIDICO
WA Apoyar a los contribuyentes en el cumplimiento de sus
Objetivo: i ‘ ‘
obligaciones fiscales para que se pongan al corriente.

Encargado Juridico

Juridico JB

Tesoreria / Subdirector

Se recipe solicitud del\
usuario. )

5

Se revisa su

situacion

catastral
v

Se recibe documentacion

del usuario.
7

Se revisan documentos.

Se envia documentacion a

\ 4

realizar pago en caja.

Se le nofifica al usuario

Se entrega FO-SI-06
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ﬁemﬂna ProcedimientDwf‘i
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} = Tesorena para su
aprobacion.
Si se autoriza, se realiza
estudio socioeconomico
l Se realiza dictamen. l
Se pasa a firma del
| Subdirector.
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8.22.2 DIAGRAMA DE PROCESOS EJ PR-SI-25

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Devoluciéon de Pago

. Se recibe escrito del ciudadano solicitando la devolucién
. Se recibe documentacién del usuario

. Se revisan documentos

. Se elabora dictamen

. Se solicita aprobacién por parte de Tesoreria

. Se notifica al usuario

. Se archiva el expediente

. Termina procedimiento

0 ~N OO 0k WN =

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

OBJETIVO Devolucién de recurso econdémico a usuarios que por alguna
razén pagaron mas en su impuesto predial.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-S1-25
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Devolucion de Pago
Encargado: ENCARGADO JURIDICO
e Devolucion de recurso econémico a usuarios que por alguna
Obijetivo: 3 i P .
razon pagaron mas en su impuesto predial.

Encargado Juridico Juridico JB Tesoreria / Subdirector

Se recibe escrto del\
ciudadano, solicitando la
devolucion.

Se recibe documentacion |
del usuario.

v

Se revisan documentos. || P R — I__

o Se le nofifica al usuario. 4},

Se archiva FO-SI-04

Germina Procedimiento)

np Se solicita aprobacion a

Tesoreria.
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8.22.3 DIAGRAMA DE PROCESOS EJ PR-SI-26

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Duplicidad de Cuenta

1. Se recibe documentacion del usuario
2. Se revisa situacion catastral en sistema

3. Se revisa documentos fisicos en Archivo

4. Localizacion de documentos que comprueben la
duplicidad

5. Se elabora dictamen

6. Se envia a tesoreria para su revision

7. Si se verifica que existe duplicidad de cuentas, se realiza
oficio

para el encargado de catastro para que de baja la cuenta
DESCRIPCION |38 ge archiva expediente
9. Termina procedimiento

OBSERVACIONES

OBJETIVO Tener actualizado el sistemg y evitar que existan cuentas
duplicadas.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SI-26
Area: SUBDIRECCION DE INGRESOS
Proceso: Duplicidad de Cuenta
Encargado: ENCARGADO JURIDICO
Obietivo: Tener actualizado el sistema y evitar que existan cuentas
e, duplicadas.
Encargado Juridico Juridico JB Tesoreria / Subdirector

del usuario.

Ge recibe documentacic'm\
%
-

catastral en el sistema.

Se revisa  situacion

Se revisan documentos
fisicos en archivo.

v

Localizacion de documentos
que comprueben la
duplicidad.

[ Se elabora dictamen. }_M, Se envia a Tesoreria para su
revision.

Si se verifica duplicidad de
cuentas, se realiza oficic y
se canaliza al area de ﬁ
catastro para la baja de
cuenta.

Se archiva FO-SI-04
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8.22.4 ANEXO 1 EJ.

Expediente Nimero 028/2022

Condonacién de recargos.

RESOLUCION:

En la ciudad de Apaseo el Grande, Guanajuato, a 06 seis del mes de junio de 2022 dos mil
veintidgs.- - -----~--mcmmceccecc e e e e e s esse-cesesosocooo oo

VISTO para resolver en definitiva la peticidn que presenta el C. BAUTISTA RODRIGUEZ JUAN
NESTOR, a través de la cual solicita la condonacidon de recargos afectos a la cuenta predial
nimerc 03B009103001 del predio de su propiedad ubicado en Calle RIO LERMA #102, ADOLFO
RUIZ CORTINEZ, APASEO EL GRANDE, GUANAIUATO.

RESULTANDOS:

PRIMERO.- Con escrito de fecha 06 seis dias de junio de 2022 dos mil veintidds, la C.
BAUTISTA RODRIGUEZ JUAN NESTOR, presentd ante la Tesoreria Municipal de Apasec el
Grande, Guanajuato., una solicitud para que se le condonen parcial o totalmente los recargos
afectos a la cuenta predial nimero 038009103001 del predio de su propiedad ubicado en CALLE
RIO LERMA #102, ADOLFO RUIZ CORTINEZ, APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.

