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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIH, Art. 68 fraccion | del
Feglamento de Gobiermmo y de ia Administracion Pulblica Municipal dei
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, vy
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Adminjstracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periodigd Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide &l present/!\/l ual de Organizacién, Politicas
y Procedimientos de la Direccion de Reca;{eac' del lmpuesto Predial, el cual
contiene informacion referente a su es
objetivo, servir de instrumento de cons
Kidra Rz
funicipal

Digz VAZGuez
Coordinadfrd 4@" rnizacién Administrativa

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion {(afio) paginas
31/12/214 2014 47 1
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El presente Manual de Organizacion, Politicas v Procedimientos tiene como fin
el dar a conocer la operacion y funcionamiento de cada uno de los
procedimientos que se llevan a cabo en Ja Direccidn de Recaudacion del
Impuesto Predial, lo anterior con el propésito de que el personal en activo y de
nuevo ingreso conozca la metodologia y documentos necesarios para el
desarrollo de dichos procedimientos, de tal forma que se establezca un control y
funcionamiento mas eficiente en fa capitalizacion de las finanzas publicas
municipales.
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. OBJETIVO

Coordinar la capitalizacion de las finanzas pUblicas por concepto de impuesto Predial e
Impuesto sobre Adguisicién de Bienes Inmuebles; revisar los movimientos de cambio
de propietaric mediante una actualizacion permanente en e! padron de contribuyentes,
asi como establecer los mecanismos y estrategias que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones fiscales con el Municipio.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano del Estado de Morelos
3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos.

5. Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Pablico del Estado de Morelos.
6.

Y

7.

8.

Ley de Entrega - Recepcién de la Administracion Plblica para el Estado de Morelos
sus Municipios.

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2014 del Municipio de Cuernavaca Morelos.
Ley General de Hacienda Municipal para el estado de Morelos.
9. Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos.

10. Ley de Informacién Publica Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Mor.

11. Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos.
12. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

13. Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos.

14. Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

15. Bando de la policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

16. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Piblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

17. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal
18. Reglamento interno de la Tescreria Municipal.

19. Condiciones Generales de trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de ’
Cuernavaca, Mor.

20. Programa Operativo Anual 2014.
21. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos.

22. Y demas Leyes, Reglamentos, Decretos, Circulares y otras disposiciones/de
caracter administrativo y de observanCIa general en el ambito de su gompetencia.
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V. MISION, VISION Y VAL ORES

MISION
Ser el area de la Tesoreria Municipal, en vinculacién con la Direccidon
General de Ingresos y Recaudacién, que’ establezca los elementos v
estrategias que propicien la regularizacion de los predios del municipio de
Cuernavaca a fin de fortalecer los ingresos por concepto de impuesto predial
Y servicios municipales.

VISION
Fortalecer la hacienda piblica municipal aplicando con eficiencia y eficacia
las herramientas necesarias que garanticen y faciliten a los contribuyentes el
cumplimiento de sus obligaciones con el Municipio.

VALORES

Honestidad
Lealtad
Responsabilic:!ad
Respeto
Solidaridad
Compromiso
Compromiso con la mejora continta
Calidad en el Servicio
Trabajo en Equipo

Espiritu de Servicio Publico
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Vii. ESTRUCTURA ORGANICA
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Puesto Nombre Subtotal | Total

Director de Recau_dac&on Alfredo Guzman Sanchez 1

de Impuesto Predial

Asistente Mariana Lydia Mejia Gonzalez 1

Asesor Juridico Radl Bernal Sandoval 1

Asesor Tecnico Juan Carios Léopez Gardufio 1

Jefe de Depto. de Padron | 5 i0na Ventura Madrigal 1 4

de Contribuventes B
‘1Administrador Vacante 1

Asnsten’{e Administrativo lLourdes Celia Arellano Luna 1

(ventanilla)

Auxiliar Administrativo . . . ]

(ISABI) Maria del Rosario Cortés Colin 1

Auxiliar Administrativo . .

