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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

consulta e induccioén para el personal.

Alma Graciela Do
Encargada de Despacho d

guez Torres
la Tesoreria Municipal

Mar:ta—dei*@armen De la Fuente Duran ——
~Directora General de Impuesto Predial y Catastro

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se
expide el presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccién
General de Impuesto Predial y Catastro, el cual contiene informacién referente a su
estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de

A 7 ]
Fecha de Vo. VERSION No. de
Autorizacion Direccion de Re sdumanos (ano) paginas
Marzo 2012 ~ Ivan Elia : M‘ar@z 2012 119
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizaciéon y Procedimientos tiene como objetivo fundamental
dar a conocer al personal en activo y al de nuevo ingreso la operacion de las diversas
funciones administrativas asi como la metodologia y documentos necesarios en el
desarrollo de procedimientos que sustenten la operacion de la Direccién General de
Impuesto Predial y Catastro y la Politica que norma a los mismos a fin de establecer el
control y funcionamiento mas eficiente en la administracién del Catastro de Cuernavaca y
en la recaudacion de las contribuciones y derechos de la ciudadania para la
capitalizacion de las finanzas del Municipio.
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lll. OBJETIVO

Catastralmente integrar y registrar los elementos fisicos, técnicos, historicos,
administrativos, geograficos, estadisticos, fiscales, econdmicos, juridicos y sociales
inherentes a la propiedad raiz y sus construcciones.

Elaborar controlar y actualizar el inventario de los predios que comprenden
Cuernavaca, mantener un Catastro actualizado.

En cuanto a Impuesto Predial y Contribuciones en General, establecer los valores
correctos tanto de base, tasa, y tablas y generar las condiciones para establecer un
Impuesto justo, equitativo y general a la Ciudadania.

Recaudar contribuciones derechos correspondientes a la Direccidén como son:

impuesto predial; servicios municipales; certificacion de planos catastrales; elaboracién
de avallo; levantamientos topograficos; verificaciones, apeos y/o deslindes; divisiones
y fusiones de inmuebles; manifestacion de construccion; inspecciones oculares;
dictamenes periciales; antecedentes catastrales por predios; copia heliografica del
plano del Municipio e impuesto sobre adquisicién de bienes inmuebles.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado libre y soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley de Entrega - Recepcion de la Administracion Pablica del Estado y Municipio de Morelos.

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2012 del Municipio de Cuernavaca.

©® N O o~ Db~

Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos.

9. Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos.

10. Ley de Informacion Publica Estadistica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Mor.
11.Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

12.Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

13.Condiciones Generales de trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca.

14.Cébdigo Fiscal para el Estado de Morelos.

15.Caodigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

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

17.Codigo Ley de Amparo.

18.Ley Federal del Trabajo.

19.Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

20.Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuernavaca.

21.Reglamento del Catastro del Municipio de Cuernavaca.
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22.Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion General de Impuesto Predial y
Catastro.

23.Programa Operativo Anual 2012.

24. Y demas Leyes, Reglamentos, Decretos, Circulares y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Ser el area que se encargue de a través de la capitalizacién de las finanzas publicas
del Ayuntamiento de Cuernavaca, por los conceptos de; impuesto predial, impuesto
sobre adquisicién de inmuebles, servicios municipales y servicios catastrales, mediante
los pagos de los contribuyentes; asi mismo mantener el padron catastral actualizado en
funcién al crecimiento del Municipio.

VISION

Ser una Unidad Administrativa de la Tesoreria Municipal eficaz y eficiente que
garantice el cumplimiento fiscal de la Ciudadania Cuernavacense con el Ayuntamiento,
que genere ingresos necesarios para el desarrollo del Municipio mediante un padrén
catastral y la cartografia modernizados, digitalizados y actualizados.

VALORES

Honestidad
Lealtad
Responsabilidad
Respeto
Solidaridad
Mejora continua
Calidad

Justicia

Amistad

Espiritu de Servicio
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
ngfag;;la Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total
CF02013 Director General de De la Fuente Duran Maria del 1
Impuesto Predial y Carmen
Catastro
CF03003 Asistente Guerrero Guillén Alma Delia 1
CF04004 Asesor Juridico Hexiquio Rodas Yonanel 1
CF04004 Asesor Juridico Raul Bernal Sandoval 1 4
CF02004 |Coordinador de predial vacante 1
CF03010 Técnico Informatico Menes Romero Rocio 1
A01007 Auxiliar administrativo Aguirre Lazaro Gloria 1
A01007 Auxiliar administrativo Bello Olmedo Estela 1
A01007 Auxiliar administrativo Garcia Paniagua Maria 1
Elizabeth
A03008 Secretaria Pérez Medrano Aleida 1 6
CF03002 Jefe de Depto. de Calculo |vacante 1 1
de Impuesto
CF03002 Jefe de Depto. de Abis vacante 1
A01007 Auxiliar administrativo Cortes Colin Rosario 1 2
CF02010 Subdirector Lopez Garduiio Juan Carlos 1
P01009 Auxiliar contable Garcia Osorio Ana Maria 1
A01007 Aucxiliar administrativo Piedra Plata Jorge 1 3
CF03002 Jefe de Depto. de Gbmez Jacinto Francisco 1
Actualizacion al Padréon
A01007 Auxiliar administrativo Blas Sanchez Evelia 1 2
CF03002 |Jefe de Depto de Rangel Bernal Jesus Alberto 1
Cartografia
A01007 Auxiliar administrativo Estrada Bonilla Elvia 1
A01007 Auxiliar administrativo Carvajal Zapata Francisco 1
T02003 Dibujante Montero Garcia J. Guadalupe 1
T01005 Topégrafo Carrillo Hernandez Oscar 1
Enrique
T01005 Topografo Pita Rivera Vicente 1
A01003 Jefe de Seccién de Avalio | Vargas Marin Juan Alberto 1 7
TOTAL 25
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General de Impuesto Predial Coordinador General de Finanzas
y Catastro

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Asesor Juridico
Subdirector
Coordinador de Predial

_ AN -

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIl

De acuerdo al reglamento interno del Ayuntamiento las atribuciones del Director son:

. Dar seguimiento del Predial, Servicios Municipales de predios regulares;

. Administrar los recibos de traslado de dominio;

Enviar los estados de cuenta de Impuesto Predial, Servicios Municipales de predios
regulares;

Otorgar Copias certificadas de planos catastrales y certificados de valores;

Realizar los levantamientos catastrales para altas y detectar construcciones
nuevas, aumentos y ocultas a la accion fiscal;

Registrar los cambios que sufran los bienes inmuebles que modifiquen los datos
que integran el Catastro;

Cotejar los movimientos de cambio de propietario;

Revisar el sellado de registro de escrituras;

Expedir las constancias de antiguedad del Estado que guarda el inmueble y de
demolicién;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Impuesto Predial Coordinador General de Finanzas
y Catastro

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Asesor

Subdirector
Coordinador de Predial

FUNCIONES PRINCIPALES

X.
XL
XIl.
XII.
XIV.

XV.

XVLI.

XVII.

XVIII.

Llevar a cabo el registro de nuevos fraccionamientos, lotificaciones, unidades
habitacionales, asi como divisiones o fusiones;

Integrar y llevar al dia el padron municipal, asi como ordenar y practicar visitas de
inspeccidn a los contribuyentes;

Cuidar, bajo responsabilidad, del arreglo y conservacion del archivo, mobiliario y
equipo de la oficina;

Dirigir y coordinar todas y cada una de las actividades de la Direccion General de
Impuesto Predial y Catastro;

Actualizar el pago de impuesto predial, asi como validar los descuentos de
recargos por diferencias a pagar en caso de improcedencia;

Coadyuvar con la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio
Ambiente, en la regularizacion de predios y en la determinacion de reservas
territoriales y de uso del suelo;

Coordinar con la Secretaria de Desarrollo Urbano Obras Publicas y Medio
Ambiente, llevar a cabo la elaboracion y actualizacidon de planos reguladores
urbanos de Cuernavaca;

Vigilar el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demas
disposiciones aplicables en el ambito de su competencia,;

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director General de Impuesto Predial y Contaduria
Catastro Ingenieria Civil
Topografia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Calidad
Manejo de Office
Humanidades
Administracién Publica
Interpretacion y Manejo de Cartografia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos Clima
lluminacién
Ventilacidon
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Liderazgo Capac. de analisis Alta

Responsabilidad Seguridad
Trabajo en equipo Dinamico
Capacidad de decision

Actitud de servicio

ESFUERZO
Fisico-mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Directora General de Impuesto Predial
y Catastro

PERSONAL A SU CARGO

“ Ninguno “

FUNCIONES PRINCIPALES

. Realizar actividades

memorandums, archivar, control de bitacora, etc.;
Il. Atender a los contribuyentes;

lll. Realizar funciones secretariales en general;

IV. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.