SEGUNDO.- A dicha solicitud la contribuyente anexd en copia simple la documentacidn
consistente en: 1) Estado de cuenta de fecha 06 de junic del presente afio, en el que se describen
adeudos al pago del impuesto predial, a partir del PRIMER BIMESTRE DEL ANO 2017 DOS MIL

- DIECISIETE, hasta el SEXTO BIMESTRE DEL ANO 2022 DOS MIL VEINTIDéS, del predio ubicado en,
Calle RIO LERMA #102, ADOLFO RUIZ CORTINEZ, APASEO EL GRANDE, GUANAIJUATO., con
nimerc de cuenta predial 038009103001, por un monto de $5,027.74 CINCO MIL VEINTISIETE
PESOS 74/100 M.N., cantidad en que se integran el concepto de recargos por un monto de
$4,486.72 CUATRO MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y SEIS PESOS 72/100 M.N. 2) Carta de
ingresos, signada y firmada per la C. MARIA GUDALUPE JUAREZ MEDEGUIN (ESPOSA DEL
CONTRIBUYENTE. 3) Un estudio socio-econdmico elaborado en fecha 06 de junio del presente
afo, por el Area Legal adscrita a la Subdireccion de Ingresos de ésta dependencia Municipal.

TERCERO. - Es sobre la cantidad de recargos que se va a emitir resolucion.

DA
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CONSIDERANDOS:

PRIMERO.- Con fundamento en las disposiciones previstas en los articules: 130 fraccion XX, de la
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Guanajuato, 57 de la Ley de Hacienda para los
Municipios del Estado de Guanajuato, 44 de la Ley de Ingresos para el Municipio de Apaseo el
Grande, Guanajuato, ejercicio fiscal 2022 y 27 fraccién XIV, del Reglamento Orgdnico de la
Administracién Municipal de Apaseoc el Grande, Guanajuato, el titular de la Tesoreria Municipal de
Apaseo el Grande, Guanajuato, resulta competente para conocer y resolver sobre la solicitud
formulada por el peticionario.

SEGUNDO.- Se encuentra evidenciado el derecho de peticidon que fuera formulado por escrito por
el C. BAUTISTA RODRIGUEZ JUAN NESTOR, con las documentales que agregd en copia simple
consistentes en: 1) Estado de cuenta de fecha 06 de junio del presente afio, en el que se describen
adeudos al pago del impuesto predial, en la cuenta a partir del PRIMER BIMESTRE DEL ANO 2017,
hasta el SEXTO BIMESTRE DEL ANO 2022 DOS MIL VEINTIDOS, del predio ubicado en CALLE RIO
LERMA #102, COLONIA ADOLFO RUIZ CORTINEZ, DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO, con
numero de cuenta predial 038009103001, por un monto de $5,027.74 CINCO MIL VEINTISIETE
PESOS 74/100 M.N., cantidad en que se integran el concepto de recargos por un monto de
$2,576.39 DOS MIL QUINIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS 39/100 M.N. 2) Carta de ingresos,
signada y firmada por el C. MARIA GUADALUPE JUAREZ MEDEGUIN 3) Un estudic socio-econémico
elaborado en fecha 06 de junio del presente aflo, por el Area Legal adscrita a la Subdireccién de
Ingresos de ésta dependencia Municipal.

TERCERO.- Con la finalidad de establecer el contexto legal con el que habra de normarse la
solicitud hecha por el C. BAUTISTA RODRIGUEZ JUAN NESTOR, con la persenalidad con la cual se
ostenta, es necesario reproducir los preceptos legales siguientes:

De la Ley de hacienda para los Municipios del Estado de Guanajuato;

Articulo 57. Las multas por infraccién a las disposiciones fiscales y los recargos, podran ser

condonados total o parcialmente por el Tesorero Municipal seglin corresponda, quienes
apreciaran discrecionalmente los motivos que tuvo la autoridad que impuso la sancidn y las demas
circunstancias del caso.

De la Ley de ingresos para el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, ejercicio fiscal 2022:

Articulo 44. Las multas y los recargos derivados del impuesto predial por el pago fuera de
tiempo podran ser condonados total o parcialmente, atendiendo a! estudic socioeconémico que
al efecto realice la Subdireccién de Impuesto Inmobiliaric y Catastro, con base en los siguientes

criterios:

r;RF-\MDE o)
Autoru;&, SS8MED 0
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I Numero de dependientes econdmicos;
Hi. Grado de escelaridad y acceso a los sistemas de salud;

V. Zona habitacional; y
V. Edad de los solicitantes.

Una vez analizado el estudio socioecondmice se emitird dictamen en donde se establecera
el porcentaje de condonacién atendiendo a la siguiente tabla:

% de descuento sobre la tarifa que
Importe de ingrescs semanal corresponda
Hasta $573.99 100%
De $574.00 a $1,085.57 S0%
De $1 ,085.58 a $1,358.20 40%
De 81 ,358.21 a $1,492.67 30%
De 81 492.68 a 51,627.02 20%

Se otorgard un 10% de descuento en page de impueste predial anual a las mujeres jefas

de familia.

