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INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal, comprometida a mejorar el cumplimiento de sus
obligaciones, busca incrementar la calidad de los tramites y servicios que brinda
para satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudadania. Para lograrlo,
realiz6 una mejora y actualizacién de sus procesos de trabajo que conforman su
operacion diaria siendo necesario conocer a fondo las actividades que se realizan
en la Direccion de Ingresos los cuales son los cobros como son los impuestos
inmobiliarios, cobros sobre derechos y servicios de los departamentos de Limpia,
Vialidad, Pantedn, Centro de Rehabilitacién Integral, D.l.F. Relleno Sanitario
Registro Civil entre otros.

Por lo anterior se ha actualizado el presente Manual de Procedimientos,
como una herramienta de apoyo y consulta, con la finalidad de establecer las
normas generales de operacién y los procedimientos de trabajo.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad
entre el personal de la Direccion de Ingresos adscrita a la Tesoreria Municipal, que
considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su Optimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca
que es para uno y otro género.
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OBJETIVO GENERAL

Lograr la adecuada recaudacion de los Recursos Municipales por concepto
de Impuestos ,Derechos, Productos y Aprovechamientos ,Contribuciones de
Mejoras , y Participaciones Estatales y Federales de las diferentes dependencias
del H. Ayuntamiento de Atlixco coordinando los procesos administrativos y
operativos, que conlleven a una recaudacidén Fiscal sustentable que garantice
conforme a las Leyes y Reglamentos aplicables, una Politica hacendaria municipal
y a su vez ,poder direccionar los ingresos a la realizacién de Obras y Servicios para

la ciudadania Atlixquense .

De igual modo tener padrones de informacién confiables y actualizados con
respecto a los impuestos inmobiliarios, asi como también en los diferentes

departamentos que ingresan a las arcas del H. Ayuntamiento de Atlixco.
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CULTURA ORGANIZACIONAL

MISION

A través de un adecuado estudio de precios y factibilidad, aplicando la normatividad
existente generar el mayor ingreso para el beneficio del municipio de Atlixco de uso de
suelo.

VISION

Que, mediante la metodologia aplicada a través de sistemas claros y eficientes, la
tributacién es la que corresponde de acuerdo a las leyes aplicables.

VALORES

- Analisis adecuado de precios

- Aplicacion de valores determinados sin ningun distingo
- Obijetividad a la hora de aplicar las conclusiones

- Eficaz conjugacién de todos los elementos

- Eficiente desempefio
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de este

manual de organizacién son los que a continuacion se enuncian.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Art. 115 Fracc. IV inciso a).
Ley de Hacienda Municipal. - Titulo Il, Cap. | Arts. 6 al 10. Publicacién 17-Dic-2001, Gltima reforma 30-
Dic-2013.
Ley de Hacienda Municipal. - Cap. Il Arts. 15 al 24
Ley de Catastro del Estado de Puebla. - Titulo Il Autoridades Catastrales y sus atribuciones.
- Cap. Unico, Arts. 20 y 21. Publicacién 16 de 08-2010, tltima reforma 31-Dic-2014
Ley de Catastro del Estado de Puebla. - Titulo Il de las Obligaciones. - Cap. | de las
Obligaciones de los propietarios 0 poseedores de predios, Arts. 22 al 25.
Ley de Catastro del Estado de Puebla. -
-Cap. Il de las Obligaciones de los Servidores Publicos. - Arts. 26, 28, 29, 30, 31, 37
y 38
-Titulo IV de los Fraccionamientos y Condominios. - Cap. Unico, Arts. 39 al 42
-Titulo V de las Operaciones Catastrales. - Cap. | de las Operaciones Catastrales,
Art. 43 incisos DEL | AL X
- Cap. lll del Levantamiento Predial. - Art. 51, Cap. IV, Arts. 52 y 53
- Cap. V de la Cartografia Catastral. - Art. 54
-Cap. IV de la Valuacién Catastral Art. 55
- Cap. VIl de la Revaluacion Catastral, Art. 574 del inciso | al VII, Art. 58
- Cap. VIl de los Valores Unitarios. - Art. 59, 60 y 61.
Cap. IX de la Zonificacion Catastral. - Art. 62
- Cap. X de la Tabla de Valores Unitarios. - Arts. 63 al 67
- Cap. Xl del Censo Catastral. - Arts. 68 al 72
- Cap. Xll de las Disposiciones Generales de las Operaciones Catastrales. - Arts. 73
al 78
- Titulo VII Infracciones y Sanciones. - Cap. | de las Infracciones Art.- 98 Frac. del |
al Vi
- Cap. Il de las Sanciones. - Art. 99 Frac. del | al VI, Arts. 100, 101, 102, Y 103

Ley Orgéanica de las Municipalidades. - Titulo IIl del Art. 10 Fracc. D y E; Art. 11 inciso a),
Art. 30 Fracc. b); Titulo IV, Cap. IlI, Art. 77 inciso a)

Ley Organica Municipal. - Cap. VI, Fracc. I, II, lll, y VII. se publicé 22-03-2001.Ultima reforma 19-10-
2015
Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla. - Art. 15, Fracc. 2 inciso a)
y d)

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco. - Titulo Il, Cap. I, Cap. Il y Cap. XV; Titulo Ill de
los derechos Cap. I. se publicé 31-12-2015
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Ley de Fraccionamientos del Estado de Puebla. - En toda su extension. Se publicé el 25-
02-2004.