de oficina consistentes en elaboracion de oficios,
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
. Carrera técnica secretarial
Asistente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
No necesaria Clima
lluminacion.
Ventilacién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo caracter dinamico

ESFUERZO
Fisico-mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora General de Impuesto Predial

Asesor Juridico y Catastro

PERSONAL A SU CARGO
“ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender al publico en general;
Il. Contestacion de oficios y amparos, civiles y administrativos;
Ill. Realizar informes de autoridad;

IV. Realizar tarjetas informativas;

V. Organizar la Junta Local Catastral mensual, desde las convocatorias, orden del
dia, integracién de carpetas, actas;

VI. Elaborar las resoluciones de la Junta local Catastral;
VIIl. Notificar las resoluciones de los casos llevados a cabo en la Junta Local Catastral;

VIII. Y las demés que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asesor Juridico Licenciatura en derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Office

e Derecho Administrativo

e Juridicos, en materia civil , penal, laboral, administrativa

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Temperatura adecuada
lluminacién adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Mediana
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico
Liderazgo

ESFUERZO
Fisico-mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de departamento

Directora General de Impuesto Predial
y Catastro

PERSONAL A SU CARGO

“ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender al publico en general;

Il. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento

Licenciatura en administracion y/o
pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria

Temperatura adecuada
lluminaciéon adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico
Liderazgo

Mediana

ESFUERZO

Fisico-mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador de Predial

Directora General de Impuesto Predial
y Catastro

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

Jefe de Departamento. de Calculo de Impuesto

Jefe de Departamento de traslados de dominio (ABIS)
Auxiliares administrativos (5)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.

VIII.

Xl

Realizar actividades administrativas en apoyo a la Direccion General de Impuesto
Predial;

Coordinar el apoyo del Servicio Social en el periodo determinado;

Coordinar el pago de ABIS tanto por internet y directo en oficinas asi como su
envio por paqueteria en su caso.

Coordinar el trabajo en equipo de todo el personal responsable de la recaudacion
del impuesto predial;

Establecer las estrategias para mejorar el desempeno de areas defendiendo
métodos de operacidon mas sencillas;

Coordinar los manuales de organizacién asi como la entrega-recepcion,

Revisar y dar clave al soporte para pago cuando se autorizan descuentos por parte
del Presidencia Municipal.

Realizar el programa operativo anual (POA) con el visto bueno de la direccion
general y demas areas involucradas;

Entregar los indicadores a la Direccion de Programaciéon evaluacion y sistemas
con el avance mensual;

Atender al contribuyente que asista a realizar el pago del Impuesto Predial ;

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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CATASTRO

PRESECA UNAL Mo REFERENCIA: PR-OMDRRA4 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador de Predial

Licenciatura en Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Office
e Programas
e Calidad

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Temperatura adecuada
lluminacién adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Capacidad de adaptacién
Trabajo en equipo
Caracter dinamico
Liderazgo

objetividad

Media

ESFUERZO

Fisico-mental




- DT-TM- - )
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | P Toere?
TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuntarmiento CATASTRO regnazade 1y
GLERNAVAGA, MOR. 2008+ 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Coordinador

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno “

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Apoyar a la Coordinacién llevando un control y registro de contribuyentes que
asisten a la Direccion General

[l. Atender al publico en informaciéon de saldos;

lll. Apoyar en general al contribuyente en tramites que realiza con la asistente de la
Direccion, en tramites y documentacion que requiere el area de asesoria juridica y
en el area de cartografia;

IV. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.

V. Apoyar a la Subdireccién llevando control de expedientes y asistiendo en lo que se
requiera.

VI. Apoyar al Asesor en la certificacion y control de expedientes asi como, archivo de
oficios.




PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuntantients
CUERNAVACA, MOR. 2049 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y

Clave: DT-TM-DGIPC-2

~

TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4

CATASTRO Pagina 24 de 119

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria

Temperatura adecuada
lluminacién adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

Baja

ESFUERZO

Fisico-mental




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y
CATASTRO

Clave: DT-TM-DGIPC-2

~N

Revision: 4
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RSSO T oas- 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Coordinador

PERSONAL A SU CARGO

“ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Supervisar la buena atencion al publico;

. Llevar el control de los tramites del area de catastro, citas para los
levantamientos topograficos, entrega de planos;

II. Notificar a los contribuyentes generados por cambios de nombre;

V. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuntamiento CATASTRO Pagina 26 de 113
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Bachillerato
Carrera Técnica
Carrera Secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria

Temperatura adecuada
lluminacion adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

Trabajo en equipo
Caracter dinamico

Capacidad de adaptacién

Baja

ESFUERZO

Fisico-mental
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y

CATASTRO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y 1T-OM-DRH-01

Clave: DT-TM-DGIPC-2

~

Revision: 4

Pagina 27 de 11

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Coordinador

PERSONAL A SU CARGO

“ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender al publico en general;

ll. Realizar los recibos de cobro para los tramites catastrales;

lll. Entregar a los contribuyentes los planos catastrales, certificados y demas
tramites catastrales;

IV. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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Clave: DT-TM-DGIPC-2

TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4

Pagina 28 de 11
CATASTRO agina £2.de 112
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Bachillerato
Carrera Técnica
Carrera Secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria

Temperatura adecuada
lluminacién adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

Baja

ESFUERZO

Fisico-mental




PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y

.~ CATASTRO
4008 « 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: DT-TM-DGIPC-2

~N

Revisioén: 4

Pagina 29 de 119

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Depto. de Calculo de Impuesto Coordinador de Predial

PERSONAL A SU CARGO

“ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

Atender al publico en general;

Atender a gestores de notarias en informacion al movimiento inmobiliario en el
Municipio de Cuernavaca, en recepcion y entrega de traslados de dominio;
Revisar y analizar los Traslados de dominio ABIS (Adquisicion de Bienes

Inmuebles);

Subir al sistema de la base de datos de impuesto predial, todos los pagos

realizados en bancos por impuesto predial y servicios municipales;

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.




PREQIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVAGA, MOR.

DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y
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TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Impuesto

Jefe de Departamento de Calculo de

Licenciatura en Administraciéon y/o
Contador Publico, arquitecto

CONOCIMIENTOS ESPECIA

LES

¢ Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Temperatura adecuada
lluminacién adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Capacidad de adaptacién
Trabajo en equipo
Caracter dinamico
Liderazgo

Media

ESFUERZO

Fisico-mental




~

~

Clave: DT-TM-DGIPC-2

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

] TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y ST
PREGIDENCIA BUNICIPAL Ayuntamiento CATASTRO g - I
GUERNAVACA, MOR. 2008 » 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe.d‘e departamento de Traslados de Coordinador de Predial
dominio (ABIS)

PERSONAL A SU CARGO
Auxiliar administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

|.Atender al publico en general;

[l.LAtender a gestores de notarias en informacién al movimiento inmobiliario en el
Municipio de Cuernavaca, en recepcion y entrega de traslados de dominio;

lll.Revisar y analizar los Traslados de dominio ABIS (Adquisicion de Bienes
Inmuebles);

IV.Dar seguimiento al pago de las notarias por traslado de dominio generado via
Internet en coordinacién con su jefe inmediato;

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




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y

Clave: DT-TM-DGIPC-2

~

Revision: 4

Pagina 32 de 119

PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayunta CATASTRO
CUERNAYACA, MOR. 20092002 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de departamento de Traslados de Licenciatura en Administracion
dominio (ABIS)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ano Temperatura adecuada
lluminacién adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Mediana
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico
Liderazgo

ESFUERZO

Fisico-mental
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PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuntanients
CUERNAVACA, MOR. 2003 2012

Clave: DT-TM-DGIPC-2

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~

~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |__
CATASTRO Pagina 33 de 119

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |IT-OM-DRH-01

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar administrativo

Jefe de departamento de Traslados de
dominio (ABIS)

PERSONAL A SU CARGO

“ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender al publico en informacién de saldos;

[l. Apoyar en la revision de los formatos y documentos que conforma la declaracion
para el pago de impuesto sobre adquisicién de bienes inmuebles;

Ill. Apoyar a la asistente de la direccién general en entrega de correspondencia;

IV. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.




Clave: DT-TM-DGIPC-2 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |___
CATASTRO Pagina 34 de 113

PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Carrera Técnica

Auxiliar Administrativo Bachillerato
Carrera Secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
No necesaria Temperatura adecuada
lluminaciéon adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad baja
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

ESFUERZO
Fisico-mental




Clave: DT-TM-DGIPC-2 h

e AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

& p
) TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
®o CATASTRO Pagina 35 de 113
P CERMAVACA, MO~ Moo 201 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
. Directora General de Impuesto Predial

Subdirector y Catastro

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de departamento de Actualizacion al Padron
Jefe de departamento de cartografia

Jefe de seccién de avaluo

Auxiliar contable

Auxiliar administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Auxiliar en las funciones de la Directora General;

[I. Sustituir a la Directora en determinado momento;
[ll. Dirigir y coordinar las operaciones de campo;
IV. Dirigir y controlar las operaciones de cartografia;
V. Proponer a la Directora mecanismos de mejora;

VI. Proponer modificaciones a las tablas de valores del Catastro Municipal, para
presentarlos a la Junta Local Catastral

VII. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.