Del Reglamento Orgdnico de la Administracién Municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato;

Articulo 27. De conformidad con la Ley QOrgdnica, la Ley de Haciendz para los Municipios del
Estado de Guanajuato y las demads Leyes fiscales aplicables, son facultades del Tesorera Municipal:

XIV. Condonar total o parcialmente las multas por infraccién a las disposiciones fiscales v los
recargos, en los términos de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Guanajuato y
demds ordenamientos aplicables;

CUARTO.- Siguiendo los criterios establecidos en el numerzl 44 de la Ley de Ingresos para el
Municipio de Apasec el Grande, Guanajuato, ejercicic fiscal 2022, tenemos que del estudio
socioecondmico, se desprende que el solicitante €. BAUTISTA RODRIGUEZ JUAN NESTOR, cuenta
con la edad de 27 afos, que tiene 2 dependientes econémicos, que trabaja en USA, por lo gue
percibe al mes la cantidad de $14,280.00 CATORCE MIL DOCIENTOS OCHENTA PESQS 00/1C0
M.N., mensual gue es equivalente £3,570.00 TRES MIL QUINIENTOS SETENTA PESOS 00,100 M.N.,
semanzales. Condiciones que permiten situar al solicitante en el porcentaje de condonacién del
50% cincuenta por ciento en su cuenta predial.

Por ic que en mérite de los razonamientos y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8 de
la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 5, 130 fraccidn XX de la Ley Organica

(x— )
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Municipal para el estado de Guanajuato, 44 de la Ley de Ingresos para el Municipio de Apaseo el
Grande, Guanajuato, ejercicio fiscal 2022 y 27 fraccion XIV del Reglamento Organico de la
Administracion Municipal de Apasec el Grande, Guanajuato, es de resolverse y se:

RESUELVE:

PRIMERO.- Que es procedente lo solicitado por el C. BAUTISTA RODRIGUEZ JUAN NESTOR, en
cuanto que se le condone los recargos afectos a la cuenta predial 038009103001 del predio de su
propiedad ubicado en CALLE RIO LERMA #102, COLONIA ADOLFO RUIZ CORTINEZ, DE APASEO EL
GRANDE, GUANAIUATO.

SEGUNDO.- Que con base en los parédmetros marcados en el considerando CUARTO, el porcentaje
de condonacién le corresponde al 50% cincuenta por ciento de la totalidad de los recargos, por lo
que de conformidad con el estado de cuenta que anexa a su escrito, se autoriza la condonacién de
$1,288.19 UN MIL DOCIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 19/100 M.N., con el compromiso
expreso de dicho contribuyente, que se pondra al corriente con el pago total de los rezagos del
impuesto predial inherentes a la cuenta predial 038009103001 del predio de su propiedad
ubicado RIO LERMA #102, COLONIA ADOLFO RUIZ CORTINEZ, DE APASEO EL GRANDE,
GUANAJUATO.

TERCERO.- Infarmese de la presente Resolucién al érgano de control interne Municipal, para los
efectos legales correspondientes.

CUARTO.- NOTIFIQUESE al C. BAUTISTA RODRIGUEZ JUAN NESTOR.

Asi lo resolvio y firma la L.A.E ANA LILIA RODRIGUEZ, titular de la Tesoreria Municipal de Apaseo el

s’ Grande, Gto., tal como lo acredito con el nombramiento que fue expedido a mi favor por el LIC.
JOSE LUIS OLIVEROS USABIAGA, PRESIDENTE CONSTITUCIONAL dei Municipio de Apaseo el
Grande, Gto., quien actua asistido del TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ, en su calidad
de testigo.- Doy fe.

La resolucion anterior se notificod personalmente al interesado, siendo las horas del
dia de junio de 2022 dos mil vemtcdos‘ Doy fe
o DE Car,
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DIRECCION DE INGRESOS
ADMINISTRACION 2021-2024
OFICIO: lIC/058/AJ/01/2023

ASUNTO: DEVOLUCION DE PAGO DE LO INDEBIDO

N’ L.A.E. ANA LILIA RODRIGUEZ MOLINA.,
TESORERA MUNICIPAL.
PRESENTE.