(ISABI) Evelia Blas Sanchez 1

Auxiliar Administrative Maria Elizabeth Garcia Paniagua 1 6

TOTAL 10
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

[ PUESTO JEFE INMEDIATO
§ Director de Recaudacion del i Director General de Ingresos y
| Impuesto Predial ‘ Recaudacion

o

- PERSONAL A SU CARGO

| Asistente
Asesocr Juridico

Asesor Técnico
Jefe de Departamento de Padron de Contribuyentes

FUNCIONES PRINCIPALES

Proponer a la Direccion General de ingresos y Recaudacion métodos vy
procedimientos que propicien la incorparacion y regularizacion de predios al
padron de contribuyentes;

Establecer los mecanismos y estrategias necesarios para facilitar que los
contribuyentes logren el cumplimiento de sus obligaciones fiscales con el
Municipio y en su caso, fomentar su cumplimiento voluntario:

Coordinar con la Direccion General de Catastro la definicién de mecanismos de
aplicacion de los valores de terreno y construccidon de acuerdo con ia tabla

" autorizada y publicada.

Revisar que los tramites referentes al impuesto sobre adquisicién de bienes

inmuebles se realicen conforme a las disposiciones legales correspondientes:

/H
¥
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PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Director de Recaudacion dei l! [ Director General de ingresos y
Impuesto Predial | Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

Asesor

Asesor

Asistente

Jefe de Departamento de Padron de Contribuyentes

S FUNCIONES PRINCIPALES

V Revisar y aprobar los movimientos de cambio de propietario en el Padron de
Contribuyentes;

V1. Vigilar que los tramites que se realizan en la unidad administrativa bajo su
responsabilidad se apeguen estrictamente a la legalidad, y

VIi. Las demas que le asigne el Director General de Ingresos y Recaudacion.
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1
‘; | PERFIL DEL PUESTO
) PUESTO ESCOLARIDAD
! Director de Recaudacion del Impuesto i l Contador Piblico, Lic. en Administracion

t H ! ”
R F" edial ‘ PO EGonomia.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de personal
« Experiencia en la Administracion Publica
. Experiencia en el trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos Oficina

': ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

‘Liderazgo Alta
Rasponsabmdad

Trabajo en equipo

Capacidad de decision y andlisis
Actitud de Servicio

.- Seguridad

‘ESFUERZO

Fisico-mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente I Director de Recaudacion del

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES
[ Realizar actividades de oficina consistentes en elaboracion de oficios, recepcion

y entrega de documentacion,

Il.  Atender las peticiones telefdnicas de los contribuyentes en relacién con estados
de cuenta por concepto del Impuesto Predial y Servicios Municipales;

fit.  Dar contestacion al correo electrénico oficial,

IV. Llevar control del sistema de gestion;

V. Realizar actividades de archivo de documentos,

VI.  Elaborar la documentacion requerida de acuerdo a las actividades propias de la

Direccion
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
i Asistente Secretariado y/o carrera técnica .F
| i |
| | |
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» [Experiencia en el trato al publico
s Habilidad
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afo OﬁCina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja
Trabajo en equipo
Actitud de Servicio
Atencidn al publico
ESFUERZO -
Fisico-mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Asesor Juridico . Director de Recaudacion del
impuesto Predial

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Coordinar las actividades administrativas y juridicas con el Director
I, Solventar los oficios, demandas y requerimientos en general presentados en el

area por Tribunales Federales y Estatales, Contraloria en general y demas

Dependencias gubernamentales.
fll. Elaborar tarjetas informativas e informar al Director sobre los asuntos de

tramite en el area juridica y de aquellas que estan pendientes por resolver.

g9
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PERFIL DEL PUESTO
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PUESTO ESCOLARIDAD
Licenciatura en Derecho

Asesor Juridico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Office
s Experiencia en la Administracion Pulblica
e Experiencia en el trato al pUblico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media
Trabajo en equipo 5
Capacidad de decisidon y analisis
Actitud de Servicio
Caracter dinamico

. ESFUERZO (X‘
Fisico-mental | r
: C y
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- . DESCRIPCION DE PUESTOS
-+ PUESTO _ JEFE INMEDIATO

1
Asesor Tecnico Director de Recaudacion del

Impuesto Predial

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I, Orientar a los contribuyentes respecto de las manifestaciones para el pago de
contribuciones para el cumplimientoc de sus obligaciones fiscales:

I[. Revisary verificar los availios por concepto de traslado de dominio,

Hl. Prestar al contribuyente los servicios de orientacion técnica para el cumplimiento
de sus obliga_t:iones fiscales y de los procedimientos y formas para su debida
observancia.