Reglamento de catastro.se publico 21-02-1992

Reglamento de policia y buen gobierno. Se public6 28-02-1997

Reglamento de mercados municipal. Se publicé 16-04-1997, ultima modificacion
29-04-1998

Reglamento de vialidad. Se publicé 21-05-2001

Reglamento de panteones municipales. Se publico 28-02-1997

Reglamento de Relleno Sanitario. Se publico 28-02-1997
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ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

ATLIXGO
- [AYUNTAMIENTO 2014-2018

Construyendo Cosas Buenas

CABILDO SINDICATURA MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR
[ [ 1
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONTRALORIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL DIREkCl'J%ﬁ o DAD
DIRECCION GENERAL DE BANO,
DOBRAS Y SERVICIOS PUBLIC CALIDAD
DI ION DE TECNOLOGIAS

DIRECCON GENERAL DE DESARROLLO HUMANO

¥ ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL
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ORGANIGRAMA GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

DIRECOONDECONTABLIDAD DIRECCION DEINGRESOS DIFECCCN DERECLRSOS B DIRECION DEEGRESOS

JEFATURA DELDEPARTAMENTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEDEPARTANENTO DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DERECAUDACION MANTENIMIENTO VEHCULAR COMPRAS Y ADQUISICIONES OBRASYPROYECTOS DENOMNA

APROBADO EN SESION DE CABILDO DEL 09 DEMAYO DEL 2016
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ORGANIGRAMA

La estructura organica de la Direccion de Ingresos se encuentra establecida en el

[ CIRECTDR DE INGRESDS ]

siguiente orden:
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DIRECTORIO

DIRECTOR
INGRESOS

SECRETARIA

JEFE
DEPARTAMENTO

AUXILIAR

AUXILIAR A

AUXILIAR A

AUXILIAR

AUXILIAR

(COBRADOR)

AUXILIAR
(COBRADOR)

DE homero.gonzalez@atlixco.gob.m
X

DE Luis.mendoza@atlixco.gob.mx
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AUXILIAR A
(COBRADOR)

AUXILIAR A

AUXILIAR A

AUXILIAR A
(COBRADOR)

AUXILIAR A

AUXILIAR A
(COBRADOR)

AUXILIAR A
AUXILIAR A (CAJERA)
AUXILIAR A (MESA DE

ISABI)

AUXILIAR A
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AUXILIAR A (CAJERA)

AUXILIAR A
AUXILIAR

AUXILIAR "C"

AUXILIAR A (CAJERA)

AUXILIAR A

AUXILIAR C
(NOTIFICADOR)

AUXILIAR C
(NOTIFICADOR)

AUXILIAR C
(NOTIFICADOR)

AUXILIAR C
(NOTIFICADOR)

AUXILIAR c
(NOTIFICADOR)
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AUXILIAR C

AUXILIAR C

AUXILIAR C
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DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE INGRESOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: TESORERIA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE INGRESOS

A QUIEN REPORTA: TESORERA

A QUIEN SUPERVISA: | JEFE DE DEPARTAMENTO Y MESAS

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNO

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | NIVEL LICENCIATURA |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |

CONOCIMIENTOS BASICOS: EN LEYES INHERENTES AL CARGO, EN

PROGRAMAS GIS

HABILIDADES: LIDERAZGO, TOMA DE DECISIONES,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
INCREMENTAR LA RECAUDACION DE INGRESOS PROPIOS DEL MUNICIPIO POR
MEDIO DEL USO EFICIENTE DE SUS FACULTADES TRIBUTARIAS Y EL
APROVECHAMIENTO DE TODAS LAS FUENTES POSIBLES DE COBRO.

FUNCIONES PRINCIPALES.
SUPERVISAR LAS FUNCIONES DE LAS DIFERENTES MESAS Y CAJAS
RECAUDADORAS, DAR SOLUCION A LOS DIFERENTES PROBLEMAS CON
CONTRIBUYENTES, MANTENER LOS OBJETIVOS PLANEADOS, REVISAR Y VALIDAR
MOVIMIENTOS NOTARIALES, ACTUALIZAR TABLAS DE VALORES CATASTRALES,
HACER PROPUESTA DE LEY DE INGRESOS.

- DAR SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO A LOS INDICADORES REQUERIDOS POR LA
AGENDA PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL.

- DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION, CUMPLIR
CON LOS CRITERIOS Y LINEAMINETOS EN MATERIA DE INFORMACION
RESERVADA Y DATOS PERSONALES, CUMPLIR CON LOS ORDENAMINETOS Y
CRITERIOS QUE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA CORRESPONDAN Y ATENDER
LOS REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES QUE, EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES REALICE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE RIGEN EN
SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO QUE
DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | DIRECCION DE INGRESOS |
| AREA DE ADSCRIPCION: | TESORERIA |
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR DE INGRESOS |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/A |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | CARRERA TECNICA O EQUIVALENTE |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
CONOCIMIENTOS BASICOS: MANEJO DE DOCUMENTOS,

CORRESPONDENCIA Y CONTABILIDAD

HABILIDADES: ATENCION ) AL PUBLICO,
ORGANIZACION DE OFICINA Y
GENERACION DE REPORTES

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
SECRETARIA: AUXILIAR DE LA DIRECCION Y ENLACE ENTRE LA CIUDADANIA
Y EL TRAMITE A REALIZARSE EN LA DIRECCION.

FUNCIONES PRINCIPALES.
MANEJAR AGENDA DE LA DIRECCION DE INGRESOS, MANEJO Y CONTROL
DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA Y AUXILIAR EN PROCESO DE
LAS CAJAS RECAUDADORAS EN TIEMPOS DE ALTA AFLUENCIA DE
CONTRIBUYENTES.
- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO
QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE INGRESOS
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR DE INGRESOS |
A QUIEN SUPERVISA: ALAS CAJAS RECAUDADORAS Y GRUPO DE
COBRANZA
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |

CONOCIMIENTOS BASICOS: CONTABILIDAD Y LEYES INHERENTES AL
PUESTO

HABILIDADES: MANEJO DE PERSONAL, ATENCION AL
PUBLICO TOMA DE DESICIONES.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
SUPERVICION DE COBRO EN LAS CAJAS DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS ASI
COMO LA COORDINACION PARA EL COBRO COACTIVO.

FUNCIONES PRINCIPALES.
SUPERVISAR LOS REPORTES DE COBRO DE LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS QU MANEJAN CAJAS RECAUDADORAS, INSPECCIONES
OCULARES PARA AVALUO CATASTRAL COORDINAR AL EQUIPO DE
COBRANZA.
- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO
QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR DE INGRESOS |
| A QUIEN SUPERVISA: | CAJAS DE RECAUDACION |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1 |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | CARRERA TECNICA AFIN A LA ADMON. |

| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |

CONOCIMIENTOS BASICOS: MANEJO DE CAJAS Y MANEJO DE
OFFICE

HABILIDADES: MANEJO DE DINERO Y EMISION DE
REPORTES

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

ARQUEO Y AUXILIO A LAS DIFERENTES CAJAS DEL MUNICIPIO

FUNCIONES PRINCIPALES.