Por medio de la presente ocurso y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 27
fraccién XXI, 29 fraccién | del Reglamente Organico Municipal de la Administracion Municipal de
Apaseo el Grande, Guanajuato; articulos 15 inciso C y D, 52 de la Ley de Hacienda para los
Municipios del Estado de Guanajuato.. le hago de su conocimiento que en fecha 31 treinta y uno
de enero del 2023, LA C. CLAUDIA MAYORGA PINA., contribuyente del predio a nombre de
NORIEGA NEGRETE INIGO ubicado en CALLE CIRCUITO CAPRI S/N L 54 COLONIA LAS|
ISLAS, MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GTO., con cuenta predial 037008436001,
presentd ante esta Subdireccion de Ingresos un escrito con sus respectivos anexos, en el cual
expone gue el dia 30 TREINTA Y UNO DE ANERO DEL 2023 DOS MIL VEINTITRES, realizé una
transferencia de pago a la cuenta BBVA 0187791364, a nombre de MUNICIPIO DE APASEO EL
GRANDE, GUANAJUATO., por la cantidad de $1,631.45 MIL SEISCIENTOS TREINTA Y UNO
45/100 MONEDA NACIONAL. para cubrir su pago del impuesto predial relative al afio 2022 Y
2023, posterior a elic realizaron nuevamente por error la transferencia por la cantidad de
$1,631.45 MIL SEISCIENTOS TREINTA Y UNO 45/100 MONEDA NACIONAL, el dia 01 de
Febrero del 2023, se percataron de lo ocurrido de esta manera se presentaron en esta oficina de
1IC, para solicitar el remboiso por 1a cantidad mencionada.

Por lo anteriormente expueste y fundado solicito se haga un depésitoc a la cuenta
0476385877, clave interbancaria 012680004763858770 a nombre del C. Blanca Vanessa
Gonzalez Esquivel, por la cantidad de $1,631.45 mil seiscientos treinta y unc 45/100 MONEDA
NACIONAL., por concepto de la DEVOLUCION DE PAGO DE LO INDEBIDO.

Se anexa la documentacion siguiente:

1.- Solicitud de devolucién con fecha 02 de febrerc 2023, por la Suscrita Blanca Vanessa

Gonzalez Esquivel.

2.- Impresién del comprobante de pago por internet, con folio 608834999.

3.- Comprobante de la operacién realizada desde su banca BEVA de fecha 31 de Enero de 2023.

g.- gomprgbimtse de la operacién realizada desde su banca BEVA de fecha 01 de febrero de 2023.
.- Copia de 2

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.
Apaseo el Grande, Gto. A 28 de febrero de 2023.

TEC. JUAN MANUEL MANRIQUEZ HERNANDEZ.
SUBDIRECTOR DE INGRESOS.
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DICTAMEN

En la ciudad de Apaseo el Grande, Guanajuato, siendo las 11:30 horas del dia 07
\ siete de marzo de 2023 dos mil diecinueve, la Suscrita L.A.E. ANALILIA
- RODRIGUEZ MOLINA, en mi caracter de TESORERA MUNICIPAL, fungiendo
como autoridad fiscal del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, emite el
presente dictamen, mismo que hago de su conocimiento.------- -----------

ANTECEDENTES

I.- En fecha 18 DIECIOCHO DE ENERO DE 2023 DOS MIL NUEVE, el Ciudadano
de nombre ADAN GARCIA VALENCIA, realizé ante esta Subdireccién de
Ingresos, Administraciéon Municipal 2021-2023, una Apertura por Posesion de la
cuenta 03G001563001 respecto al predio con direccion en calle PLAZA DE
GUADALUPE numero 218 DOSCIENTOS DIECIOCHO, colonia LA VILLITA, de
este Municipio, a la cual anexé: copia simple de avalto urbano, copia simple de
licencia de numero oficial y copia simple de la credencial para votar, quedando
registrado este movimiento en nuestro padrén catastral bajo la nota 3389
TRECIENTOS OCHENTA Y NUEVE (anexo 1) -