V. Las demas qu’é le indique el Director.

- A
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asesor Técnico ! Lic. en Arquitectura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Interpretacion de Cartografia
Manejo de personal

Experiencia en el trato al ptblico
Manejo de Office

¢ @& % @

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Oficina |
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo Media

Responsabilidad

Capacidad de decision y analisis

Actitud de Servicio

ESFUERZO

Fisico-mental

yd
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Padrén de Director de Recaudacion del
Contribuyentes Impuesto Predial

" PERSONAL A SU CARGO

fAdministrador
~Auxiliar Administrativo {3)
Asistente Administrativo

~ [

FUNCIONES PRINCIPALES
1. Coordinar ef trabajo en equipo del personal responsable de la determinacion de

los montos del impuesto predial;

li. Estabiecer mecanismos, métodos v estrategias de actualizacion permanente del
padron de contribuyentes del Impuesto Predial y del Impuesto sobre Adquisicion
de Bienes Inmuebles (ISABI);

Al Vigilar que la determinacion del Impuesto Predial y del ISABI se realice conforme

~ alas disposiciones fiscales vigentes;

V. Verificar y actualizar [a informacion correspondiente al padron de contribuyentes

g cumplidos y en rezago;

“ V. Informar al Director de Recaudacion del Impuesto Predial cuando existan

. inconsistencias en los datos del contribuyente y su predio, a fin de tomar las

medidas necesarias para su regularizacion:
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PUESTO E - JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Padron de Director de Recaudacion del
Contribuyentes . Impuesto Predial

PERSONAL A SU CARGO

Administrador
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi, Elaborar el Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion,
el Programa Operativo Anual, participar en la formulacion del Plan Municipal de
Desarrollo, el Informe Anual de Gobierno, ademas de llevar el control de ia
entrega-recepcion;

VI Auxiliar v coordinar las actividades de la Direccion en vinculacion con las areas
relacionadas a la recaudacién del Impuesto Predial;

VIIl. Fungir como represéptante de la Direccién en ausencia del Director;

IX.  Integrar la informacién pertinente para formular los reportes concemientes a los
avances y resultado}'s del trabajo de [a Direccion asi como emitir el analisis

correspondiente;

X. Las demas actividades gue instruya el Director de Recaudacion del Impuesto

¥

/ P
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO :i cSCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Padron de | Lic. en Economia, Administracion o i

Contribuyentes _ 1 Contabilidad. |
: i

| |

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Manejo de personal
o Experiencia en la Administracion Publica
s  Manejo de Office '

o EXxperiencia en el trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 aﬁos :‘ OﬁCina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad : Media
Capacidad de decisidn y analisis
Liderazgo
Actitud de Servicio
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico-mental

-

b
I
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrador Jefe de Departamento de Padron de
’ Contribuyentes

PERSONAL A SU CARGO
’nguno

FUNCIONES PRINCIPALES
L Expedir certificados de no adeudo de Impuesto Predial v Servicios Municipales a

peticion del interesado,
L Dar atencion al publico en relacién con estados de cuenta del Impuesto Predial y

! Servicios I\/iumozpa!es
Llonn Auxiliar en la entrega de correspondencia asi como en la busqueda de

documentacién en el Archivo de la Direccién.




4

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
i TESORERIA MUNIC[PAL o Revision: 1
DIRECCION DE RECAUDACION DEL IMPUESTO

PREDIAL
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

PERFIL DEL PUESTO

Clave: DT-TM-DRIP-lI- )

i MUNICIPIO DF

Uerpnavaca

odos le damos valor

Pégina 23 de 47

PUESTO ESCOLARIDAD:
I Bachillerato o Carrera Técnica J
! .