REVISAR CORTES DE CAJA, AUXILIAR A LAS CAJERAS CUANDO SE
AUSENTEN DEBIDO A PERIODO DE VACACIONES, RECAVAR INFORMACION
CONTABLE PARA LA ELABORACION Y GENERACION DE REPORTES AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.
CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO
QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA

18
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | JEFE DE DEPARTAMENTO |
| A QUIEN SUPERVISA: | NADIE |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | TECNICA O EQUIVALENTE |

| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |

| CONOCIMIENTOS BASICOS: | MANEJO DE CAJA Y SU SOFTWARE. |
HABILIDADES: EN MANEJO DE DINERO, ATENCION AL

PUBLICOY EMISION DE REPORTES.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
COBRO DE IMPUESTOS Y ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES PRINCIPALES.
COBRO Y EMISION DE RECIBOS DE IMPUESTOS PREDIAL, ELABORACION DE
CORTE DE CAJA FACTURAS REQUERIDAS, EMITIR REPORTES A EL AREA DE
AUXILIAR CONTABLE DEL DEPARTAMENTO PREDIAL.
- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO
QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | JEFE DE DEPARTAMENTO |
| A QUIEN SUPERVISA: | CAJAS DE LAS DIFERENTES AREAS |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1 |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | CARRERA TECNICA O EQUIVALENTE |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS BASICOS DE

CONTABILIDAD Y OFFICE

HABILIDADES: EN MANEJO DE DINERO Y
GENERACION DE REPORTES

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

RECIBIR LOS REPORTES GENERADOS POR LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS
QUE TENGAN CAJAS RECAUDADORAS Y GENERAR UN REPORTE GENERAL
PARA EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, TESORERIAY CONTRALORIA.

FUNCIONES PRINCIPALES
REVISION DE REPORTES.
- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO
QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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DE LA DIRECCION DE INGRESOS

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | JEFE DE DEPARTAMENTO |
| A QUIEN SUPERVISA: | NADIE |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: |3 |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | CARRERA TECNICA O EQUIVALENTE |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
CONOCIMIENTOS BASICOS: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE

EJECUCION Y LEYES INHERENTES

| HABILIDADES: | CONOCIMIENTO DEL MUNICIPIO |

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
NOTIFICACION Y COBRO DE CUENTA CORRIENTE Y REZAGO.

FUNCIONES PRINCIPALES.
GENERAR Y ENTREGAR NOTIFICACIONES DE IMPUESTO PREDIAL CUENTA
CORRIENTE, CUENTA REZAGO, REALIZAR EL COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL
EN LA UNIDAD MOVIL DE COBRO EN LOS DIFERENTES AREAS DEL MUNICIPIO,
AUXILIAR EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO A LAS CAJAS RECAUDADORAS EN
EPOCA DE ALTA AFLUENCIA.
- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL
CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | JEFA DE COBRADORES |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/A |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: IB |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | PREPARATORIA O CARRERA TECNICA |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
CONOCIMIENTOS BASICOS: REALIZAR OPERACIONES
ARITMETICAS
HABILIDADES: CONOCIMIENTO DEL MERCADO Y
TENER FACILIDAD PARA
RELACIONARSE CON LA GENTE

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
COBRADOR DE MERCADOS Y TIANGUIS

FUNCIONES PRINCIPALES.

COBRARLES A LOS COMERCIANTES DE LOS MERCADOS Y TIANGUIS.

- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO
QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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DE LA DIRECCION DE INGRESOS

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR DE INGRESOS |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/A |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1 |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | PREPARATORIA O CARRERA TECNICA |

| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |

| CONOCIMIENTOS BASICOS: | VALUACION |
HABILIDADES: CONOCIMIENTO DE LA REGION, Y

ELEMENTOS DE CONSTRUCCION

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
GENERAR AVALUOS EN BASE A DATOS DE INSPECCION DE INMUEBLE

FUNCIONES PRINCIPALES.

EMITIR AVALUOS CATASTRALES RESULTANTES DE INSPECCION Y AVALUOS
A MOVIMIENTOS NOTARIALES.
CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO
QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR DE INGRESOS |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/A |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1 |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | CARRERA TECNICA O EQUIVALENTE |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
| CONOCIMIENTOS BASICOS: | EN INFORMATICA Y LEYES AFINES |
HABILIDADES: MANEJO DE FORMATOS NOTARIALES
Y CONCEPTOS DE TRASLADO DE
DOMINIO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
RECEPCION Y TRAMITE DE MOVIMIENTOS NOTARIALES

FUNCIONES PRINCIPALES.
EMITIR RECIBOS DE COBRO DE IMPUESTOS, DERECHOS Y PRODUCTOS DE
L AREA DE CATASTRO, ESCRIBIR ASIGNACION DE CUENTA Y RESULTADO
DE MOVIMIENTO NOTARIAL AUXILIAR A LAS CAJAS RECAUDADORAS EN
TIEMPOS DE ALTA AFLUENCIA DE CONTRIBUYENTES ARCHIVAR OFICIOS
NOTARIALES, ELABORACION DE REPORTES DE DIARIOS Y MENSUALES CON
RESPECTO A LA GENERACION DE COBROS DE DERECHOS Y SERVICIOS.
- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO
QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR DE INGRESOS |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/A |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1 |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | LIC. DISENO URBANO AMBIENTAL |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
CONOCIMIENTOS BASICOS: AUTOCAD Y SISTEMAS DE

INFORMACION GEOGRAFICA (GIS)

| HABILIDADES: | ANALISIS CARTOGRAFICO |

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
ACTUALIZAR LA CARTOGRAFIAY GEOREFERENCIAR LOS INMUEBLES EN EL
TERRITORIO.