Ii.- En fecha 12 DE AGOSTO DE 2022, a través del programa de Regularizaciéon
de Predios realizado por parte de Gobierno del Estado de Guanajuato, se
expidié en favor del C. ADAN GARCIA VALENCIA, la escritura publica NUMERO
5412 CINCO MIL CUATROCIENTOS DOCE, ante la fe del LIC. JORGE DURON
GUTIERREZ, Notario Publico No. 52 de este Partido Judicial, respecto del
inmueble ubicado en calle PLAZA DE GUADALUPE, numero 123 CIENTO
VEINTITRES, colonia LA VILLITA antes calle PLAZA DE GUADALUPE numero
218 DOSCIENTOS DIECIOCHO, colonia LA VILLITA, de este Municipio,
realizando el acto traslativo de dominio el dia 29 VEINTINUEVE DE OCTUBRE
DE 2009 DOS MIL NUEVE, quedando asentado en nuestro padrén catastral bajo
la nota 1817 MIL OCHO CIENTOS DIECISIETE (anexo 2) a la cual anexaron:
copia simple del traslado de dominio, copia simple de avalto urbano expedido por
la coordinacién de Impuesto Inmobiliario y Catastro, copia simple de constancia
registral; es de mencionarse que el dia 29 VEINTINUEVE DE AGOSTO DE 2022
DOS MIL DIECISIETE tuvo una Actualizacién de Avaluo, bajo la nota 2130 DOS
MILCIENTO TREINTE-------m-mmmm s e s e e e e e e e e e e oo
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DIAGRAMA DE FLUJO 1 DF-SI-01
Area: Subdireccién de Ingresos Proceso: Atencién al ciudadano por inconformidad ]
Encargado: Subdirector de Ingresos Objetivo: Establecer las condiciones y/o acuerdo para
el pago de los impuestos.
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DIAGRAMA DE FLUJO 2 DF-SI-02

Area: Subdireccion de Ingresos

Proceso: Traslado de dominio por venta de fraccién

Encargado: Coordinacion de Predial

Objetivo: Establecer las condiciones y/o acuerdo para el pago
de los impuestos.

—_—

Inicio

=

\

w——»

Recepcidn de ciudadano Revision de

con aux. Administrativo

avalud

Registrado con

clave catastral

e ]

Se envia al area de
cartografia

si

|

1

v

Pasan expediente a
coord. de predial

Se registra FO-SI-05

Pasa a otro
/proceso de

Traslado

~
N

\ 4

Verificar datos simprecad

v
N

Coinciden
datos con
sistema

Base de
datos de la
clave

si

Se realiza FO-S1-02

E

Pasa a firma con
subdirector de ingresos

3

Se regresa al

Se registra en
sistema
simprecad
venta fraccion,
apertura de

Se elabora FO-SI-03

co ntriblu yente

Una vez firmado pasa a
caja para su pago

cuenta

L)

Se entregan doc

contribuyente

correspondientes al

—>
umentos
Se archiva FO-
SI-04

KNDE
z\,c;R : G/\"\

Autoriz® Q"o
T B W LES -




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emisién: Fecha ultima revision No. Revision:
28 -04-2023 28 — 04-2023 0
Cédigo:
«ZP i ,,.«U:» Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-Sl-o1
Pagina 109 de 127
DF-SI-03

DIAGRAMA DE FLUJO 3

Area: Subdireccion de Ingresos Proceso: Traslado de dominio por régimen de condominio

Objetivo: Establecer las condiciones y/o acuerdo parael pago

Encargado: Jefe de Catastro
de los impuestos.
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CUENTAS PREDIAL POR LOTE

VERIFICA DATOS SIMPRECAD  _y)| SE REALIZA FO-SI-02 >

v
SE ENVIA OFICIO CON EL

MONTO A PAGAR

PASA A CAJA A
REALIZAR PAGO

SE ENTREGA

SE ARCHIVA
FO-SI-06

FO-S1-04

= N
FIN

e
(vl

8.26 DIAGRAMA DEFTUJ@:DF-SI04.
DIAGRAMWJO4 /& uNID '*»1:.\ ]
O Do, 2 LS s Q»m)%%if@\? &
AN ) & TEEINE DY G
q 5. Sk I CONTROL DE E{%slo JE=
FIPE - >l % ’Rev:s;z/ N Z4- S
N, ’S‘\: = ’ ' ’ ' iy A S j
y‘%&@ S e Ingresos l \ A
/ GRANDE ‘ &) =
l / 7



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emisidn: Fecha dltima revision No. Revision:
28 -04-2023 28 — 04-2023 (o]
Cédigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-Sl-o1
Pagina 110 de 127

Area: Subdireccion Proceso: Reduccién a cuotas minimas

Encargado: JEFE DE

Objetivo: Establecer las condiciones y/o acuerdo parael pago
de los impuestos

(" Inicio
Elabf)rar un acta la (.ufe debe Se entrega al coord. de
., . ser firmada por el visitado y —> -
Recepcion del ciudadano e valuacion

visitador.

1

! !

La informacidn es revisada

Canaliza con Jefe de catastro

y valorada

¢ Verificacién fisica al predio,
revisando que cumpla con las
normas establecidas.