Clave: DT-TM-DGIPC-2 A

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
CATASTRO Pagina 36 de 119

Ayuntartieno
P RACA MOR 2009 - 2002 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector Licenciatura en arquitectura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Office

e Programas relacionados al catastro
e Calculo de tablas de valores

e Topografia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Anos Temperatura adecuada
lluminacién adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media
Capacidad de adaptacién
Trabajo en equipo
Caracter dinamico
Liderazgo

ESFUERZO
Fisico-mental




Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Actualizar el padrén de los predios;

Il. Actualizar en la base de datos del predial, valores, propietario, metros de superficie
de terreno, de superficie de construccion;

lll. Verificar que la informacion sea correcta, y compatible para que en caso de no
serlo, validarlo con la Subsecretaria de Sistemas para la adecuacion de la misma;

IV. Enviar periédicamente las actualizaciones del padrén a Catastro de gobierno del
Estado ;

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

s%u. | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |- P Toeres
~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y SR e T
PRESIDENCIA MUMICIPAL Ayuntarsiento CATASTRO e ==
omach Mo 2008 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe qe Depto. de Actualizacion al Subdirector
Padron
PERSONAL A SU CARGO




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | & Prmoeres
~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
' DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y PignaIE de T
PRESIDENCIA MUNSCIPAL T REFERENCIA: P%ﬁ)}-ﬂﬁ)ls?-lgﬁg IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Licenciatura en Administracion y/o
ingenieria, arquitectura

Jefe de Departamento de Actualizacién
al Padrén

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afo Temperatura adecuada
lluminaciéon adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico
Liderazgo

ESFUERZO
Fisico-mental




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |C2PTToere2 )
TESORERIA MUNICIPAL Revisona
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y _
PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuntariento CATASTRO Pagina 39 de 119
CUERNAVACA, MOR. 2008 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe del Depto. de Actualizacion al
Padrén

Auxiliar administrativo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno “

FUNCIONES PRINCIPALES
I. Apoyar en la actualizacion de base de datos del predial ( propietario, domicilio,
base gravable, metros de superficie de construccion y terreno);
Il. Apoyar en la atencion al publico en informacién de saldos;

[ll. Cubrir en caso de apoyo en los tramites de catastro (la elaboraciéon de recibos de
pago para planos, certificados de no adeudo, sellado de escrituras, constancias de
antigledad, manifestaciones de construccion, divisiones de predios, etc.);

IV. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | °° P THoeres
_ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |___
L~ CATASTRO Pagina 40 de 1139
i i Mo0s. 012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar administrativo Bachillerato
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Manejo de Office
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
No necesaria Temperatura adecuada

lluminacion adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

ESFUERZO
Fisico-mental 1
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

Ayuntamiento

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y
CATASTRO

Clave: DT-TM-DGIPC-2

Revision: 4
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CUERNAVACA, MOR. 2008 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Depto. de Cartografia Subdirector

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliares administrativo
Dibujante

(2)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

Auxiliar al Subdirector en toma de decisiones en al area de cartografia;

Supervisar el buen funcionamiento del Catastro Municipal,

Proponer modificaciones a las tablas de Catastro;

Atender al publico en segregacién y fusién de predios;

Realizar las modificaciones y manifestaciones de construccion;

Supervisar que se lleve a cabo la actualizacion los valores catastrales de los

predios y construcciones pertenecientes al Municipio;

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |- /@PTTeeres
TESORERIA MUNICIPAL Revison: 4
L DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
PRESIDENCIA MUNICIPAL ‘Y“m CATASTRO Pegna 42 de 113
GUERNAVACA, MOR. 200% - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
. Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria
Jefe de Depto. de Cartografia Civil
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Manejo de Office
e Programas relacionados al catastro
e Calculo de tablas de valores
e Topografia
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Oficina y campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media

Capacidad de adaptacién
Trabajo en equipo
Caracter dinamico
Liderazgo

ESFUERZO
Fisico-mental




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |°™*° DT-TM-DGIPC-2
~ TESORERIA MUNICIPAL Revision @
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
; CATASTRO Pagina 43 de 119
PRESIENCIA UUNCIPAL Apuctamiento REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Dibujante Jefe de Depto. de Cartografia
PERSONAL A SU CARGO

Topografo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

Dibujar las construcciones que se detectan tras los levantamientos topograficos,
manifestaciones voluntarias;

Dibujar las modificaciones a la cartografia generadas por las fusiones, divisiones,
subdivisiones, regimenes en condominio y fraccionamientos;

Reportar al subdirector los aumentos de construccion de los predios verificados;

Reportar al subdirector de cuando los predios tienen menor construccion que la
detectada;

Ubicar los predios no catastrados;

Y las demés que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Dibujante

Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Dibujo Técnico y Arquitectonico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Capacidad de adaptacién
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

Baja

ESFUERZO

Fisico-mental
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Revision: 4
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PRESIDENCI BUNCI Ayutarionio REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Topégrafo Dibujante

PERSONAL A SU CARGO

“ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Llevar a cabo los levantamientos topograficos para alta de construccion;
Il. Llevar a cabo levantamientos para apeos y deslindes;

[ll. Llevar a cabo levantamientos para verificaciones en campo;

IV. Reportar a su jefe inmediato de las posibles alteraciones en los metros de
construccion;

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




Clave: DT-TM-DGIPC-2
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Topografo

Técnico en topografia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Levantamientos Topograficos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria

Oficina y campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Capacidad de adaptacién
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

Baja

ESFUERZO

Fisico-mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar administrativo Jefe de Departamento de Cartografia
PERSONAL A SU CARGO
“ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender al contribuyente en general;

I1l. Llevar a cabo la conciliacidon de cuentas catastrales;

II. Realizar la segregacion y fusidén de predios de origen ejidal y comunal;

IV. Dar alta de predios, manifestaciones de construccion, division y fusion de predios;

V. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar administrativo Bachillerato
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Manejo de office
e Programas relacionados al Catastro
e Calculo de tablas de valores
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Oficina
campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad baja

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico
Liderazgo

ESFUERZO
Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Seccion de avalto Jefe de Departamento
PERSONAL A SU CARGO
“ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Auxiliar al Jefe de Departamento en la toma de decisiones;

II. Proponer alternativas para el mejor manejo y actualizacion del Catastro Municipal
en el area de valuacion;

[ll. Supervisar el buen funcionamiento del area de valuacion;

IV. Actualizar el padrén en lo que respecta alta de predios, manifestaciones de
construccion, division y fusion de predios;

V. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de seccion de Avaluo

Pasante de Lic. en Arquitectura o Ing. Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de office
e Programas relacionados al Catastro
e Calculo de tablas de valores

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Oficina
campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad media

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico
Liderazgo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PRESIDENCIA UUNICIPAL Ayunta
CUERNAVACA, MOR. 2008 «

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento

PERSONAL A SU CARGO
“ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Apoyar en el buen funcionamiento del archivo de catastro
Il. Apoyar en la actualizacién del archivo de catastro;
Ill. Apoyar en el control de los expedientes prestados en otras areas;

IV. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Bachillerato

Auxiliar administrativo Carrera técnica
Carrera secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Manejo de office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
No necesaria Temperatura adecuada
lluminacién adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja
Capacidad de adaptacién
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

ESFUERZO
Fisico-mental
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IX. POLITICAS

La Direccion General de Impuesto Predial y Catastro se encargara de:

1. Atender con amabilidad, cortesia y rapidez a la ciudadania que acude a
realizar algun tramite de pago relacionado de Impuesto Predial, Servicio
Municipal, Catastral ¢ solicitar informacién.

2. Cumplir oportunamente con las actividades coordinadas con oftras
Direcciones.

3. Hacer buen uso del equipo de computo y mobiliario de la Direccion General
de Impuesto Predial y Catastro.

4. Actuar con honestidad, respeto, y amabilidad ante la ciudadania vy
companeros de trabajo.

5. Solicitar la documentacion marcada por este manual en cada uno de los
procedimientos que realiza esta Direccion.

6. Solicitar el apoyo del area juridica para el cotejo de documentos.

7. Informar al contribuyente que al realizar su pago como Jubilado y/o
Pensionado, adulto mayor o con capacidades diferentes debe proporcionar las
copias de la credencial actualizada.