FUNCIONES PRINCIPALES.

RESPONSABLE EN LA DIGITALIZACION Y ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL
DE LOS DIFERENTES INMUEBLES DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO.APOYO EN EL
CONTROL DE ARCHIVO. AUXILIAR EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LAS
CAJAS RECAUDADORAS EN TIEMPO DE ALTA AFLUENCIA DE
CONTRIBUYENTES, AUXILIAR DE ARCHIVO.

CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO
QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: DIRECTOR DE INGRESOS |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/IA |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1 |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | TECNICA O SIMILAR |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
| CONOCIMIENTOS BASICOS: | CONTABILIDAD Y PROGRAMA S.AR.E. |
| HABILIDADES: | ATENCION AL PUBLICO |

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
SISTEMA DE APERTURA RAPIDA A EMPRESAS:
ALTA DE HACIENDA, FORMATO FUARE, USO DE SUELO, PAGO DE AGUA,
IDENTIFICACION, PROTECION CIVIL, AVISO DE FUNCIONAMIENTO DE LA
SECRETARIA DE SALUD.

FUNCIONES PRINCIPALES.
APOYO EN EL TRAMITE DE LA GENERACION DE NUEVOS NEGOCIOS
ESTABLECIOS Y EMPRESAS EN GENERAL ADEMAS DEL PAGO DE CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO Y LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, AUXILIAR EN EL
PROCESO DE ALTA, BAJAS, MODIFICACIONES TODO CON RESPECTO A
CEDULAS DE EMPADRONAMINETO Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.
- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO
QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR DE INGRESOS |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/A |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: | TRES |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | PREPARATORIA |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS BASICOS DE

CONTABILIDAD Y OFFICE

HABILIDADES: MANEJO DE DINERO Y GENERACION
DE REPORTES

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
AUXILIAR A LA CAJA PRINCIPAL EN EL COBRO DE LOS DERECHOS Y
PRODUCTOS QUE GENERA EL MUNICIPIO EN SUS DIVERSOS DEPARTAMENTOS

FUNCIONES PRINCIPALES.

GENERAR RECIBOS Y COBRO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LOS
DIFERENTES DEPARTAMENTOS QUE MANEJAN CAJAS RECAUDADORAS,
ELABORAR CORTES DE CAJA'Y ELABORACION DE REPORTES DIARIOS Y
MENSUALES.

- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO
QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR DE INGRESOS |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/A |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | PREPARATORIA |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS BASICOS DE

CONTABILIDAD Y OFFICE

HABILIDADES: MANEJO DE DINERO Y GENERACION
DE REPORTES

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
AUXILIAR A LA CAJA PRINCIPAL EN EL COBRO DE LOS DERECHOS Y
PRODUCTOS QUE GENERA EL MUNICIPIO EN SUS DIVERSOS DEPARTAMENTOS

FUNCIONES PRINCIPALES.

GENERAR RECIBOS Y COBRO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LOS
DIFERENTES DEPARTAMENTOS QUE MANEJAN CAJAS RECAUDADORAS,
ELABORAR CORTES DE CAJAY ELABORACION DE REPORTES DIARIOS Y
MENSUALES.

- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL
CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA

28

[ ——
Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200 / Tel. 01 (244) 44 6 11 33



IS ATLIXCO (5

1= | AYUNTAMIENTO 2014- 2018 ) aTLIXCO
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIERITEE
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR DE INGRESOS |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/A |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | PREPARATORIA |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS BASICOS DE

CONTABILIDAD Y OFFICE

HABILIDADES: MANEJO DE DINERO Y GENERACION
DE REPORTES

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
AUXILIAR A LA CAJA PRINCIPAL EN EL COBRO DE LOS DERECHOS Y
PRODUCTOS QUE GENERA EL MUNICIPIO EN SUS DIVERSOS DEPARTAMENTOS

FUNCIONES PRINCIPALES.

GENERAR RECIBOS Y COBRO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LOS
DIFERENTES DEPARTAMENTOS QUE MANEJAN CAJAS RECAUDADORAS,
ELABORAR CORTES DE CAJAY ELABORACION DE REPORTES DIARIOS Y
MENSUALES.

- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL
CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR DE INGRESOS |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/A |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | PREPARATORIA |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS BASICOS DE

CONTABILIDAD Y OFFICE

HABILIDADES: MANEJO DE DINERO Y GENERACION
DE REPORTES

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
AUXILIAR A LA CAJA PRINCIPAL EN EL COBRO DE LOS DERECHOS Y
PRODUCTOS QUE GENERA EL MUNICIPIO EN SUS DIVERSOS DEPARTAMENTOS

FUNCIONES PRINCIPALES.

GENERAR RECIBOS Y COBRO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LOS
DIFERENTES DEPARTAMENTOS QUE MANEJAN CAJAS RECAUDADORAS,
ELABORAR CORTES DE CAJA Y ELABORACION DE REPORTES DIARIOS Y
MENSUALES.

- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL
CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR DE INGRESOS |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/A |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: | DOS |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | PREPARATORIA |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS BASICOS DE

CONTABILIDAD Y OFFICE

HABILIDADES: MANEJO DE DINERO Y GENERACION
DE REPORTES

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
AUXILIAR A LA CAJA PRINCIPAL EN EL COBRO DE LOS DERECHOS Y
PRODUCTOS QUE GENERA EL MUNICIPIO EN SUS DIVERSOS DEPARTAMENTOS

FUNCIONES PRINCIPALES.

GENERAR RECIBOS Y COBRO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LOS
DIFERENTES DEPARTAMENTOS QUE MANEJAN CAJAS RECAUDADORAS,
ELABORAR CORTES DE CAJA Y ELABORACION DE REPORTES DIARIOS Y
MENSUALES.

- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL
CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | TESORERIA |
| AREA DE ADSCRIPCION: | DIRECCION DE INGRESOS |
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR DE INGRESOS |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/A |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | PREPARATORIA |
| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS BASICOS DE

CONTABILIDAD Y OFFICE

HABILIDADES: MANEJO DE DINERO Y GENERACION
DE REPORTES

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
AUXILIAR A LA CAJA PRINCIPAL EN EL COBRO DE LOS DERECHOS Y
PRODUCTOS QUE GENERA EL MUNICIPIO EN SUS DIVERSOS DEPARTAMENTOS

FUNCIONES PRINCIPALES.

GENERAR RECIBOS Y COBRO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LOS
DIFERENTES DEPARTAMENTOS QUE MANEJAN CAJAS RECAUDADORAS,
ELABORAR CORTES DE CAJA Y ELABORACION DE REPORTES DIARIOS Y
MENSUALES.

- CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL
CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | DIRECCION DE INGRESOS |
| AREA DE ADSCRIPCION: | TESORERIA |
| A QUIEN REPORTA: | DIRECTOR Y CONTABILIDAD |
| A QUIEN SUPERVISA: | N/A |
| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNO |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: | PREPARATORIA |

| ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 ANOS |

| CONOCIMIENTOS BASICOS: | CONTABILIDAD |
HABILIDADES: MANEJO DEL PROGRAMA

CORRESPONDIENTE A LA REVISION DE
LA CONTABILIDAD

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
CONTABILIZAR LOS INGRESOS DIARIOS Y MENSUALES DE PREDIAL, ABI'Y
LIMPIA

FUNCIONES PRINCIPALES.

REVISAR RECIBOS CONTRA SISTEMA, EMITIR REPORTES DIARIOS Y
MENSUALES INHERENTES AL DEPARTAMENTO PREDIAL PARA SER
REPORTADOS A LOS DEPARTAMENTOS DE CONTABILIDAD Y FINANZAS;
ARMAR EXPEDIENTES.

CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA EN EL MARCO NORMATIVO QUE
RIGEN EN SU ACTUAR EN SU AREA Y LAS DEMAS INHERENTES AL CARGO
QUE DESEMPENA DENTRO DE LA AMINISTRACION PUBLICA
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ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS
ARTICULO 78.- Son atribuciones de los Ayuntamientos:

Il.- Estudiar los asuntos relacionados con la creacion, modificacion, fusion,
supresion, cambio de categoria y denominacion de los centros de poblacion del
Municipio, elaborando propuestas al respecto y, en su caso, someterlas a
consideracion del Congreso del Estado;

[ll.- Aprobar su organizacion y divisibn administrativas, de acuerdo con las
necesidades del Municipio.

LEY DE CATASTRO DEL ESTADO DE PUEBLA

Cap. Unico Art. 20y 21

Articulo 20

Son atribuciones de las autoridades catastrales municipales:

l. Integrar, administrar y mantener actualizado el padron catastral de su Municipio, de
conformidad con los procedimientos previstos en esta Ley y demas disposiciones
aplicables;

II. Cancelar en los casos que proceda y de conformidad con las disposiciones aplicables, el
registro catastral de los predios ubicados en su circunscripcion territorial;

. Inscribir en el padrén catastral del Municipio, los predios que se ubiquen dentro de su
circunscripcion territorial y asignarles la respectiva clave catastral;

IV. Registrar los cambios que se operen en los predios ubicados en la circunscripcion del
Municipio y que por cualquier concepto modifiqguen los datos contenidos en el Padrén
Catastral;

V. Producir y conservar la informacion catastral con apego a la normatividad establecida
por el Instituto; asi como realizar, coordinar y supervisar las operaciones catastrales en el
ambito de su jurisdiccion;

VI. Solicitar a las Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales, asi como
a los propietarios o poseedores de predios, los datos, documentos e informes que sean
necesarios para coadyuvar a la integracion y actualizacion del padron catastral;

VII. Recibir de los propietarios o poseedores, las solicitudes de inscripcion de predios, que
se realicen mediante la localizacién geogréfica de éstos en la cartografia correspondiente;
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VIII. Celebrar Convenios de Coordinacién y Colaboracion Administrativa con el Gobierno
del Estado o con otros Municipios de la Entidad, de conformidad con las disposiciones
aplicables, para el ejercicio de las atribuciones y competencias conferidas en esta Ley;

IX. Determinar los valores catastrales correspondientes a cada predio, con apego a la
zonificacién catastral y de valores unitarios vigentes al momento de su determinacion, los
que serviran, entre otros fines, para calcular las contribuciones sobre la propiedad
inmobiliaria, fraccionamiento de ésta, division, consolidacién, traslacién, mejora y los que
tengan como base el valor de los predios;

X. Localizar cada predio mediante su deslinde y medida e incorporarlo a la cartografia
catastral, con observancia de los métodos que determine el Instituto;

XI. Elaborar y actualizar permanentemente la cartografia catastral del territorio de su
Municipio, conforme a lo dispuesto en esta Ley y las disposiciones aplicables; Ley de
Catastro del Estado de Puebla.

XIl. Llevar a cabo, de conformidad con las disposiciones aplicables, la inspeccion de los
predios ubicados en la circunscripcion territorial de su Municipio, con el objeto de obtener
informacién para conformar y actualizar su catastro y determinar la base de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria;

XIll. Efectuar la investigacion de valores del mercado inmobiliario, asi como de la
infraestructura, equipamiento urbano y costos de construccion que serviran de base a la
propuesta de zonas catastrales y tablas de valores unitarios de suelo y construccion;

XIV. Solicitar al Instituto el apoyo y asesoria técnica que requieran, para la elaboracion de
su zonificacion catastral, tablas de valores unitarios de suelo y construccién, propuestas de
tasas y cuotas aplicables a los impuestos inmobiliarios, asi como para la administracion y
gestién de la informacion catastral;

XV. Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo Estatal, previa autorizacion de
cuando menos las dos terceras partes del Cabildo y en términos de las disposiciones
aplicables, las propuestas de zonas catastrales y de las tablas de valores unitarios de suelo
y construccion que sirvan de base para el calculo y cobro de las contribuciones sobre la
propiedad inmobiliaria;

XVI. Verificar que en la Iniciativa de la Ley de Ingresos del Municipio que habra de enviarse
al Congreso del Estado, se establezcan las tasas y cuotas para el cobro de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria, las que deberan observar los principios de
proporcionalidad y equidad;