Se otorgan requisitos para cuota
minima

v

) Recepcion de | > el sistgma e’n 'un plazo
> documentos de 2 dias habiles

Cumple con
requisitos

[ Se realiza FO-SI-07 l

‘ N
FIN e
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Se archiva FO-51-04 _ Se informa al
< solicitante los
resultados
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8.27 DIAGRAMA DE FLUJO DF-SI-05
'DIAGRAMA DE FLUJO 5 DF-SI-05
Area: Subdireccion Proceso: REGISTRO DE VALUADORES (PERITOS AUTORIZADOS)

Objetivo: Establecer las condiciones y/o acuerdo

Encargado: Jefe de
impuestos

para el pago de los
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8.28 DIAGRAMA DE FLUJO DF-SI-06.

DIAGRAMA DE FLUJO 6 DF-SI-06
Area: Subdireccion de Ingresos Proceso: Caja
Encargado: Subdirector de Ingresos Objetivo: Agilizar el proceso de cobro, para el mejor flujo
de la recaudacion.
T
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<\ INICIO >
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contraloria cobre en efectivo (Sin DEPOSITO
exceder un dia habil)
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8.29 DIAGRAMA DE FLUJO DF-SI-07.
DIAGRAMA DE FLUJO 7 DF-SI-07
Area: Subdireccion de ingresos

Proceso: SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA (GIS)

Encargado: Coordinador de Objetivo: Mantener la informacién actualizada del mapa
Cartografia |digital

INICIO

SE REVISA INFORMACION ACTUAL DEL MAPA
DIGITAL (DWG)

CONVERTIR LAINFORMACION CARTOGRAFICA (CLAVE
CATASTRAL, CUENTA PREDIAL, MANZANA, PREDIO, CALLES) A

FORMATO .SHP (QGIS O ARC GIS) PARASU ANALISIS EN EL
MISMO

v

ES CORRECTALA
INFORMACION CARTOGRAFICA
Y PUNTOS DE INSERCCION,
TRASLAPES, Y POLIGONOS DE
LA CARTOGRAFIA

NO

HACER LA UNION ESPACIAL, DE LAS
CAPAS, ESTO PARA LAACTUALIZACION

v

SE INGRESA O SUBE LA INFORMACION POR EL
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA) AL GIS
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8.30 DIAGRAMA DE FLUJO DF-SI-08.
DIAGRAMA DE FLUJO 8 DF-SI-08
Area: Subdireccion de ingresos Proceso: ATENCION AL USUARIO (UBICACIONES DE
PREDIO)
Encargado: Coordinador de Objetivo: Brindar el mejor servicio al contribuyente.
Cartografia
INICIO
UBICACION, VALOR DE ZONA, CLAVE CATASTRALE <
IMPRESION DE PLANOS
SE REVISA LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR LOS USUARIOS
(RECIBO DE PREDIAL, TITULO O ESCRITURA, CREDENCIAL DE ELECTOR)
¢ES CORRECTA LA NO SE PIDE AL USUARIO REUNIR

LO REQUERIDO PARA LA

DOCUMENTACION
> ATENCION Y ELACCESO A LA

DE USUARIO Y

CUMPLE CON LO INFORMACION

VALOR DE ZONA Y/O CLAVE
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LOTE
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8.32 DIAGRAMA DE FLUJO DF-SI-10.

DIAGRAMA DE FLUJO 10 DF-SI-10

Area: Subdireccién de ingresos Proceso: CONDONACION EN RECARGOS

Encargado: JURIDICO Objetivo: Brindar el mejor servicio al contribuyente.
INICIO

SE RECIBE AL CONTRIBUYENTE SOLICITANDO
CONDONACION EN RECARGOS

SE REALIZAFO-SI-10 j

SE MANDA ATESORERA PARA SU
AUTORIZACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DF-SI-11
DF-Si-11

8.33

Proceso: EXPEDICION DE CONSTANCIAS (VARIAS)

DIAGDRAMA DE FLUJO 11
Objetivo: BRINDAR EL MEJOR SERVICIO AL CONTRIBUYENTE

AREA: SUBDIRECCION DE INGRESOS

ENCARGADO: JURIDICO

SE RECIBE AL CONTRIBUYENTE

SOLICITA CONSTANCIA

SE SOLICITA INE PARA EMITIR CONSTANCIA

¢CUENTA CON
ELLA?

St
PASA A CAJA A REALIZAR
PAGO

v

SE REALIZA FO-Si-11
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8.34 DIAGRAMA DE FLUJO DF-SI-12.
DIAGRAMA DE FLUJO 12 DF-SI-12

Area: Subdireccién de ingresos

Proceso: ACTUALIZACION DE AVALUOS

Encargado: JURIDICO

Objetivo: Brindar el mejor servicio al contribuyente.

