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i. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones IlI, XXXi y XXXIHI, Art. 188 fraccion Xil y Art. 194
fraccion XI del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de diciembre de 2012, en el Periddico Oficial “Tierra
y Libertad®, nimero 5053, se expide el presente Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos de la Direccion de Recaudacjéndel Impuesto Predial, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funeis) } y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para gf pé :

/Rafde Riveka Ruiz
Tefsorero Municipa
\ \ v

b I\

Maria d Férnandez Lugo
retana de dm]nis’;racién

%

Alfred an Sanchez
Director de Recduagion del Impuesto Predial

e J ] ,
Fecha de Bp, VERSION No. de
Autorizacién (afio) paginas
07/0ct./2013 Roberto Rodolfo Soto Tapia 2013 42
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1, OBJETIVO

Coordinar la capitalizacién de las finanzas publicas por concepto de Impuesto Predial e
Impuesto sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles; revisar los movimientos de cambio
de propietario mediante una actualizacién permanente en el padrén de contribuyentes,
asi como establecer los mecanismos y estrategias que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones fiscales con el Municipio. '
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V. MISION, VISION Y VALORES

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

VISION

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

VALORES
Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Respeto

Solidaridad

Compromiso

Compromiso con ia mejora continda
Calidad en el Servicio

Trabajo en Equipo

Espiritu de Servicio Publico
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VI. ORGANIGRAMA

FECHA DE AUTORIZACION:
07 DE OCTUBRE DE 2013
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VIi. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;c;.-g;rla Puesto Nombre del Empleado | Subtotal | Total
‘ Director de Recaudacién . . '

CF02002 de Impuesto Predial - | Aifredo Guzman Sqnchgz 1

CF04004 Asesor Raul Bernat Sandoval 1

CF04004 Asesor Juan Carlos Lépez Gardufio 1

CF03003 Asistente Mariana Lydia Mejia Gonzalez 1 4
Jefe de Depto. de Padrén | Ana Jimena Ventura

CF03002 de Contribuyentes Madrigal ' 1

A01007 %Lé)ﬁ\!;; Administrativo Ma. del Rosario Cortés Colin 1

A01007 '?‘Ig_l\l;; Administrativo Evelia Blas Sanchez 1
Auxiliar Administrativo Maria Elizabeth Garcla

AD1007 (ventanilla) Paniagua 1 4

TOTAL 8 N
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Recaudacion del ' Director General de Ingresos y
Impuesto Predial Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO
Aseasor
Asesor

Asistente
Jefe de Departamento de Padrén de Contribuyentes

FUNCIONES PRINCIPALES ,
VL. Enviar a los contribuyentes el estado de cuenta correspondiente al
Impuesto Predial y Servicios Municipales de predios regulares;

VII.  Controlar los recibos de traslado de dominio del Impuesto Sobre
Adquisicién de Bienes Inmuebles (ISABI); :

VIl Revisar y aprobar los movimientos de éambio de propietario en el Padron
de Contribuyentes: _

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

X.  Las demas que le asigne el Director General de Ingresos y Recaudacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asesor

Director de Recaudacién del Impuesto
Predial

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

.

\'43

Coordinar las actividades administrativas en apoyo al Director.
Solventar los oficios de acuerdo’con las solicitudes presentadas en el area.

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

Revisar y analizar tramites de ISABI:

Revisar, cotejar y aprobar los movimientos de cambio de propietario en el
Padrén de Contribuyentes: :

Elaborar tarjetas informativas e informar al Director sobre los asuntos que les
de tramite.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asesor Director de Recaudacién del
impuesto Predial

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Municipales de predios regulares;

ll.  Dar seguimiento al cumplimiento de pago del impuesto Predial y
Servicios Municipales de predios regulares;

Predial e ISABI:

nuevos sistemas de cobro:

I. Enviar los estados de cuenta correspondiente al Impuesto Predial y Servicios

HI.  Proponer y establecer mecanismos, estrategias, programas, politicas vy
procedimientos tendientes a incrementar los ingresos por concepto de Impuesto

IV." Proponer las Politicas de vinculacion con los diversos sectores de la poblacién
para fomentar la cultura del pago véluntario Y mejorar la recaudacion y proponer
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PUESTO ESCOLARIDAD
Asesor . Lic. en Arquitectura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
* Interpretacion de Cartografia
» Manejo de personal
» Experiencia en el trato al pablico
* Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Clima
Huminacidn
Ventilacién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Capacidad de analisis Media

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Capacidad de decision
Actitud de servicio

ESFUERZO

Fisico-mental
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD
Asistente

Preparatoria, carrera comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Experiencia en el trato al publico
* Experiencia en la Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio

Oficina

liuminacién
Ventilacion

ACTITUD / PERSONALIDAD
hAc:ﬁtud de servicio
Responsabilidad

Trabajo en equipo

_

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Bajo '

Fisico-mental ' [
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

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

PERSONAL A SU CARGO

. Auxiliar Administrativo  (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VL

VII.