XVII. Proponer al Ayuntamiento, la suscripcién de convenios de coordinacién, colaboracién
y asistencia técnica en materia catastral, con el Gobierno del Estado o con otros Municipios
de la Entidad;

XVIII. Verificar que los valores catastrales de suelo y construccion se elaboren y apliquen
conforme a las normas técnicas y de actualizacion que para tal efecto emita el Instituto;
XIX. Valuar y revaluar los predios ubicados en su circunscripcion territorial, conforme a las
disposiciones contenidas en esta Ley y la normatividad que para tal efecto emita el Instituto;
XX. Expedir avallos catastrales, cédulas catastrales y constancias de informacion de los
predios ubicados en su circunscripcion territorial;

XXII. Proporcionar al Instituto, en términos de esta ley, la informacién y documentacion
necesaria para integrar y mantener actualizado el Catastro del Estado, para efectos de
planeacion y programacion;
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XXIII. Difundir y comercializar la informacién catastral y territorial de caracter publico
contenida en sus bases de datos que sea susceptible de tales acciones;

XXIV. Proporcionar informacion catastral a propietarios, poseedores, fedatarios publicos y
particulares interesados, de conformidad con lo dispuesto por esta Ley y demas
disposiciones aplicables;

XXVI. Conocer de las aclaraciones que promuevan los propietarios o poseedores de
predios, en términos de lo previsto por esta Ley.

Articulo 21

Las autoridades catastrales, proporcionaran la informacion y documentacion a que se
refiere esta Ley, siempre y cuando no se trate de informacioén y documentacion clasificada
como reservada o confidencial, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla y demas disposiciones aplicables.
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FUNCIONES

Funciones

Dentro de la estructura organica de esta direccion es conformada por dos sectores

1.- la coordinacion de recaudacion

2.- modulo de impuestos sobre adquisicion de bienes inmuebles 1.S.A.B.l, médulo sistema
de apertura rapida de empresas S.A.R.E, mesa de valuacién, mesa de cartografia y
contabilidad interna.

1.- La Coordinacién de recaudacién esta conformada por:

a). - Caja de impuesto predial e I.S.A.B.l.- Dentro de esta caja se efectian los cobros de
impuesto predial (cuenta corriente, cuenta rezago) asi como el cobro del impuesto sobre
adquisiciones de bienes inmuebles (ISABI), derechos y productos.

b). - Cobranza del impuesto predial e .S.A.B.I.- Este grupo se encarga de la notificacion
de cuenta corriente y cuenta rezago del impuesto predial, realizar4 el cobro de este
impuesto en comunidades que pertenecen al municipio de Atlixco desplazando una unidad
movil de cobro.

c). - Cobranza de Comercio. - Revisién de comercio establecido que se encuentren al
corriente en sus pagos € inscritos en el padron de comercio establecido. Notificacion y cobro
del refrendo, asi como en mercados el cobro mensual de los derechos.

d). - Caja general del ayuntamiento de Atlixco. En esta se caja se efectuaran todos los
cobros que se generen en los diferentes departamentos del ayuntamiento de Atlixco como
son panteones, deportes, comercio establecido, desarrollo urbano. etc.

e). - Caja auxiliar. Esta se encargara de apoyar el cobro de la caja general. Ademas de
supervisar los reportes de los departamentos que generan ingresos al ayuntamiento,
posteriormente se clasificaran por partidas, y con los ingresos de la caja general y auxiliar
se haran reportes diarios, semanales y mensuales a tesoreria, contabilidad y contraloria.
f). - Supervision de cajas. - Arqueo y auxilio a las diferentes cajas del municipio.

2.- Médulo de impuestos sobre adquisicién de bienes inmuebles (ISABI) el cual
constade 3 mesas y el médulo de sistema de aperturarapida de empresas (S.A.R.E))
conformada por una.

a). - Mesa de valuacion. En esta mesa se realizaran avallos catastrales, mediante una
inspeccidn al inmueble en la cual se tomaran en cuenta: ubicacién del inmueble y superficie
del mismo, y se agrega el valor de las construcciones adheridas al suelo de acuerdo a la
clasificacion de cada una de ellas segun tablas de valores de suelo y construccion
publicadas en ley de ingresos del municipio.
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b). - Mesa de cartografia. En este sector se dibuja, corrige y modifica los diferentes
poligonos de los predios que pertenecen al municipio de Atlixco, asi como asignar claves
catastrales a los mismos, para de esta manera hacer una liga del alfanumérico con el
cartografico.

c). - Mesa de impuesto sobre la adquisicion de bienes inmuebles (I.S.A.B.I). En este
sector se lleva a cabo la administracion de todos los movimientos notariales que genera el
mercado de los bienes inmuebles, asi como el cobro de los impuestos que surjan en
consecuencia de ello.

d). - Mesa de sistema de apertura rapida de empresas (S.A.R.E.). En esta mesa se
realiza el cobro de licencias de funcionamiento y cédulas de empadronamiento a negocios
establecidos o por establecerse en el municipio de Atlixco.

e). - Contabilidad interna. Se realiza la contabilidad interna correspondiente a los
ingresos de predial, I.S.A.B.I y limpia. Se emiten reportes para contabilidad general y
finanzas.
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PROCEDIMIENTOS

Generar y actualizar los padrones en las diferentes areas que conforman la
direccién de ingresos, asi como la recaudacion eficaz y eficiente de la misma y asi
poder lograr los objetivos planeados que coadyuven al desarrollo de proyectos que

son de interés fundamental para el desarrollo del municipio de Atlixco.
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Si
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PROPIEDAD O
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SE INGRESA A BASE DE
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA MESA DE I.S.A.B.I.