8. Natificar al contribuyente de la actualizaciéon de valor en su predio.
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X. PROCEDIMIENTOS
a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DEL ISABI

1.- Propésito:
Establecer la metodologia para captar el impuesto sobre adquisicidon de bienes inmuebles
con la intencidon de aprovecharlo en el municipio

2.- Alcance:

En éste procedimiento participan: Notarias Publicas, corredor publico, Juzgados,
Tesoreria Municipal, Gobierno de Morelos (Catastro), Bancos (compafias valuadoras),
Registro Publico de la Propiedad y Personas Fisicas y Morales que realizan transacciones

comerciales

3.-Referencia:

Plano catastral actualizado, Boleta de Impuesto Predial, Servicios Municipales,
Certificados de no adeudo, Avaluo Bancario 6 corredor publico, Copia y original de la
Escritura y original del formato del ISABI.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal la aprobacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de la Coordinacion General de Finanzas la revision de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro, la elaboracion,
implantacion y actualizacién del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.

5.- Definiciones:
ISABI: Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles
Contribuyente: Personas Fisicas y Morales que realizan sus pagos de impuestos
Predial y/o servicios catastrales y municipales
Valor Catastral: Valor asignado al predio por catastro
Valor de operacién: Valor en el cual se realiza la transaccion
Valor comercial: Valor que otorga el avallo a la propiedad.
Adicionales: Es un impuesto compuesto de: para Educacion (15%), para fomento a
la industrializacion (5%) y para la U.A.E.M. (5%), en total 25%.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DEL ISABI

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE DEPTO DE DIRECTORA GENERAL COORDINADOR DE IMP
REALIZAR LA DﬁSStSS#SSDE ABIS DE IMP PREDIAL Y PREDIAL
ACTIVIDAD CATASTRO
( INICIO )
A 4 -
1 dia — Firmar la .
Actividad Recibir la Verificar que documentacién > Recibir doctg. Y
documentacién » este elabora recibo
1 del contribuyente correcta y 8 5
que paga Formato completa Ig' j
1a 2 dias 1 ISABI 2 | documentacion Documento Formato
Actividad ISABI
2 Formato
ABI
1 dia
Actividad
3
No
Devolver al ¢ Cumple Regresardocumenta
1a 3 dias contribuyente con Jos cién y recibo
Actividad ’eq“iji“’s
I : 10
4 4 Formato L
ISABI 3 Formato
1a 3 dias ISABI
Actividad Formato
S - ABI
Registrar en la
libreta de
Alt.h‘.’(;g g Libreta de
|\(/3| registros ISABI
‘; ‘ @
1a 4 dias l
Actividad
4 Revisar y corregir
formatos y anexos | AB!
1a4 dias 6 DOCTOS
Actividad
: l
P Enviar para la firma del
1Aact?vigel'lads formato del ABI
9
T\
1a4 dias
Actividad l
10




s | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |7 oored
‘ _ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |___
PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuntamiento CATASTRO Pagina 28 de 119
CUERNAVACA, MOR. 008~ 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DEL ISABI

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA DE CALCULO DE
ACTIVIDAD IMPUESTOS
1 a3 dias
Actividad ,
11 Realizar el pago

en caja

Formato
ISABI

1 a 20 dias
Actividad
12

Formato
ABI

Entregar al
contribuyente los

comprobantes de
paqo Formato

ABI

12
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DEL ISABI

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Calculo de | Recibe su documentacion para efectuar el pago Formato ISABI
Impuesto correspondiente. O-Dir. de
JCn Impuesto Predial
4 copias-
contribuyente
doctos. Soporte
2 Jefe de departamento | Verifica que este correcta y completa la
de ABI documentacion solicitada.
3 JA ¢ Cumple con los requisitos?
No. Ir a la actividad No. 4
Si. Ir a la actividad No. 5
4 JA Devuelve al contribuyente haciendo mencion de los
doctos. Faltantes, e inicia nuevo tramite. DOC
Va a la actividad 1
S JA Registra en la libreta correspondiente del ISABI, DOC
personalidad, no. de escritura, monto, etc., y elabora el
recibo para el pago
6 JA Procede a la revision del formato y sus doctos anexos | Formato ISABI
DOC-ABI
7 JA Realizada la revision envia la documentacion para su
visto bueno y autorizacion del Director de Impuesto
Predial y Catastro
8 Directora General del | Revisa y firma la documentacion, envia al jefe del DOC
Impuesto Predial y | drea.
Catastro
(DIPyC)
9 Coordinador Recibe el documento y etabora recibo correspondiente | Formato ISABI
©) DOC-ABI
RBO
(O-contribuyente
1-Dir. Ingresos
2.Dir. Contab.
3.Dir. Predial
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DEL ISABI

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

10

Cc

Regresa la documentacion y recibos

Formato ISABI
O-Contribuyente
1-Dir. de ingresos
2-Dir. de
Contabilidad
3-Dir de Impuesto
Predial

11

JCI

Realiza el pago correspondiente en las cajas.

Formato ISABI
O-Contribuyente
1-Dir. de ingresos
2-Dir. de
Contabilidad
3-Dir de Impuesto
Predial

12

JCI

Entrega al Contribuyente los doctos. de soporte y se
queda con el original del formato de ISABI para
elaborar el reporte mensual.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Formato ISABI
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REGISTRO DE CALIDAD

sobre Adquisiciones de Inmuebles

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ ’de
Custodia retencion
1 Formato ISABI Direccion General de Impuesto Predial y 3 afos
FISABI Catastro
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de declaracion para el pago de Impuesto FISABI
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b) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE ADICIONALES

1.- Propésito:
Realizar el reporte de los adicionales que vienen dentro del pago del ISABI y que
corresponde al 25% del impuesto

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion General de Impuesto Predial y Catastro, la
Direccion General de Ingresos y Direccion General de Contabilidad y Presupuesto.

3.-Referencia:
Formato de ISABI ya pagado.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion General de Finanzas la revisibn de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro, la elaboracion,
implantacién y actualizacion del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:

Impuesto del ISABI: Pago que se realiza por cambio de propietario, cesion de derechos,
compra venta, herencia, 6 cualquier otro acto juridico.

Contribuyente: Personas Fisicas y Morales que realizan el pago del Impuesto ISABLI.
Clave Catastral: Numero que indica la ubicacién del predio.

Adicionales: Es un impuesto compuesto de: para Educacion (15%), para fomento a la
industrializacion (5%) y para la U.A.E.M. (5%), en total 25%.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE ADICIONALES

TIEMPO PARA D‘REDCJ &%g&?gRAL JEFE DE
REALIZAR LA PREDIAL Y CATASTRO DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD CALCULO DE
Viene del ( INICIO )
- Procedimiento de —
1dia cobro del ISABI >
Ac“z'dad PR-TM-DIPYC-01 / v
Separar el formato
original del ISABI Formato ISABI
1 I
\ 4
Revisar los pagos
1a2dias adicionales del mes y
Actividad ordenarlos por fechas| Formato ISABI
2 2
v
Elaborar
concentrado de
adicionales que Reporte de
1DIA incluya clave adicionales
Actividad catastral, fecha de F- ISABI
3 pago,
3 impuesto, etc.
\4
Elaborar reporte con
1a3dias todos los adicionales
Actividad pagados
4 4 |en el mes. Mermo
1 3 dias ) )
Actividad Revisar y firmar el
5 reporte
5
1 hora E"Vi?’, reporte ala
Actividad » | direccion general de FISABI
6 ingresos
6
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADICIONALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Viene del procedimiento de Cobro del ISABI
1 JCI Separa el formato original del ISABI de los demas F-ISABI

doctos que se regresan al contribuyente y/o notaria
correspondiente y los entrega al auxiliar

2 JCI Revisa en las copias de los ISABI pagados durante el |DOC
mes, el importe de las cantidades adicionales,
ordenandolas por fechas.

3 JCI Elabora concentrado de adicionales que incluye Clave Reporte de
Catastral, Fecha de pago, impuesto, adicionales, Adicionales
recargos, total y nimero del recibo. F-ISABI

4 JCI Elabora reporte general de todos los adicionales Memorandum

pagados en el mes y elabora memorandum con el
concentrado de adicionales para que sea revisado y
firmado por el Director de Predial y Catastro

Directora General Revisa y firma de autorizacién el reporte.