T T
INICIO

)

Se realiza FO-
SI-12

Se pasa a firma con el
Subdirector
I
Se turna a valuadores

\

¥

Se ubica el predio por
medio de la cartografia

\

v
Se acude a la ubicacion
del predio para revisién

fisica
|
. s
s ¢Se encuentra e
C la persona en

el domicilio?

Se deja notificacion al
contribuyente para que
asista a la oficina

Revisioén fisica y/o
modificacién de datos

Se pasa a proceso de
actualizacion en el

¢Hay sistema

correccion?
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—P

Se entrega orden de
avallio, se firma de
recibido y se hace

levantamiento
topogréfico.

.
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El contribuyente llega a
la oficina de Impuesto
Inmobiliario y se le
entrega su avaliio
actualizado
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8.35 DIAGRAMA DE FLUJO DF-SI-13.
DIAGRAMA DE FLUJO COBROS DE ADEUDOS

| DF-SI-13
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Se realiza FO-51-04
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trabaio
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8.36 DIAGRAMA DE FLUJO DF-SI-14.
DIAGRAMA DE FLUJO 14 ’ DF-SI-14
Area: Subdireccién de ingresos Proceso: APERTURA DE CUENTA PREDIAL
Encargado: JURIDICO Objetivo: Brindar el mejor servicio al contribuyente.
/-/_s\
INICIO )

Recepcidn del
ciudadano

v

Se canaliza con jefe de
Catastro

B

Se otorga lista de
requisitos e

informacidn necesaria
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El ciudadano recaba
documentacion
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documentacmn
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Conservacion del catastro: Actualizacion continua de los registros, la cartografia y los valores
que tienen determinados los inmuebles;
Coordenadas: El apunte de ubicacion de un predio que permite conocer su localizacién por
referencias en coordenadas georreferenciadas;
Croquis: Representacién grafica de un predio, dibujado sin escala métrica, debidamente acotado,
Croquis de la localizacion: Representacion grafica horizontal de la ubicacién de un predio que
permite conocer su localizacion por referencias de calles cercanas a él en caso de la zona urbana;
en caso de ser predio rustico se referira a la representacion grafica indicando posicién geografica
en coordenadas UTM con extracto de fotografia satelital;
Cuenta Predial: La clave alfanumérica que la Subdireccién asigna a cada inmueble a fin de facilitar
su identificacion; ’
Derechos: Son las contribuciones establecidas en Ley por recibir servicios que prestan las
dependencias y entidades del Gobiemo del Estado en sus funciones de derecho publico, asi como
por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio publico del Estado o de la Federacién
concesionados a aquél;
Deslinde: Identificacion de linderos entre dos o mas predios, con fundamento en los titulos de
propiedad;
Subdireccion: Subdireccion de Impuesto Inmobiliario y Catastro de Apaseo el Grande,
Guanajuato;
Divisién: Particion de un inmueble en cualquier nimero de fracciones, siempre que para dar
acceso a las partes resultantes no se generen vialidades urbanas, ni se requieran en la zona de su
ubicacién dotaciones adicionales a las existentes de infraestructura y servicios publicos;
Fusion: La unién de dos o mas inmuebles colindantes;
Georreferenciaciéon: Conjunto de valores que permiten ubicar inequivocamente la posicién de
cualquier punto de un espacio geométrico respecto de un punto denominado origen. El conjunto
de ejes, puntos o planos que confluyen en el origen y a partir de los cuales se calculan las
coordenadas constituyen lo que se denomina sistema de referencia, posicionamiento o localizacion
de un objeto espacial en un sistema de coordenadas y datos;
GPS: Sistema de posicionamiento global de navegacién satelital que permite determinar en todo
el mundo la posicién de un objeto, persona, o vehiculo de una manera precisa;
Impuesto Predial: Gravamen reservado al municipio y se causa sobre la propiedad o posesién de
bienes inmuebles;
Informacién Catastral: Conjunto de planos y documentos impresos, asi como bases de datos
alfanumeéricas y cartograficas relacionadas con la propiedad inmobiliaria y su entorno;
Ley de ingresos: Ley de Ingresos para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto., para el Ejercicio
Fiscal que corresponda;
Ley de Hacienda: Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Guanajuato;
Lq;er%:p%a de terreno que resg!}gideLfLacgionamiento de un predio;
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e Marco Juridico: Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato; Ley de Hacienda para los
Municipios del Estado de Guanajuato; Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato; Ley
de Ingresos para el Estado de Guanajuato; Ley de Ingresos para el Municipio de Apaseo el Grande,
Gto., para el ejercicio fiscal en vigor; Cédigo Territorial para el Estado y los Municipios de
Guanajuato;