SE PRESENTA EL NOTARIO
CON EL FORMATO VPFO001 O
VPF002, SEGUN SEA CASO,
DEBIDAMENTE REQUISITADO

LOS REVISA EL DIRECTOR Y
LOS VACIA EN LA BASE DE
DATOS CORRESPONDIENTES,
SE FOLIA'Y SE AUTORIZA

PASA A LA MESA DE ISABI
DONDE SE GENERAN LOS
RECIBOS DE LOS IMPUESTOS
Y DERECHOS SEGUN SEA EL
CASO Y SE TURNA A LA CAJA

EN CAJA SE COBRA EL
IMPORTE REQUERIDO, SE
EXPIDEN RECIBOS Y SE
SELLAN LOS FORMATOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA MESA DE AVALUOS

SE SOLICITA INSPECCION Y AVALUO EN
LA MESA DE |ISABI CO LOS
DOCUMENTOS REQUERIDOS COMO
SON ESCRITURA, BOLETA PREDIAL
VIGENTE C.U.R.P. SEGUN SEA EL CASO
DONDE SE EMITE EL RECIBO PARA
PAGO

e PASAN A CAJA A REALIZAR EL
PAGO

SE LES ENTREGA FICHA DE SE REALIZA LA INSPECCION AL

INSPECCION AL PREDIO DONDE SE - PREDIO EN EL DIA
ESPECIFICA, HORA Y PROGRAMADO
CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE A

SER VALUADO

SE DETERMINAN RESULTADOS

DE CLASIFICACION DE LA _—

CONSTRUCCION S| EXISTE Y
TURNAN AL CARTOGRAFO PARA
QUE LE DE GEOREFERENCIA AL
INMUEBLE Y LE ASIGNE CLAVE
CATASTRAL

e ——
Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 6 11 33

SE PASA A LA MESA DE AVALUOS
DONDE CON LOS DATOS DEL
INMUEBLE, SE PLASMAN EL LA
REALIZACION DEL AVALUO COMO
DOCUMENTO SE ENTREGA AL
CONTRIBUYENTE O GESTOR AL DIA
SIGUIENTE DE LA INSPECCION
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA MESA DE SARE

PARA NEGOCIOS DE BAJO IMPACTO, SE RECIBEN
LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS, SE EMITE
FORMATO DE PAGO, SE PASA A CAJAY CON EL
RECIBO SE ENTREGA CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO

PARA NEGOCIOS DE ENAJENACION DE ALCOHOL, SE RECIBEN
LOS DOCUMENTOS PREVIAMENTE APROBADOS POR LA DIR.
DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO COMERCIAL E
INDUSTRIAL, SE EMITE COMPROBANTE DE PAGO DE
DERECHOS Y PASA A CAJA.

SE LE DA UNA FECHA PARA QUE
POSTERIORMENTE REGRESE A RECIBIR SU
LICENCIA, YA QUE ESTA DEBE SER EMITIDA Y
ENVIADA A LA DIRECCION DE DESARROLLO Y
ORDENAMIENTO COMERCIAL E INDUSTRIAL Y A
LA TESORERIA PARA SU FIRMA Y
POSTERIORMENTE SE REALIZA PAGO EN CAJA

43

e ——
Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 6 11 33



SATLIXCO (5

@« | AYUNTAMIENTO 2014-2018 ) aTLIXCO
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIERITEE

DE LA DIRECCION DE INGRESOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE CAJAS DE COBRO

GENERAR RECIBOS DE PAGO DE LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS COMO SON
REGISTRO CIVIL, VIALIDAD, CENTRO DE
REHABILITACION INTEGRAL (C.R.1.), D.I.F,
RELLENO SANITARIO, LIMPIA, IMPUESTO

|

COBRAR Y ENTREGAR RECIBOS A
CONTRIBUYENTES

GENERAR CORTES DE CAJA DIARIOS ELABORAR
FACTURAJE, REPORTE, DIARIOS Y MENSUALES
PARA SER REPORTADOS AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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FORMATOS

AVALUO CATASTRAL

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULDS 115 FRAGCION IV, INCISO A DE LA CONSTITUCION FOLITICA DE
Sila LOS ESTACOS UNIDOS MEXICANDS, 1, 2, ¥ 3FRACC. | ¥ Il DEL GECRETD GUE CREAEL INSTITUTO DE
MUNICIPIO DE ATLIXECO PUEBLA  CATASTRC DEL ESTADO DE PUEBLA ART.4 FRAC.IIL12. FRAC. Vil.16,19,26,28,32.33,34.35 Y 45.

CATASTRO MUNICIPAL

FCLIO CUENTA
epomPio.{ REG| mza. |[PRED.[chDOM. . U-37311
2L f 019 | 2091 (019 | O
. CUENTA DE ORIGEN
CAOORDENADAS N 18°55'19.7 wo 98°25'50.03

. . UBICACION DEL PREDIO
CALLE O AVENIDA Ne.OFICIAL LETRA Mo, INTERIOR : . COLONIA

2 NORTE 1808 BENITO JUAREZ

NOMBRE DEL PROPIETARIO
CARVAJAL TCRRES JUAN CASTULO

. DOMICILIO PARA NOTIFICAR
CONSTITUCION NQ.43 IGNACIO ROMERC VARGAS PUEBLA PUE

RUSTICO LURBANC SUP. M2 HA. VALOR $M2 HA | MERITO/DEMERITO[$UBREG. IMPORTE
X 100.00 850.00) 85,000.00

CONSTRUCCION

REFEREN. | TIPOJCALIDAD|ESTADG - SUP. M2 VALOR $ M2 | CONSERVA.| AVANCE OBRA ANTIGUEDAD |DEPRECIAGION] IMPORTE EN 5
Al M H E 50 1,337.00| REGULAR TERMINADA 41-50 : 66,850.00
AZ M R M 25 1,114.00| REGULAR TERMINADA 41-50 27,850.00]
USO DEL SUELO: HABITACIONAL TELEFONO

OBSERVACIONESpPARA QUE LA SEGREGACION SEA AUTORIZADA, LA FRACCION DEBERA CONTAR TAMBIEN CON ALINEAMIENTO Y NUMERO QFICIAL