6 JCI Envia a la Direccién de Ingresos el reporte y F-ISABI
concentrado de los adicionales captados.

Con esta actividad termina el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P . PO |
Custodia retencion
1 Formato ISABI Direccion General de Impuesto Predial y 3 afios
FISABI Catastro
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de declaracion para el pago de Impuesto FISABI

sobre Adquisiciones de Inmuebles
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c) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
COBRO DE ELABORACION DE CERTIFICADOS,
DE ADEUDO Y NO ADEUDO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
EN VENTANILLA

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

2.- Alcance:
Participa Directamente la Direccion General de Impuesto Predial y Catastro asi como los
Contribuyentes

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacion y actualizacion del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las 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 la propiedad.
Contribuyente: Personas Fisicas y Morales

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
CERTIFICADOS,
DE ADEUDO Y NO ADEUDO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
EN VENTANILLA
BE'\AAEQA?E: AUXILIAR DE ATENCION AL
ACTIVIDAD PUBLICO
Viene del INICIO
Procedimiento de
cobro del ISABI ‘é
- PR-TM-DIPyC-01
5 mins
Actividad Solicitar
1 certificado.
1
v
1 min Informar costo
Actividad del
2 certificado.
2
1 min Ingresar al sistema
Actividad desplegar la
3 informacion.
3]
3 mins Seleccionar
Actividad impresora.
4 4
Elaborar recibo
3 mins en base a
Actividad instructivo. Recibo
5 5
3 min ¢ I\/_
Actividad Imprimir el
6 recibo.
B l Recibo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
CERTIFICADOS,

DE ADEUDO Y NO ADEUDO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
EN VENTANILLA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA AUXILIAR DE ATENCION AL CAJERO DE LA DIR.
ACTIVIDAD PUBLICO GRAL DE INGRESOS
Imprimir el
certificado.
3 min .
- 7 Certificado. -~
AC’(I\_/IIdad > Cobrar
Certificado.
Certificado.
8
5 min
Actividad '
8 l
5 min Entregar certificad
Actividad Al

9 contribuvente .
recibo
B ]

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
CERTIFICADOS,
DE ADEUDO Y NO ADEUDO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
EN VENTANILLA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Auxiliar de atencion al | Solicita certificado de adeudo y no adeudo predial,
publico presentando ultimo recibo del Impuesto Predial, clave
(AAP) catastral o nombre.
2 (AAP) Informa al contribuyente el costo por el tramite
solicitado.
3 AAP Ingresa al sistema despliega la informacién en la
pantalla e ingresa la clave catastral correspondiente.
4 AAP Selecciona el icono de impresora, se asigna la
impresora Epson para elaborar el recibo de cobro
5 AAP Elabora el recibo de pago, Con base en el instructivo, Recibo
asigna el numero de folio y el numero de la caja donde
va a ser cobrado
6 AAP Imprime el recibo ya verificado Recibo
7 AAP Imprime certificado Certificado
8 Cajero Cobra certificado Certificado, recibo
(CA)
9 AAP Entrega certificado al contribuyente. Recibo de pago.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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Clave: PR-TM-DGIPC-04 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

) TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
CATASTRO Pagina 69 de 119

PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuritamiento
CUERNAVACA, MOR. 2008 - 2092

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

d) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE
ELABORACION DE CERTIFICADOS,
DE ADEUDO Y NO ADEUDO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
EN NOTARIAS

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

2.- Alcance:
Participa Directamente la Direccion General de Impuesto Predial y Catastro y
Contribuyentes

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacién y actualizacion del Procedimiento.

Es responsabilidad de los Notarios llevar a cabo las 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 la propiedad.
Contribuyente: Personas Fisicas y Morales

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
CERTIFICADOS,

DE ADEUDO Y NO ADEUDO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
EN NOTARIAS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA NOTARIO
ACTIVIDAD
INICIO
- Ingresar al
A3 tf“.'gs d Sistema via
clivida Internet.
1 B
\4
1 min Ingresar Clave
Actividad Catastral.
2
B
v
1 min Seleqqionar el
Actividad certificado.
3
5]
\4
- Descontar del
2 mins monedero el
Actividad costo.
d P
v
3 mins Verificar la
Actividad autorizaciéon de la
5 impresion
5]
v
2 min Imprifr_lir el
Actividad El certificado.
6 certificado
6]
FIN
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Revision: 4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

CERTIFICADOS,

DE ADEUDO Y NO ADEUDO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

EN NOTARIAS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Notarios Ingresa al Sistema de Impuesto Predial y Catastro via
(N) Internet, desplegando la informacién en la pantalla.
2 N Ingresa la clave catastral.
3 N Selecciona el Certificado que desee (Impuesto Predial
0 Servicios Municipales).
4 N Se descuenta del monedero electrénico el costo del
servicio.
5 N Verifica la autorizacién de la impresion.
6 N Imprime certificado Certificado
Con esta actividad finaliza el procedimiento
NOTA:

Las firmas y el sello del certificado seran digitalizados pero en la parte
inferior llevara una linea electronica de validacion que sera Unica para cada

certificado.
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Clave: PR-TM-DGIPC-05

Sy AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~ TESORERIA MUNICIPAL Revision 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
CATASTRO Pagina 73 de 113

PRESIDENCIA MUNICIPAL untamiento
CUERNAVACA, MOR. %»Wiz

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

e) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SALDOS DE
IMPUESTO PREDIAL Y/O SERVICIOS MUNICIPALES

1.- Propésito:
Desarrollar un sistema para el saldo del impuesto predial y/o servicios municipales, con
la finalidad de proporcionar al contribuyente el adeudo al dia.

2.- Alcance:
El presente procedimiento aplica a la Direccion General de Impuesto Predial, a la
Coordinacion General de Municipio Digital y Direccion General de Ingresos

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia la base de datos de
Impuesto Predial y Servicios Municipales.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la aprobaciéon de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacion y actualizacién del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Contribuyente: Personas fisicas y morales que realizan sus pagos de impuestos.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SALDOS DE

IMPUESTO PREDIAL Y/O SERVICIOS MUNICIPALES

TIEMPO PARA CONTRIBUYENTE AUX DE ATENCION
REALIZAR LA (C) AL PUB
ACTIVIDAD
( INICIO )
1 min
Actividad
1
Presentarse a
solicitar el saldo [Recibo
1 del impuesto.
1 min Recibir el ultimo -
Actividad | | recibode pago. Recibo
2 ?I |\/—
1 min Informar al
Actividad Contribuyente
3 del costo .
?l Recibo
1 min l
Actividad
4 Informar el saldd
¢Es jubilado? como jubilado.
1 min
Actividad ?l
5
- Calcular el saldo
1 min predial sin
Actividad descuento
6 ?I
FIN




Clave: PR-TM-DGIPC-05

S AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

_ TESORERIA MUNICIPAL Revision:
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
CATASTRO Pagina 75 de 119

PRESIDENCIA MUNICIPAL untamiento
CUERNAVAGA, MOR. »2092

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SALDOS DE
IMPUESTO PREDIAL Y/O SERVICIOS MUNICIPALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Contribuyente Se presenta a solicitar el saldo del impuesto predial y/o | Recibo de pago
(C) servicio municipal, presentando ultimo recibo de pago
o cualquier otro documento que proporcione la clave
catastral
2 Auxiliar de atenciéon al | Recibe el dltimo recibo de pago o la clave catastral, Recibo de pago
publico consulta en el sistema de cémputo.
(AAP)
3 Informa al contribuyente del costo y verifica el tipo de Recibo de pago
AAP pago a realizar anual o parcialmente.

Analiza y determina si el pago es con descuento de
jubilado o pensionado

4 AAP ¢, Es jubilado/ pensionado?

Si. Ir a la actividad No. 5
No Ir a la actividad No. 6

5 AAP informa el saldo con el descuento correspondiente de
jubilado
6 AAP Calcula el impuesto predial correspondiente al periodo

solicitado a pagar, informando el saldo al
Contribuyente.

Con esta actividad termina el procedimiento.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-TM-DGIPC-06

~N

~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
CATASTRO Pagina 77 de 119

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

f) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION
DEL PADRON PREDIAL

1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para normar la actualizacion del padron Predial para que
esta actividad se efectue con veracidad.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion General del Municipio Digital, asi como la
Direccion General de Impuesto Predial y Catastro.

3.-Referencia:
Formato de traslado de dominio, escritura, avaluo, certificado de no adeudo predial y
plano catastral (documentacién que forma el expediente de cada predio)

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la Aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacién General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacién y actualizacion del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:

Movimiento: Cambio en el registro del predio mandado por catastro.

Diferencia de avaluo: Cuando el transcurso del afio la base gravable a cambiado su
valor, aumentando su impuesto y valor del predio a partir del siguiente bimestre de su
notificacion.

Base Gravable: Base o costo del predio.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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PR Mo 1005 2092 REFERENCIA: P%%TM%?JE 40Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DEL
PADRON PREDIAL

TIEMPO PARA JEFE DE
REALIZAR LA ACTUALIZACION AL
ACTIVIDAD PADRON
( INICIO >
Recibir el ABI
1 min del Jefe de
Actividad calculo de Imp

i B0

A4

Golcuar e
Actividad )
2 _z‘l
10 min Cambiar el
Actividad nombre del
3 propietario

3]

'

Realizar notificacior

5 min
Actividad

! 4]

v

5 min Entregar
Actividad orig;nal dela
5 notificaciéon
5]

\d

10 min
- Elaborar estado de
Actividad cuenta
6
6 |
FIN
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y {T-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION
DEL PADRON PREDIAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Actualizacion | Recibir el ABI del jefe de Calculo de Impuesto
al padrén
(JAP)
2 JAP Calcular las diferencias correspondientes ya sean de

avallo, construccién o por cambio de nombre.