¢ Manzana: Area formada por uno o varios inmuebles colindantes, delimitada por via publica;

e Municipio: El Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato;

e Padrén catastral: Es el conjunto de registros en los que se contienen los datos generales y
particulares, de los bienes inmuebles ubicados en el territorio municipal;

e Perito valuador: Es aquel profesionista que cuenta con los conocimientos y experiencia técnica
comprobada para realizar avaltios a bienes inmuebles;

e Plano: Representacion grafica y técnica en proyeccion horizontal de las diferentes partes de
cualquier inmueble;

¢ Planos catastrales: Es el conjunto de planos elaborados por catastro municipal que integran su
registro grafico;

e Predio: Es el terreno urbano o ristico con o sin construccién cuyos linderos especificos y
permanentes formen un poligono o perimetro continuo;

o Predio construido: Es el inmueble que tenga construcciones permanentes adheridas a él, en
condiciones tales que no pueda separarse, sin deterioro de la propia construccion;

e Predios no edificados o baldios: Predios urbanos o rusticos sin construccion;

e Predios rusticos: Aquéllos, con o sin construcciones, ubicados fuera de los limites de un centro
de poblacion;

e Predios suburbanos: Aquéllos, con o sin construcciones, ubicados fuera de la zona urbanizada
de un centro de poblacién, pero dentro del area para crecimiento del mismo;

e Predios urbanos: Aquéllos, con o sin construcciones, ubicados dentro de la zona urbanizada de
un centro de poblacién;

e Propietarios: Es la persona que ejerce un poder juridico de uso, goce y disposicién de un bien
inmueble;

e Poseedores: Es la persona que ejerce un poder fisico en forma directa, exclusiva e inmediata,
sobre un bien inmueble, para su aprovechamiento total o parcial;

e Regién catastral: Registro administrativo con fines catastrales para delimitar los predios ubicados
en el municipio;

o Sistema de Informacién Geografica: Conjunto de datos graficos, alfanuméricos y documentales,
relacionados interactivamente con equipo y sistemas computacionales, que permiten la ubicacion
geografica de cada bien inmueble, con todos los atributos y documentos que lo constituyen;

e Tabla de valores: Documento oficial que contiene los valores unitarios del suelo y/o

ciones que estan plasmados en la cartografia por regiones catastrales conforme a la Ley
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e Terreno: Porcion de superficie de la tierra, cuyo ambito se extiende hasta el centro de la tierra y
hasta el cielo;

e Tipo de construccion: Clasificacion de las construcciones, segtn sus caracteristicas, tipo, destino
y uso, inclusive los equipos e instalaciones especiales adheridos permanentemente y que forman
parte del inmueble con base en los lineamientos de valuacion;

e Valor catastral: Le es determinado a cada inmueble por la autoridad y cuyo célculo debe realizarse
conforme a las disposiciones de la Ley de Ingresos, del presente Reglamento y del Reglamento de
Peritos Valuadores para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto, vigente.

e Valor fiscal: El valor utilizado como base para el célculo de impuestos el cual puede ser utilizado
para fines de traslacién de dominio y cobro de impuesto predial;

e Valores unitarios: Son aquellos que se fijan conforme a la Ley de Ingresos del afio fiscal aplicable;

e Valores unitarios de construccion: Los determinados por las distintas clasificaciones
deconstruccion por unidad de superficie conforme a las leyes aplicables en la materia;

e Valores unitarios de suelo: Los determinados por la Ley de Ingresos por unidad de superficie
dentro del municipio;

¢ Valuacién: Es el procedimiento técnico y metodolégico que, mediante investigacion fisica,
econdmica, social, juridica y de mercado, permite estimar el monto, expresado en términos
monetarios, de las variables cuantitativas y cualitativas que inciden en el valor de cualquier bien,
para la determinacion de valor fiscal, catastral o comercial en los predios ubicados en el municipio
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10. SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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.

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

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

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

Conector: Indican que la salida de un tramite o proceso representa la entrada
para otro trémite o proceso (generalmente los conectores representaran un
proceso de soporte).
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11.  OFICIO DE LIBERACION

OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 05 de mayo de 2023

Se realiz6 el manual de organizacién y procedimientos de la Subdireccién de
Catastro e Impuesto Inmobiliario, conforme a la informacién proporcionada por el
Tec. Juan Manuel Manriquez Hernandez, Subdirector del area a la fecha.

Fue realizado por el C. José Luis Ferrusquia Tirado, con la supervisién del
Oficial Mayor, LAE. Salvador Varela Nogal.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el

control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

C. JoéL S Ferrusquia Tirad&L Gr
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