50 MHERT+41 Y 25 MRMRT+41 ANTERIORMENTE CON 50 M2 DE CONSTRUCCION EN BASE

NOTA: Y A DPERACION CATASTRAL ANTERICR SE HIZO APLICANDO LOS VALORES

UNITARIOS DEL SUELG ¥ CONSTRIUCCION PUBLICADOS EN EL PERIQDICO OFIGIAL O OPERACION NOTARIAL | @] CORETT 1 O CONDOMINIO
DEL ES5TADRO A PARTIR DE LA SEGUNCA CUINCENA GEL MES DE DICIEMBRE DE 2010 O MANIFIESTO CATASTRAL | O SOLICITUD l O REAVALUO
o: VALOR SUPERFICIE MZ HA 5
ELABORD: JESUS TAPIA LEZAMA TERRENO 100.00 85,000.00
E;%%mgﬁm 9] 42015 CONSTR. - 75 94,700.00
DA | MESIARD VALOR CATASTRAL 179,700.00

LA VIGENCIA DEL PRESENTE AVALUO ES DE 6 MESES PIRECCION D2 INGRESOS

C. HOMERG GONZALEZ RAYGADAS

EN ATLIXCO. PUEBLA ALAS —  HORAS DEL DIa DE DE 2014 EL HOTIFICADOR QUE "SUSCRIBE SECONSTITUYO ™
EN DEPARTAMENTC PREQIAL DOMICILIO PARA RECIBIR TGDA CLASE DE NOTOFICACIONES ¥ CON FUNDAMENTO EN EL ARTIGULD 1415 FRACCION IV INCISD "a" DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS UNIDOS MEXICANGS, ARTICULOS 13 FRAGGIONES VILXIILXIV,192€,27, 28, 29, 31, 32. 33, 34, 35, 45, 54, DE LA LEY DE CATASTR(
EN EL ESTADO; ARTICULOS 2°7° 8° 69100 112,12°.12° DEL REGLAMENTO A LA LEY DE CATASTRO DEL ESTADO; ARTICULOS 14 ¥ 15 DEL CADIGD FISCAL MUNIGIPAL; CAPITULO |,
ARTIGULC 7, CAPITULO XWI, ARTIGULG 31, CAPITULO X¥| DE LA LEY DE INGRESOSO MUNICIPAL -
SE NOTIFICA EL AVALUO CATASTRAL QUE ANTECEDE HABIENDOSE ENTREGADO LA DILIGENGIA CON EN SU CARACTER GE

GUIEN EE ACREDITA CON
Y RECIBE EN ORIGINAL UN EJEMPLAR DEL. PRFSFNTE AVALUG CATASTRAL

NOMBRE Y FIRMA DEL NOTIFICADO EL NOTIFICADOR

FOLIO CONSECUTIVO: 754
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SECCION

MESA

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ATLIXCO, PUEBLA
TESORERIA

EL CIUDADANO HOMERO GONZALEZ RAYGADAS

DIRECTOR DE INGRESOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.

CERTIFICA

Que del Archivo correspondiente a la Direccion de Ingresos, se encontré que la cuenta
predial numero U-44838 (CUATRO, CUATRO, OCHO, TRES, OCHO) corresponde al predio
ubicado en CERRO EL POCHOTE 14-B EL CERRIL LOS ARCOS es propiedad de CASCO
PEREZ JUAN GABRIEL y tiene una Superficie: 60 m Construccion: 48 m Base Gravable:
206520.00 se extiende CONSTANCIA DE NO ADEUDO DEL PAGO DEL IMPUESTO
PREDIAL DEL ANO 2016; en la ciudad de Atlixco Puebla, A Los Dieciocho Dias del Mes de

Abril de 2016.- Doy fe.--

DIRECTOR DE INGRESOS

HOMERO GONZALEZ RAYGADAS
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

ATLIXCO, PUEBLA

REGISTRO CATASTRAL

Por medio de la presente se extiende el siguiente registro catastral.

PROPIETARIO O POSEEDOR: FLORES RODRIGUEZ FELIX

Ubicacidn del Predio: SOLAR DENOMINADO “CAPULTENCO “DE SAN JERONIMO COYULA

Superficie Total del Predio 122.57 M2

Medidas y colindancias:
Norte: 14.05 M gyr; 14.40 M
Oriente: 890 M  Pponiente: 8.34 M

Clave Catastral Urbana

(ccu) E MP R M L P C
21 019 45 002 034 000 000

En la Ciudad de Atlixco Puebla, A Los Dieciocho Dias del Mes de abril de 2016.-
Doy fe

DIRECTOR DE INGRESOS

HOMERO GONZALEZ RAYGADA
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GLOSARIO

AVALUO CATASTRAL. - Es la determinacion del valor de un inmueble de acuerdo
a las tablas publicadas en la Ley de Ingresos, en donde se aplica el calor catastral
de la zona més el valor catastral de cada una de las construcciones adheridas al
suelo segun su clasificacion.

CATASTRO MUNICIPAL. - Es un registro de los bienes inmuebles asentados en un
territorio donde se enumeran sus caracteristicas y a sus propietarios o poseedores,

asi como su situacion juridica. Y sirve como base fiscal.

DIRECCION DE INGRESOS. - La direccién de Ingresos tendra por objeto, recaudar
los recursos sefialados en la Ley de Ingresos y deméas ordenamientos que regulen

la actividad financiera del municipio.
I.S.A.B.I. - Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles.

IMPUESTO PREDIAL. - El impuesto predial es un gravamen que se aplica a la
propiedad o posesion inmobiliaria. Esta contribucién deben pagarla todos los

propietarios o poseedores.

INGRESOS PROPIOS. - Son la totalidad de las percepciones de las diversas
entidades del Sector Publico, exceptuando las transferencias y los ingresos por
financiamiento interno y externo.

LEY.- Es unanorma juridica dictada por ellegislador, es decir,
un precepto establecido por la autoridad competente, en que se manda o prohibe
algo en consonancia con la justicia cuyo incumplimiento conlleva a una sancion.
MARCO JURIDICO. - Conjunto de disposiciones reglamentarias de todo tipo (leyes,
reglamentos, directivas, etc.) a las que deben cefiirse las empresas, los particulares,
etc.

S.A.R.E. - Sistema de Apertura Rapida de Empresas.
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