Administrador

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e [Experiencia en el trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afo Oficina
ACTITUD / PERSONALIAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja
Trabajo en equipo :
Actitud de Servicio 9(3\

ESFUERZO i (

Fisico-mental . J/

AN
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ) JEFE INMEDIATG

Jefe de Departamento de Padrén de
Contribuventes

Asistente Administrativo (Ventanilla) J

' f

|

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno |

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Atender al publico proporcionando estados de cuenta de Impuesto Predial y
Servicios Municipales.

Il Auxiliar en la expedicion de certificados de no adeudo de Impuesto Predial v de
Servicios Municipales

. Las demas que le asigne vy le delegue su jefe inmediato o su superior
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

! Asistente Administrativo (Ventanilla) l | Bachilierato o Carrera Técnica

u

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

= Experiencia en el trato y atencion al publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

"1 afio

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Actitud de Seryicio

¢

Baja

/&

<

ESFUERZO

%

Fisico-mental

N
N

/[ﬂ//
%

Ji =

e
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

! Auxiliar Administrativo (2) ISABI [ Jefe de Departamento de Padron de
E | Contribuyentes

o PERSONAL A SU CARGO
| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES
l. Atender ia recepcion de documentacion referente a tramites para el pago del

Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles una vez que sea revisado
por el Asesor Tecnico y aprobado por el Director.

fl. Realizar el caloculo de pago de traslado de dominio del Impuesto de
Adquisicion de Bienes Inmuebles asi como los recargos que se generen;

il. Elaborar los recibos oficiales correspondientes al ISABI;

V. Llevar a cabo actividades de atencion al publico en informacién de saldos asi
como aclaraciones e informes de pagos referentes al impuesto predial y ;

V. Las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior

4
4
%

A
<\

S

G
;
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PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Administrativo (2) ISABI Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de Office
s Experiencia en el fralo al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afo Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja
Trabajo en equipo
Actitud de Servicio

ESFUERZO )
Fisico-mental ;

//

\ _ w7 g
) v/

N’
P
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativa

Jefe de Departamento de Padron de
| Contribuyentes

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Atender a gestores de notarias en informacion al movimiento inmobiliario en
recepcion y entrega de traslados de dominio;

Dar seguimiento a tramites de ISABI, cambics de nombre y actualizacion del
padron de contribuyentes.

Informar al confribuyente acerca de las modificaciones que se tenga en el
predio por cambio de propietario

Expedir certificados de no adeudo de Impuesto Predial y Servicios
Municipales,

Las demas que le asigne vy le delegue su jefe inmediato o su superior.

N

s 5

e
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
+Auxitiar Administrativo Preparatoria o Carrera Técnica

- CONOCIMIENTOS ESPECIALES

i ¢ Manejo de Office
s Experiencia en el trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL ' CONDICICNES DE TRABAJO
1 afo ' Oficina
ACTITUD / PERSCONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Actitud de Servicio

Baja

ESFUERZO

Fisico-mental

e s
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iX, POLITICAS

1. Todo el personal adscrito a la Direccion de Recaudacion del Impuesto
e

“redial debera cumplir con ias normas establecidas en el presente
Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos.

2. Se debera atender con amabilidad y respeto al contribuyente que se
acerca al area en busqueda de alguna informacién referente a su
propiedad.

3. Se cumpliran con cada uno de los lineamientos establecidos para cada
puesto del personal.

4. Se debera hacer un buen uso del equipo de computo y mobiliario de la
Direccion de Recaudacion del Impuesto Predial.

5. Se debera actuar con honestidad, respeto, y amabilidad ante ia
ciudadania y compaferos de trabajo.

' 6. Se dara atencion al contribuyente informando las distintas formas de
pago asi como los descuentos a los gue puede acceder ya sea por ser
persona jubilada, pensionada, de la tercera edad o discapacitada.

S =
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At s

: X. PROCEDIMIENTOS
1 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PADRON DE
CONTRIBUYENTES

1.~ Propdsito:
Mantener actualizade el padrdon de contribuyentes del Municipio a través de fa implementacion
de mecaniemos y estralegias que permitan caplar el mayor ingreso en og aclos traslativog da

dominio (ISABI).