3 JAP Cambiar el nombre del propietario actual segun el
traslado de dominio

4 JAP Realiza notificacion correspondiente, ya sea por
cambio de nombre, avallio o construccidn

5 JAP Entregar original de la notificacién al contribuyente o
gestor
6 JAP Elabora estado de cuenta

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y |__
CATASTRO Pagina #1 de 119

PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuntamisnto
CUERNAVACA, MOR. 2008 - 2012

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |IT-OM-DRH-01

g) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO CATASTRAL
EN VENTANILLA

1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para proporcionar un docto (plano) que identifique al
predio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion General del Municipio Digital, asi como la
Direccion General del Impuesto Predial y Catastro.

3.-Referencia:
Cartografia, identificacion del propietario (documentacién que forma el expediente de
cada predio)

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la Aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacion y actualizacion del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento

5.- Definiciones:
Cartografia: Lamina de la ubicacion del predio

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PLANO CATASTRAL EN
VENTANILLA
TIEMPO PARA AUXILIAR DE ATENCION
REALIZAR LA AL PUBLICO
ACTIVIDAD
‘ INICIO )
A:tir\zjjr;d Solicitar al
1 contribuyente | |dentificacion
Identificacién.

v '\_/—

1 min Elaborar recibo y sq
Actidad Imprime formato Recibo

- I\_/_
1 min Mandar al contrib.
Actividad Al area de

cajas.
& 3]
v
1.rr]in documentacion |dentificacién |
Actividad Soorte al recibo

Anexar

1 min .
Actividad Imprimir plano
5
5]
5 min Entregar plano al
Actividad Contrib y firma de
6 recibido Plano
6
1a5min Archivar
Actividad en su expediente
7
7
FIN
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Revision: 4

Pagina 83 de 119

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO

CATASTRAL EN VENTANILLA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Aux. de Atencidn al | Solicitar al contribuyente copia de identificacion Copia
Publico identificacion
(AAP)
(iden)
2 AAP Elabora recibo y se imprime el formato Recibo
(rbo)
3 AAP Manda al contribuyente pagar a las cajas
4 AAP Anexa documentacion soporte a la copia del recibo Copia ident.
recibo
5 AAP Imprime el plano en el formato Plano
(pno)
6 AAP Entrega al contribuyente una copia donde firma de
recibido
7 AAP Archiva formato
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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S AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
PREBIDENCIA MUNICIPAL Ayuntarlento CATASTRO Pegha g de 19
CUERNAVACA, HOR. 2005 - 2092 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |IT-OM-DRH-01

h) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO CATASTRAL
EN NOTARIAS

1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para proporcionar un documento (plano) que identifique al
predio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion General del Municipio Digital, asi como la
Direccion General del Impuesto Predial y Catastro.

3.-Referencia:
Cartografia, identificacion del propietario (documentacion que forma el expediente de cada
predio)

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la Aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacién y actualizaciéon del Procedimiento.

Es responsabilidad de los Notarios llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento

5.- Definiciones:
Cartografia: Lamina de la ubicacion del predio

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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rmm;uumcwu Ayuntarciento CATASTRO
CUERNAVAGA. MOR. 0052092 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PLANO CATASTRAL EN
NOTARIAS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA NOTARIO
ACTIVIDAD
( INICIO )
v
Ingresar al
3 mins Sistema via
Actividad Internet.
: 7]
v
1 min Ingresar Clave
Actividad Catastral.
: 7]

4

1 min Descontar del
Actividad monedero el
3 costo.
3
2 mins Verificar la
Actividad autorizacion de la
4 impresioén
4
3 mins Imprimir el
Actividad certificado.
certificado

> 5]
-




Clave: PR-TM-DGIPC-08 )
S AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | "
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO
CATASTRAL EN NOTARIAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Notarios Ingresa al Sistema de Impuesto Predial y Catastro via
(N) Internet, desplegando la informacién en la pantalla.
2 N Ingresa la clave catastral.
3 N Se descuenta del monedero electréonico el costo del
servicio.
4 N Verifica la autorizacién de la impresion.
5 N Imprime certificado Certificado
Con esta actividad finaliza el procedimiento

NOTA:
Las firmas y el sello del certificado seran digitalizados pero en la parte inferior llevara una linea
electrénica de validacion que sera Unica para cada certificado
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ANEXOS

Anexo Documento Clave

No

“Ninguno”




PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuntatdento
CUERNAVACA, MOR. 2008 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-TM-DGIPC-09

~

~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
CATASTRO Pagina 88 de 113

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

i) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD

1.- Propoésito:
Determinar los pasos a seguir para proporcionar un documento que dé la antigiiedad que
tiene el predio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion General del Municipio Digital, asi como la
Direccion General del Impuesto Predial y Catastro.

3.-Referencia:
Copia de identificacion del propietario para su expediente y la base de datos del sistema
predial.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la Aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacién y actualizaciéon del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Busqueda: dentro del expediente del predio, se identifica el historial de su antigliedad

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




Clave: PR-TM-DGIPC-09

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y 5T 90 de 115
a
PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuntamient CATASTRO glna - ° —
CUERNAUATA, MOR. 000+ 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
TIEMPO PARA AUXILIAR DE
REALIZAR LA ATENCION AL ASISTENTE
ACTIVIDAD PUBLICO
( INICIO )
1 min
Actividad Solicitar al
1 contribuyente
Identificacion. | Identificacién
1
1 min +
Actividad Confirmar
2 que este
Al corriente
2]
1 min ¢
Actividad Elabora recibo Recib
3 Se manda a pagar ecibo
A cajas
2 f
1a 3 min ¢
Actu\gdad ) Elaborar constanciag
Relacionar en » Con datos de
bitacora exnediente. Constanci
4] Ly B onstancia
5 min
Actividad
- v
Sellar constancia y
10in pasar a firma. Constancia
Actividad
5 mi Entregar constancig
ACtI\;Idad cnn’rritﬁjlvente. Constancia
7]
5 min
Activicliad Archivar copia con
8 firma de recibida Constancia
?I I\/_
FIN




PRESIDENCIA MUNICIPAL

CUERNAVAGA, MOR.

Ayuntamiento
~2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y

CATASTRO

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-TM-DGIPC-09

N

Revision: 4

Péagina 91 de 119

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE

ANTIGUEDAD
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 AUX DE ATENCION | solicitar al contribuyente identificacién del propietario Identificacion
AL PUBLICO y/o de quien realiza el tramite y carta poder
(AAP)
2 AAP se confirma que este al corriente con su pago de
predial
3 AAP se informa al contribuyente que se buscara el Recibo
expediente
4 AAP se elabora recibo y se manda a pagar al area de cajas recibo
(rbo)
5 ASISTENTE Elabora constancia y la imprime constancia
(A)
6 AAP Sella constancia y pasa a firma del director constancia
7 AAP Entrega constancia al contribuyente constancia
8 AAP Archiva copia con firma de recibido constancia
Con esta actividad finaliza el procedimiento




PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

Ayuntasdento
2008 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y

CATASTRO

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-TM-DGIPC-09 )

Revision: 4

Pagina 92 de 119

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Recibo (rbo) catastro indefinido
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | % THoerero )
~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y |___
CATASTRO Pagina 93 de 119
BRI Mo~ Ayuntariento REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

j) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA QUE GUARDA EL
PREDIO

1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para proporcionar un documento que dé la antigliedad que
tiene el predio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion General del Municipio Digital, asi como la
Direccion General del Impuesto Predial y Catastro.

3.-Referencia:
Copia de identificacion del propietario para su expediente y la base de datos del sistema
predial.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la Aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacién y actualizaciéon del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Busqgueda: dentro del expediente del predio, se identifica el historial de su antigiiedad

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




ve: PR-TM- - h
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |©° 7HTHoererd
_ TESORERIA MUNICIPAL Revision 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |__
CATASTRO Pagina 84 de 118
P ERAALA Mo~ Aianto REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA QUE
GUARDA EL PREDIO

TIEMPO PARA AUXILIAR DE
REALIZAR LA ATENCION AL PUBLICO ASISTENTE
ACTIVIDAD
‘ INICIO )
Solicitar al
1 min contribuyente ' -
Actividad Identificacian. | Identificacion
1 1
- Confirmar
1 min que este
Actividad Al corriente

2 2]

v

. Elabora recibo Rocib
3 min Se manda a pagar cibo
Actividad A cajas
) Elaborar constancia
3 min Relacionar en > Con datos de
Actividad bitacora exnediente. .
4 Tl Recibo —5L Constancia

L

10 min
Actividad
5 v
Sellar constancia y
pasar a firma. Constancia
5 min

Actividad m '\/—
° v

Entregar constancig

Al
1min contribuvente.
Actividad 7]
d v

Archivar copia con
firma de racihidn Constancia

Constancia

5 min
Actividad
5 e

FIN




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y

Clave: PR-TM-DGIPC-10

~

Revision: 4

Pagina 95 de 119

PRESIDENCIA MUNICIPAL CATASTRO
CUERRAVACA, MR, Nt aas REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA
CONSTANCIA QUE GUARDA EL PREDIO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 AUXILIAR DE solicitar al contribuyente identificacién del propietario
ATENCION AL y/o de quien realiza el tramite y carta poder
PUBLICO
AAP
2 AAP Confirma que este al corriente con su pago de predial
y se informa al contribuyente que se buscara el
expediente
3 AAP Elabora recibo y se manda a pagar al area de cajas recibo
(rbo)
4 AAP Relaciona en bitacora como tramite pendiente de
elaboracién
5 ASISTENTE Elabora la constancia con los datos del expediente y la Constancia
(A) imprime (const
6 AAP pasa constancia a firma del director y sello Constancia
(const)
7 AAP Entrega al contribuyente Constancia
(const
8 AAP Archiva copia con firma de recibido Copia constancia
Con esta actividad finaliza el procedimiento
- J
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IDENCIA MUNICIPAL.