VI,

Integrar la informacion pertinente para formular los reportes e informes

Informar al Director de Recaudacién del Impuesto Predial cuando existan
inconsistencias en los datos del contribuyente y su predio, ‘a fin de tomar las

medidas necesarias para su regularizacién

Elaborar el Manual de Organizacidn, Politicas v Procedimientos de Ia Direccion, el
Programa Operativo Anual, participar en la formulacién del Plan Municipal de
Desarrollo, el informe Anual de Gobierno, ademas de llevar el control de ia
entrega-recepcion;

Auxiliar y coordinar las actividades de la Direccién en vinculacién con las areas
relacionadas a la recaudacion de! impuesto predial:

Fungir como representante de la Direccion cuando sea necesario;

concernientes a los avances y resultados del trabajo de la Direccion:

Las demas actividades que instruya el Director de Recaudacion dei Impuesto
Predial. :

§

o
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REFERENCIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-QZ

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo (1) (ventanilla) Jofgtggll?;ﬁz:amento de Padrén de

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

[ |

l. Recibir la documentacion del ISABI, verificar que esté correcta y completa para
registrarla en la libreta;

f. Atender a gestores de notarias en informacién al movimiento inmobiliario en
recepcion y entrega de traslados de dominio;

Il Dar seguimiento a tramites de ISAB! cambios de nombre y actualizacién del
padron de contribuyentes.

V. Notificar al contribuyente los cambios o actualizacién_del predio por cambio de
propietario por traslado de dominio, manifestacién de construccién, fusion,
divisién, régimen en condominio V;

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

- _
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REFERENCIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y IT-SA-DGIlyDA-D2

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo (2) (ISABI) Jcifﬁtga?:lﬁzgamemo de Padron de J

PERSONAL A SU CARGO
“ Ninguno *

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Atender la recepcién de documentacién referente a tramites para el pago del
Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles una vez que sea revisado
por el Asesor Juridico y aprobado por el Director.

il. Realizar el calculo de pago de traslado de dominio del Impuesto de Adquisicion
de Bienes Inmuebles asi como ios recargos que se generen;

[l. Elaborar los recibos oficiales correspondientes al ISABI:

IV." Llevar a cabo actividades de atencion ai publico en informacién de saldos asi
como aclaraciones e informes de pagos referentes al impuesto predial Y

Vi Las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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IX. POLITICAS

1. Todo el personal adscrito a la Direccién de Recaudacion del Impuesto Predial
deberd cumpiir con las normas establecidas en el presente Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos.

2. Se deberg atender coh amabilidad y réspeto al contribuyente que se acerca a
al area en blsqueda de alguna informacion referente a su propiedad.

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

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

5. Se debera actuar con honestidad, respeto, y amabilidad ante Ia ciudadania y
companeros de trabajo. -

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

7. Se notificara al contribuyente de la actualizacion de valores en su predio con
el propdsito de regularizar y actualizar el Padrén de Contribuyentes.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTUALIZACION AL PADRON DE CONTRIBUYENTES

—
TIEMPO PARA AUXILIAR CIRECTOR DE AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO ASESOR RECAUDACION DEL ADMINISTRATIVO
ACTNVIDAD {VENTANILLAY IMP. PREDIAL (ISABI)
{  INICIO )
} dia ’ Verificar que esté
Actividad Reciir Ia ’ ) Recibir docto.
1 documentacién —P carrecta y Firma — elaborar recibg
del contribuyents g completala documentacion
ocumentacion
ue paga 9
1a2dias 1 ' que pag 2 ’ solicitaga B ’ :
Actividad . .
2 Formato SABI ‘ Documento Fomato 1SABI
1 dia
Actividad
3
- Devolver al No ¢Cumple
Ac’]ti\?ilc?ad contribuyente < con los Regresar
A :14 requisitos Documentacién
N Formato ? 110 l ¥ recibo
I1SABI
1 dia
Aclividad Formaic ISABI
& .
1 h Registraren fa ]
Activicad @ ' libreta Lbrata de
A 5 registros ISAB!
1dia ' l L/ _
Actividad . ) Realizar el pago
7 en caja
Revisar y corregir
formatos y anexos Documentos WI
1az2 dias S
Acti\éidad | Formato 1SABI
1dia
Actividad Enviar para la firma del
¢} formato del ISAR!
al Director de
Recaudacién
1 dia 7 , del Imp. Predial
Actividad |.
10 l
1 dia
Actividad
1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

ES DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION AL PADRON DE

¢Cumple con los requisitos?