2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Recaudacién del Impuesto Predial: Notarias Plblicas,
corredor publico, Juzgados, Tesoreria Municipal, Bancos (compafias valuadoras), Instituto de
Servicios Catasfrales vy Registrales, Personas Fisicas y Morales que participan en actos de
traslado de dominio.

3.-Referencia:

Plano catastral actualizado, Boleta de Impuesto Predial, Servicics Municipales, Certificados de no
adeudo, Avallo Bancario ¢ corredor piblico, original y copia de fa Escritura y originat del formato
“del 1SABI.

4- Responsabilidad:

z_f" Es responsabilidad del Tesorero Municipal la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Ingresos y Recaudacién, la supervision del

Procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Recaudacion del Impuesto Predial la elaboracion, implantacion

y:actualizacion del Procedimiento.
Es responsabilidad del Personal operativo de la Direccién llevar a cabo las actividades descritas

en-el procedimiento.

5.- Definiciones:
ISABI: Impuesio Scbre Adguisicién de Bienes Inmuebles
Contribuyente: Personas Fisicas y Morales que realizan sus pagos de impuestos Predial y

servicios municipales

. Valor Catastral: Valor asignado al predio por la Direccion de Recaudacion del Impuesto Predial

Valor de operacion: Valor en el cuél se realiza la transaccion

Valor comercial: Valor que otorga el avaltuo a la propiedad.

Adicionales: Es un impuesfc compuesto de: para Educacién (15%), para fomento a la
induséria[izacién (5%) y para la U.A.E.M. (5%), en total 25%.

6.- Método de Trabajo:
6 1. Mapeo de Proceso

- 6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de Ios Procesos
6.4. Descripcion de Actividades. .

' 6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.

4
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CONTRIBUYENTES

‘ MAPEOQ, DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PADRON DE

Mejora confinua del Sistema de
Gestion de la Calidad
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Ciudadano
{v otras
partes

interesadas)

Capitulo 6

c:pifufo 5

Responsabilidad
de la direccisn

Capitulo 8

Gestién de los
Recursos

Medicion, analisis
y mejora.

Enfrada

Capitulo 7

Realizacién

del Servicio Salida

——p
————— >

Civdadano
(v otras
paries

interesadas)

> v
il servicio

Actividades que aportan valor
Flujo de informacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL
PADRON DE CONTRIBUYENTES

TIEMPO PARA - AUXILIAR AUXILIAR DIRECTOR DE AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO RECAUDACION DEL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD {ISABI) IMP. PREDIAL
! N
INICIO ]
1 hora ¥
Actividad - Recibir la N Recibir docto. y
1 doct:?;ernlactlcn del Verifica y firma la ¥ elaborar recibo
contribuyente que 7 documentacian
’_{1 : paga — ’ﬂ
i dia —, i
Actividad ! I
o Forrnato 1SABI Documentos Formato ISABI

1did
Actividad "
3 Verlficar que esté
correcta y completa
la documentacién Devolver documento
- presentada para efectuar el page
1 hora 2
Actividad TI
4 l i
Formate ISABI
1 hora Registrar en la libreta
Actividad . ¢Lumple
5 3 con los = )
requisites? . Libreta de
registros
ISABH
1 dia 10
Actividad
6 Enviar para |a firma
del formato de pago
Devolver del ISABI al Director
1 dia documentacion para

Actividad : sU correccion

7 Tl

- l Documentos Q:)g\
* 1 hora ' )

. IActividad

",5 8

s | 1hora
+ | Actividad

9 for
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1 hora
| Actividad
1
N I

1 hora
Actividad
12

1 a 2 dias
Actividad
12

10

1]

l Documentos
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TIEMPO PARA CAJADE LA DIR. DE AUXILIAR IEFEDE
REALIZAR LA RECAUDACION ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD (ISABH)
10 ISABI af contribuyente para su actualizacién l —_— | izimmistra“m!\uxﬂsar

12
Actuafizar Padran de
Contribuyentes con
informacion del nuevo
propietario, valores del

predic y diferencias que se
generen.