UERNAVACA, MOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL

p CATASTRO
Ayuntarmiento REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y

Clave: PR-TM-DGIPC-10 )

Revision: 4
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld?d de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Recibo (rbo) catastro 3 ahos
2 Constancia (const) catastro 3 anos
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”




Clave: PR-TM-DGIPC-11

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~ TESORERIA MUNICIPAL Reveen
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY [
CATASTRO Pagina 91 de 119

PRESIDENCIA MUNICIPAL uhumlcmo
CUERNAVACA, MOR. A’ﬁm «2012

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

k) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA
PLANO VERIFICADO EN CAMPO

1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para normar el procedimiento de plano verificado en campo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion General del Municipio Digital asi como la
Direccidn General del Impuesto Predial y Catastro.

3.-Referencia:
Copia de identificacion del propietario para su expediente y la base de datos del sistema
predial.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la Aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacién y actualizacidén del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:

Brigada: personal del area de catastro (topografos) que acuden a la ubicacién del
predio para identificar los datos actuales de superficie de terreno y construccion.
Levantamiento: medidas fisicas de terreno y construccion

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




Clave: PR-TM-DGIPC-11

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y S5 38 a1
PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuntamisnts CATASTRO oS ee =
CUERNAVACA, MOR. 008+ 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO VERIFICADO
EN CAMPO
TIEMPO PARA DEAX%(IEZII-\:/C\:%N TOPOGRAFO AUXILIAR DE
RE@H\%'}BA AL PUBLICO CATASTRO
( INICIO )
1 min -
Actividad Solicitar al
1 contribuyente
_I Identificacion.
1
1 min
Actividad l
2
Confirmar que esté Llevar a
1 dia al corriente L cabo la
Actividad con su pago. Inspeccion
3 2 3]
15a30
min <
Actividad Dibujar el incremento
4 Elaborar plano > de construccion
2 lano 5
15a20 _I P _l
dias
Actividad
5
Dar cita al contribuyente
para
- Dar plano y <
S min T] notificacion
Actividad
6 v
Elaborar plano con
15 a 30 Aumento de
min
Actividad _7|
7 v
Entregar notificacién
5 min Y plano
Actividad
8 B
5 min Archi -
Actividad rchivar copias en
9 expediente
9
FIN
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

Ayuntamiento
009 « 2042

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
~ TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y

CATASTRO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-TM-DGIPC-11

)

Revision: 4

Pagina 99 de 119

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA

PLANO VERIFICADO EN CAMPO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Aucxiliar de atencidn al | salicitar al contribuyente identificacion del propietario
publico y/o de quien realiza el tramite y carta poder
AAP
2 AAP Confirma que este al corriente con su pago de predial, Recibo
se elabora recibo y se manda a pagar a cajas (rbo)
3 Topégrafo va la brigada al predio para llevar a cabo la inspeccién
T
4 AAP Elabora su plano con sello de verificacion en campo Plano
cuando no tiene modificacion y se pasa a firma del
director y sello
5 dibuja el incremento de construccion y se pasa al area
Auxiliar de Catastro | de valuacion en caso de que tenga aumento de
AC construcciéon
6 AAP Da cita al contribuyente para entregar notificacion por
aumento de construccion
7 AAP Elabora su plano ya con el aumento dibujado con
sello de verificado en campo y se pasa a firma del
director
8 AAP Entrega de notificacion y plano
9 AAP Archiva copias de la notificacion y plano en expediente

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
GUERNAVACA, MOR.

S AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Ayuntaimiento
009 « 2042

TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y

CATASTRO

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-TM-DGIPC-11

~

Revision: 4
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su Tlempq ,de
Custodia retencion
1 Plano (pno) catastro 3 anos
2 Recibo (rbo) catastro 3 afos
ANEXOS

Anexo Documento Clave

No

“Ninguno”




Clave: PR-TM-DGIPC-12

S AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

_ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
CATASTRO Pagina 101 de 119

Ayuntamisnto
PRESIDENCIA MUNICIPAL
GUERNAVACA, MOR. *zoos »2012

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

I) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA MANIFESTACION DE
CONSTRUCCION VOLUNTARIA SIN DOCUMENTOS

1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para normar el procedimiento de actualizacién de valor en
el predio cuando tiene aumento de construccion realizando el tramite sin documentos

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion General del Municipio Digital, asi como la
Direccion General del Impuesto Predial y Catastro.

3.-Referencia:
Copia de identificaciéon del propietario para su expediente y la base de datos del sistema

predial.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la Aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacién General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacion y actualizacion del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Cartografia: |amina de identificacién de ubicacion del predio

Brigada: personal del area de catastro (topografos) que acuden a la ubicacion del
predio para identificar los datos actuales de superficie de terreno y construccion.

Levantamiento: medidas fisicas de terreno y construccion.

Verificado en campo: acudir a la revision de la ubicacion del predio que brinden datos
actuales

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

) TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y
CATASTRO

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-TM-DGIPC-12

Revision: 4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA MANIFESTACION DE
CONSTRUCCION VOLUNTARIA SIN DOCUMENTOS

TIEMPO PARA AUXILIAR DE
REALIZAR LA ATENCION AL TOPOGRAFO AUXILIAR DE
ACTIVIDAD PUBLICO CATASTRO

INICIO
1 min
Actividad
1
Solicitar al
contribuyente
1 min Identificacion.
Actividad K
2 v
- Confirmar que este
1 min Al corriente
Actividad con su pago.
3 7]
v
10 min Elaborar recibo
Actividad 3 Recibo
! ¥
5 min Pasar a bitacora
Actividad 2
2 v
: Indicar al Ir la brigada Dibujar incremento
1 dia contribuyente fecha | ————p |  Alainspeccion De
ACU‘gdad Para levantamiento construccion
?l ?l 7| Plano l
15a20
dias
Actividad Citar al contribuyente
7 Para entregar <
notificacion.
5 min ?]
Actividad v
8
_ Elaborar plano
15 a 30 con sello de
min verificado.
Actividad TI
9 v
Entregar
5 min not|ﬁ|caC|on Notificacion
Actividad o y piano. Plano
10 _l v .\/_
- Archivar copia
A5t .n](ljn d de notificacion.
ctivida
11 Wl
FIN




Clave: PR-TM-DGIPC-12

S AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY |
CATASTRO Pagina 103 de 113

RESIDENCIA MUNICIPAL untamisnto
CUERNAVACA, MOR. A;MS » 2012

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO PARA MANIFESTACION DE
CONSTRUCCION VOLUNTARIA SIN DOCUMENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Auxiliar de Atencién al | Solicitar al contribuyente identificacién
Puablico
(AAP)
2 AAP Confirma que este al corriente con su pago de predial
3 AAP Elabora recibo y se pasa al area de cajas recibo
(rbo)

4 AAP Pasa a bitadcora como tramite pendiente
5 AAP Indica al contribuyente la fecha para el dia que vendra

por la brigada que hara el levantamiento
6 Topografo Va la brigada al predio para llevar a cabo la inspeccién

(T)
7 Auxiliar de Catastro | Dibuja el incremento de construccion y se pasa al area Plano
AC de valuacion

8 AAP Da cita al contribuyente para entregar notificaciéon por

aumento de construccion
9 AAP Elabora su plano con sello de verificado en campo y se

pasa a firma del director
10 AAP Entrega de notificacion y plano Notificacion

plano

11 AAP Archiva copia de la notificacion

Con esta actividad finaliza el procedimiento




Clave: PR-TM-DGIPC-12 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY [___
CATASTRO Pagina 104 de 113

PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuntamiento
GUERNAVACA, MOR. 008 - 2092

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P . PO ¢
Custodia retencion
1 Recibo (rbo) catastro 3 afos
2 Plano (pno) catastro 3 anos
3 Notificacion (not) catastro 3 anos
ANEXOS
n
A Neoxo Documento Clave

“Ninguno”




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | o Toere™ )
TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIALY | __
PRESIDENCIA MUNCIPAL Ayuntamients CATASTRO Pagina 108 de 19
CUERNAVAGA, MOR. 4008 - 2342 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

m) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA MANIFESTACION DE
CONSTRUCCION VOLUNTARIA CON DOCUMENTOS

1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para normar el procedimiento de actualizacién de valor en
el predio cuando tiene aumento de construccion realizando el trémite con documentos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion General del Municipio Digital, asi como la
Direccion General del Impuesto Predial y Catastro.