No. Ir a ia actividad No. 4

CONTRIBUYENTES
Documento
Paso| Responsable - Actividad De Trabajo
(clave)
1 Auxiliar Administrativo | Recibe su documentacion para efectuar el pago Formato ISAB]
{ventanilla) correspondiente. O-Dir. de
Impuesto Predial
4 copias-
contribuyente
doctos. Soporte
2 _ Asesor Verifica que esté correcta y completa la
documentacion solicitada.
3 Asesor

4 Auxiliar Administrativo

Si. Ir a la actividad No. 5 -

Devuelve al contribuyente haciendo mencion de los

{ventanilia) DOC
doctos. Faltantes, e inicia nuevo tramite.
Va 2 la actividad 1
5 Auxiliar Administrativo DOC

Recaudacion del
Impuesto Predial

admon (ISABI)

{(iSABI) Registra en la libreta correspondiente del ISABI,

personalidad, no. de escritura, monto, etc., y elabora el
recibo para el pago

6 Asesor Procede a la revisién del formato y sus doctos anexos | Formato 1SAB]

DOC-ABI

7 Asesor o
Realizada ia revision envia la documentacion para sy
visto bueno y autorizacion del Director de Impuesto
Predial

8 Director de Revisa y firma la documentacion, envia al asistenfe DOC

(DRIP)
9 Auxiliar Administrativo | Recibe ol documento y elabora recibo correspondiente | Formato ISAR|
{ISABI) DOC-ABI
RBO

(O-contribuyente
1-Dir. Ingresos
2.Dir. Contab.
3.Dir. Predial




ousIlipesold (8 BZIlBul PEPIADSE 1SS U0

(elueian)
BIUSND 2P OPEISS BIOYER|T | QAlRASILILIPY JBliXny | gl
. loysab {eljiueiuan)
0 SIUSANGUIUCD |B uoloesulcU B ap |eulBlo Jefanuy | oaeasiuiwpy Jexny | /1
LUDIODNIISUOD O ONjBAE ‘BlqUUouU &p oigueD (e|jpueiusa)
Jod Bas A ‘21Usipuodsalion UQIDEINOU BZI|EDY | CAJBASILILIPY feliXNyY | 9l
sausAnguiucy
OIUILLIOT Bp OPE(SEI] ap uglped
12 unBas |emoe olelaidold |op aiquUICU |2 JBIquiR) ap oydeq ep sjer Gl
- saluaAnquiuos
"2JQUIOU Bp oigues Jod O UQIDDNASUOD 'CNiBAR ap ugiped
op ueas el sausipuodssallon sepualallp se| lejnojen ap oydeq ap ayer ¥l
saquadnquiuo)
ap ugiped
OAlJEJAISIUIWIDY JEIIXNY 2P |9y S] 2P Sliel] |8 Iy ap oydeq ep aer £l
‘lensuslu alodal |9 Jeloged
eled |9yS] op ojeLllo) [op [Buibilo |8 uos epsnb {(se|jlueiuan)
1AYS| Olewo os A opodos ap 's0100p SO| SUdANGLIUCY B BBaiU | OANRISIUHLRY JeliXry | 2L
[e1paid
oisendul] 8p Ng-¢
pepi|igejuod
ap Q-2
sosalbuy ep na-L
FUSANQUIUOD-O ‘seled se| ue sjuaipuodsanlon obed 1@ ez)eay (igvsh
19V Si OJellIC CAJEJSILILUPY 4elIXNy L
[eipaig
o1senduwy] sp lg-¢
pepiigejuo)
9p Q-2
sosaJBul ap uc-L
UBANYIIUOD-O {lavsh
19%'St C1eulIo s0q19a) A UDIOBIUSWINDOP &) BSI0aY | OABASIUILIPY Jelxny | 0l
(ane}o) '
oleqel] aqg PEPIANDY a|qesuodsay |osed
ojuawnsoq

Z¥ op Tt Bulbed

0 ugisiey

\

LO-gIHa-INL-Hd ‘SAE|D

Z0-VOAID0-¥S-1i A CO-YOMSA-vS-dd WIONTg343d
VI3 dd O1s3aAndinl
13a NOIDVYANV23IH 3a NOIDD3MId
AVIDINNN VIH3IHO0SHl