13

Fin del

procedimiento
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MAPEO DE INTERACCIC)N DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
DE ACTUALIZACION DEL. PADRON DE CONTRIBUYENTES

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano Ciudadano
(y otras $ @ ﬁ®___ (y ofras
partes Procesos de gestion partes
interesadas) P interesadas)

____________________

{ {

Realizacion del

R S Servicio Servicio
I v b

Procesos de apoyo

7iN

4
Medicién, analisis y mejora

k4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PADRON

DE CONTRIBUYENTES

Documento
Paso,; Responsable Actividad De Trabajc
| (clave)
1 ! Auxiliar Administrativo | Reciba docimentacian del contribuvents. Formato [SABY
{ISABI) {F-ISABI),
Escritura, Avalllo,
Plano Catastral,
Certificado de no
adeudo dg
Impuesto Predial
y Servicios
Municipales,
Certificado de no
adeudo de Agua
Potable. (BOC)
2 Auxiliar Administrativo | Verifica que esté correcia v completa la £50C
{(ISABI) documentacion salicitada.
3 Auxiliar Administrativo | ; Cumple con los requisitos? DOC
{ISABI)
No. Ir a |la actividad No. 4
Si. Ir a la actividad No. 5
4 Auxiliar Administrativo
(ISABD Devuelve al contribuyente haciendo mencion de ios DOC
doctos. Faltantes, e inicia nueve tramite.
Va a la actividad 1
5 Auxitiar Administrativo DOC
Registra en la libreta correspondiente del 1ISABI,
personalidad, no. de escritura, monto, etc., v elabors el
recibo para el pago
6 Auxiliar Administrativo E-ISABI
Realizada la revision envia la documentacion para su
visto bueno y auftorizacion del Director de Impuesto
Predial
7 Director de Autorizacion y firma del Director F-isABI
Recaudacion del
Impuesto Predial
(DRIP)
8 Auxiliar Administrativo | Recibe documentacién y elabora recibo
correspondiente.
A
9 Auxiliar Administrativo | Devuelve formatos al contribuyente quien acudea ¥
pagar a las cajas.

/
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Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
10 Cajero de la Direccidn | Realiza el cobro del Impussto Sobre Adquisicidn de Recibo
de Recaudacion Bienes inmuebles
11 Auxiliar Administrativo | Entrega la documentacion &l Jefe de Depto. F-ISAB!I y DOQC
{ISARID
12 Jefe de Deplo de F-ISAB! y DOC
Padron de Recibe documentacion del Auxiliar Administrativo
Confribuyentes
13 Jefe de Depto de Actualiza el Padrén de Contribuyentes: Cambiar el F-ISABI y DOC

Fadrén de
Contribuyentes

nombre dei propietario actual segln el traslado de
dominio, actualizar nuevos valores de |z propiedad v
calcular las diferencias que se generen por cambio de
nombre

Con esta actividad finaliza el procedimiento

/
e
g
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INDICADOR

No de
Indicador

Denominacion

Periodicidad

Lol

12 | Captacién por concepto del ISAR
' {miles de pesos)

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

Tiempo de

No | Documentos (Clave) . i
: Custodia retencion
1 IF-ISABI Direccion de Recaudacion del 6 meses
Impuesto Prediai
2 DOC Direccion de Recaudacion del £ meses
Impuesto Predial
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de declaracién para el pago de F-ISABI
impuesto sobre Adquisiciones de Inmuebles

7
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2. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE NO
ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

1.- Proposito:
Proporcionar un documento que sirva como comprobante de no adeudo o adeudo del
predio en cuestion, para los propdsitos que al contribuyente convenga

2.~ Aicance:
Participa Directamente personal de la Direccidén de Recaudacion del Impuesto Predial asi

como los Contribuyentes

3.-Referencia:
Reglamento interno de la Tesoreria Municipal del Municipio de Cuernavaca.

4.- Respornsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la aprobacion de este procedimiento.

s responsabilidad del Director General de Ingresos y Recaudacion, la revision del Procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Recaudacion de! Impuesto Predial la elaboracién, implantacién

y actualizacion del Procedimiento.
Es responsabilidad de! Personal operativo de la Direccion llevar a cabo fas actividades descritas

en el procedimiento.