3.-Referencia:

Copia de identificacion del propietario para su expediente y la base de datos del sistema
predial, licencia de construccion, oficio de ocupacion y plano aprobado en original y
copia.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la Aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacién y actualizacidén del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Cartografia: |amina de identificacién de ubicacion del predio

Brigada: _personal del area de catastro (topografos) que acuden a la ubicacion del
predio para identificar los datos actuales de superficie de terreno y construccion.

Levantamiento: medidas fisicas de terreno y construccion.

Verificado en campo: acudir a la revisién de la ubicacion del predio que brinden datos
actuales

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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m) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA MANIFESTACION DE
CONSTRUCCION VOLUNTARIA CON DOCUMENTOS

TIEMPO PARA AUXILIAR ASESOR
DE ATENCION AUXILIAR
RE@#:\%RAEA AL PUBLICO JURIDICO CATASTRO

( INICIO )

1 min
Actividad
! Solicitar al Cotejar datos.
15330 contribuyente
5a Identificacién.
min Tl 7|

2

Actividad l

Confirmar que

- este al corriente. <
1 min
Actividad 3]
3 v

- Elaborar recibo
1 min

Actividad 4 — Recibo 1
4 v

5 min Pasar a bitacora o
Actividad como tramite . Dibuja el
5 v Incremento de
[ construceion.
5]
15a20
dias
Actividad
6
Dar cita al <
- contribuyente para
5 dias entregar notificacién.| Plano
dias 7
Actividad
i T
- Entregar la
5 min notificacién y plano
Actividad Y archiva.
° 5]

I

FIN
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TESORERIA MUNICIPAL Revision: 4
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y Pagina o7 6 18
PRESDENCIA SUNCIPAL T REFERENCIA: PCIEQ{?)IA{I\DISR-IH-E ?Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO PARA MANIFESTACION DE
CONSTRUCCION VOLUNTARIA CON DOCUMENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Auxiliar de atencion al | Solicitar al contribuyente identificacién y documentos ABI
publico
AAP
2 Asesor Juridico Juridico coteja los doctos ABI
J
3 AAP Confirma que este al corriente con su pago de predial
4 AAP Elabora recibo y se pasa al area de caja recibo
(reo)
5 AAP Pasa a bitacora como tramite pendiente
6 Aucxiliar de Catastro | Dibuja el Incremento de construccion y se pasa al area
AC de valuacion
7 AAP Da cita al contribuyente para entregar notificacién por
aumento de construccién y se pasa a firma del director
8 AAP Entrega notificacién, plano y archiva copias en el
expediente.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Recibo (rbo) catastro 3 afios
2 Notificacion (not) catastro 3 afos
ANEXOS
A?f;(o Documento Clave

“Ninguno”
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n) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA ALTA DE PREDIOS

1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para normar el procedimiento de alta de predios para la
actualizacién del padrén de los contribuyentes.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion General del Municipio Digital, asi como la
Direccion General del Impuesto Predial y Catastro.

3.-Referencia:

Copia de identificacion del propietario para su expediente y la base de datos del sistema
predial, cesion de derechos, constancia de posesién asi como las prescripciones
positivas y juicios sumarios civiles.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la Aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacién y actualizacion del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Se encuentra en un Geotadabase (base de datos georeferenciado) todos los predios de
Cuernavaca

Actualizacion Cartografica: Realizar todos los movimientos derivados de las altas
de predios.
Juicios Sumarios Civiles: Otorgamiento de firma y escrituracion).

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ALTA DE
CONSTRUCCION, DIVISION, FUSION Y FRACCIONAMIENTOS Y
CONDOMINIOS

TIEMPO PARA AUXILIAR
REALIZAR LA CARTOGRAFIA
ACTIVIDAD
( INICIO ’
A
1 min Solicitar al
Actividad contribuyente
1 Identificacion.
1
4
10 a20 .
min Cotejar datos.
Actividad
2 _2|

v

1 min Confirmar que
Actn:/;dad esté al corriente.
3] |
5 min Revaluar o generar
Actividad nuevos avallios y
4 claves catastrales
]
15 min Actualiza la
Actividad cartografia
5
5]
1 dia Actualiza la
Actividad cartografia

6

5]

'

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ALTA
DE CONSTRUCCION, DIVISION, FUSION Y FRACCIONAMIENTOS Y

CONDOMINIOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Auxiliar de cartografia | Solicitar al contribuyente identificacion
(AC)
2 Auxiliar de cartografia | Cotejo de los doctos con su original
(AC)
3 AC Confirma que este al corriente con su pago de predial
4 AC Genera nuevos avallos y claves catastrales
5 AC Actualiza la cartografia
6 AC Entrega notificacién. notificacién
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su T|empq ’de
Custodia retencion
1 Recibo (rbo) catastro 3 anos
2 Notificacion (not) catastro 3 anos
ANEXOS
Ar;\le;(o Documento Clave

“Ninguno”
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o) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACIONES DE
CUENTAS

1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para normar el procedimiento de conciliaciones de
cuentas.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion General del Municipio Digital, asi como la
Direccién General del Impuesto Predial y Catastro.

3.-Referencia:
Copia del dltimo recibo pagado.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la Aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacién General de Finanzas la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Impuesto Predial y Catastro la elaboracion,
implantacion y actualizacién del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:

Se encuentra en un Geotadabase (base de datos georeferenciado) todos los predios de
Cuernavaca

Actualizacién Cartoqrafica: Realizar todos los movimientos derivados de las
conciliaciones de cuentas

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ALTA DE
CONSTRUCCION, DIVISION, FUSION Y FRACCIONAMIENTOS Y

CONDOMINIOS
TIEMPO PARA AUXILIAR
REALIZAR LA CARTOGRAFIA

ACTIVIDAD

5 min
Actividad
1

15 min
Actividad
2

1 dia
Actividad
3

Revaluar o generar
nuevos avaltios y
claves catastrales

B
'

Actualiza la
cartografia

B
I

Actualiza la
cartografia

B
'

FIN




~

FIDOS 4
& 2,

CRNAL
S g,

PRESIDENCIA MUMICIPAL Ayuntarmiento
CHUERNAVAGA, MOR. 2008~ 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
~ TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y

CATASTRO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-TM-DGIPC-15

\

Revision: 4

Pagina 115 de 119

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ALTA
DE CONSTRUCCION, DIVISION, FUSION Y FRACCIONAMIENTOS Y

CONDOMINIOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 AC Genera nuevos avallos y claves catastrales
2 AC Actualiza la cartografia
3 AC Entrega notificacion. notificacién
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Recibo (rbo) catastro 3 afios
2 Notificacion (not) catastro 3 anos
ANEXOS
A?f:O Documento Clave

“‘Ninguno”
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Directora General de

Cuauhtemotzin No. 4

Impuesto Predial y 3295500 Centro
Catastro Ext. 5541
Maria del Carmen de la )
Fuente Duran
Coordinador de 3295500 Cuauhtemotzin No. 4
Impuesto Ext. 5307 Centro
Vacante
Asesor Juridico Cuauhtemotzin No. 4
Raul Bernal Sandoval 3295500 Centro
Ext. 4423
Subdirector de Catastro Cuauhtemotzin No. 4
Juan Carlos Lépez 3295500 Centro
Garduno Ext. 5512
Jefe de Depto. De Cuauhtemotzin No. 4
Actualizacion al Padréon 3295500 Centro
Francisco Gdmez Ext. 5510
Jacinto
J’efe de Depto. de 3295500 Cuauhtemotzin No. 4
Calculo de Impuesto Centro
Ext. 5457
Vacante
Jefe de Depto. D_e‘ 3295500 Cuauhtemotzin No. 4
Traslados de dominio Centro
Ext. 5457
Vacante
Jefe de Depto. De Cuauhtemotzin No. 4
Cartografia 3295500 Centro
Jesus Alberto Rangel Ext. 5517
Bernal
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

14 FEBRERO 2012

01 MARZO 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

MARIADEL CARMEN DE LA FUENTE |

DURAN

ROCIO MENES ROMERO

MARCELA TORRES BELLO

DIRECTORA GENERAL DE
IMPUESTO PREDIAL Y CATASTRO

TECNICO INFORMATICO

TECNICO INFORMATICO

SOR DESIGNADO

ORGANIZACIOX'Y RROCEDIMIENTO
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