VOVAVNY3IND 34 OLNHIWVLNHAV

SLAZ 0T
ojuspueiindy

JOiEA SOWEDR 3] SOPRO,

eJensudan

A OIIHNIA ﬁ i@




(

cuepnavaca

ﬁ Tedes le dames vates

Y

Revision: Q

sS@°5| AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | o PRIVDRID1
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECAUDACION DEL
Aygntamionto o IMPUESTO PREDIAL

REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIlyDA-02

Péagina 33 de 42

REGISTRO DE CALIDAD

‘ prr i
No | Documentos (Clave) Resp onsabllld_ac_l de-su T empo 'de
_ - Custodia retencidn
1 Formato ISABI Direccién de Recaudacion del Impuesto 3 afios
FISABI . : Predial -
ANEXOS
Anexo _
No Documento Clave
1 Formato de declaracion para el pago de Impuesto FISABI

sobre Adquisiciones de Inmuebles
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCED

IMIENTO DE ELABORACIO

N DE CERTIFICADOS,

TIEMPQ PARA, CAJERQ DE LA DIR. GRAL. DIRECTOR DE
REALIZAR LA AUXILIAR ADMINISTRATIVO " DEINGRESOS Y RECAUDACION DEL
ACTIVIDAD (VENITANILLA) RECAUDACION IMPUESTO PREDIAL
Actividad
1 o En
Se ?Dh@ta » ventanilla
certificado
1 min
Actividad
2 .
Solicitar
T rmin 1| Certificado.
Actividad
a3 Por i
internat
Informar costo
3 mins 2 del
Actividad Cariificarin
: '
- Ingreéar al sistema
3 mins desplegar la
Actl\gdad 3 [ informacién
y
3 min Seleccionar
Actividad —' impresora
8 4
r
3 min i
Actividad Elaborar recibo
7 coh base en
5| instructivo,
Recibo__,
5 min l Cobrar
Act!\gdad [ ’ Certificado
Imprimir gl Recib
i ectbo : o
6| recibo. : Certificado -
5 min ¢
Actividad
9 -«
tmprimir el :
Certificado —> Firma Certificado
5 min °
Actividad
10
10
Entregar Il
Certificado al
contribuvente Recibo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADE
CERTIFICADOS, DE ADEUDO Y N

S DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
O ADEUDO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
En ventanilia:
1 Auxiliar Administrativo | Solicita certificado de adeudo y no adeudo predial.
(ventanilla) presentando Uitimo recibo del Impuesto Predial, clave
AAV catastral o nombre.
2 AAY Informa al contribuyente el costo por el tramite
solicitado.
3 AAV Ingresa al sistema despliega la ihformacién enla
pantalla e ingresa la clave catastral correspondiente.
4 AAV Selecciona el icono de impresora, se asigna Ia
impresora Epson para elaborar e recibo de cobro
5 AAV Elabora el recibo de pago, con base en el instructivo, Recibo
asigna el nitimero de folio y el ntimero de la caja donde
va a ser cobrado
6 AAV Imprime el recibo ya verificado Recibo
7 Cajero Cobra certificado Certificado, recibo
(CA) '
8 SP Imprime certificado Certificado
9 Director de Revisa y firma la documentacion, envia aj asisiente DOC
Recaudacion del administrativo (Auxiliar de atencion al publico)
Impuesto Predial
{DRIP)
10 AAV Entrega certificado al confribuyente Recibo de pago.
Con esta actividad finaliza el procedimiento en
ventanilla '
Por internet:
1 Notarios Ingresa al Sistema de Impuesto Predial y Catastro via
{N) Internet, desplegando ta informacion en la pantalla.
2 N Ingresa la clave catastral. ,
—
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REGISTRO DE CALIDAD
[ - T -
Responsabilidad de su Tiempo de |
No | Documentos (Clave) Custodia - retencién
ninguno
L
ANEXOS
A?&xo Documento Clave T
“Ninguno”
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
18 de Abril de 2013 07 de Octubre de 2013
PARTICIPANTES PUESTO
Alfredo Guzman Sanchez Director de Recaudacién del Impuesto
Predial
Ana Jimena Ventura Madrigal Jefe de Departamento de Padrén de
: Contribuyentes

Ricardo Diaz Vazquez Director de Modemnizacion Administrativa

Marcela Torres Bello Técnico Informatico

TITULAR DE TADIRECCION DE
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

MAREE LaA ALFREDLGUZMAN SANCHEZ
ASESOR DESIGNADO POR LA RESPONSABL l. MANUAL DE

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZAGION, POLITICAS Y
INFORMATICA Y DESARROLLO |

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVO
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Administrativo
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Director de
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