5.- Definiciones:

Certificado: Documento que comprueba el adeudo y no adeudo del contribuyente.
Impuesto Predial: Es el pago que se realiza por el valor catastral de Ia propiedad.
Contribuyente: Personas Fisicas y Morales

Clave Catastral: Nimero de identificacién asignado al predio por Catastro.

Adicionales: Es un impuesto compuestc de: para Educacién (15%), para fomento a la NN

industriafizacion (5%) y para la U.A.E.M. (5%), en total 25%.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccidn de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
. 6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE

NO ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE NO

g ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

f,,'” ,

[TIEMFO PARA ASISTENTE ! DIRECTOR DE ASISTENTE

{ REALIZAR LA ADMINISTRATIVO | RECAUDACION DEL ADMINISTRATIVO
| ACTIVIDAD (VENTANILLA) | IMP. PREDIAL (VENTANILLA)

I " - Y
{ INICIG )

1 hora
Actividad
1
¥
e Se solicita Informar daf costo
Act ."0‘? d cerficado en e del certificade
clivida ventanilla
2 1
idia
Actividad . Verlficar si el predio
3 tiene adeuda alguno
: 2
! .
i 1 Hora
Actividad
4

5ino cuenta con
adeudo se ingresa en
el sistema para

ontinuar a pagar en
1 hora 3 cajas

Actividad
5 l

El contribuyente
entrega recibo de que

1‘qia ya realiz pago del
Actividad certificade L
6 4 N

l

1 dia
A“t";'dad Se imprime certificado Firma el certificado v Entrega certificado al 4
¥ $& entrega al devuelve al Auxiliar contribuyente.
Director para su firma ™% Administrative N
5 7 -
I
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MAPEQ DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE
CERTIFICADOS DE NO ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Diagrama de interaccion de los procesos

Gestion de la Calidad

r Mejora continua def Sistema de

Ciudadano $ N \JA/ Ciudadano
(y otras —~0 | (y otras
partes Procesos de gestion partes
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) 0 3
o) Y ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS

DE NO ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Asistente informa el costo del certificado al contribuyente
Administrativo
{ventanilia)
2 Asistente Verificar si el predio tiene adeudo alguno
Administrative
{ventanilia)
-3 Asistente Si no cuenta con adeudo se ingresa en el sistema para
' Adminisirativo continuar a pagar en cajas
{ventanilla)
4 Asistente El confribuyente entrega recibo al auxiliar Recibo de pago
Administrativo administrativo de que ya realizd pago del certificado
(ventanilla)
5 Asistente Se imprime certificado v se entrega al Director para su | Certificado de no
Administrativo firma Adeudo (CER)
{ventanilia)
6 Director de Firma el certificado y devuelve al Auxiliar CER
Recaudacidn del Administrativo
Impuesto Predial
7 Asistente Entrega certificado al contribuyente. CER
Administrativo
(ventanilla)
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Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Director de Recaudacion del 3295500 Cuauhtemotzin No. 4
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Alfredo Guzman Sanchez
Jefe de Depto. de Padron de 3295500 Cuauhtemotzin No. 4
Contribuyentes Ext. 5512 Centro
Ana Jimena Ventura Madrigat
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

23 de junio de 2014

31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

Alfredo Gﬁzmén Sanchez

Ana Jimena Ventura Madrigal

Marcela Torres Bello

Director de Recaudacion del Impuesto
Predial

Jefa de Departamento de Padrén de
Contribuyentes

Jefa de Departamento de Desarrollo
Organizacional

Marc g%res Bello
Asesor Designado de la
Coordinacién de
Modernizacion Administrativa

/

: : |
Alfr&de/gzigtfn Sanchéz
Director de Recaudécidn del Impuesto Predial

Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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| ~ XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion de Recaudacion del Impuesto Predial

!

Puesto

version 2014

Vo Beo Coordinacién
Apartado Motivo Del Cambio | | ccha De Nombre de Modernizacion
Vigencia X Administrativa
Y Firma
Todos Elaboracion del Manual |31/12/2014 |




