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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 Rehabilitacion
Integral, D.I.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
operacion y los procedimientos de trabajo.

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Direccién 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 oOptimo 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.

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 recaudacion
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 realizacion de
Obras y Servicios para la ciudadania Atlixquense.

De igual modo tener padrones de informacion 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
- Objetividad a la hora de aplicar las conclusiones

- Eficaz conjugacion de todos los elementos

- Eficiente desempefio
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de este manual de

organizacion son los que a continuacién se enuncian.

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de este manual de organizacion son los que a

continuacidn se enuncian.

FEDERALES

Fecha de

Publicacion

Vigencia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05-02-1997 24-02-2017
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Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, y se

reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de las leyes de 27-04-2016 Sin Reforma

Coordinacion Fiscal, General de Deuda Publica y General de Contabilidad

Gubernamental

Ley General de Contabilidad Gubernamental 31-12-2008 18-07-2016

Ley de Coordinacion Fiscal 27-12-1978 18-07-2016

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 04-05-2015 Sin Reforma

REGLAMENTOS DOF DOF

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado 04-12-2006 25-09-2014

Reglamento De La Ley Del Impuesto Sobre La Renta 08-10-2015 06-05-2016

Reglamento del Sistema de Alertas 31- 03-17 Sin reforma

Reglamento del Registro Publico Unico de Financiamiento y 25.10-2016 Sin reforma

Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios

CODIGOS DOF DOF

Cédigo Fiscal de la Federacién 31-12-1981 16-05-2017
9



)

«
aTLIXCO
PUEBLQ MAGICQ

ATLIXCO
JAYUNTAMIENTO 2014- 2018

Construyendo Cosas Buenas )
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE INGRESOS

ESTATALES Fechade | .0 oncia
Publicacion
CONSTITUCION
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 02-10-1997 | 27-01-2017
LEYES POE POE
Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizaciéon Superior del Estado 27.12-2016 | Sin Reforma
de Puebla
Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 17-12-2001 | 30-12-2013
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado 04-05-16 Sin Reforma
de Puebla
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicidon de Cuentas para el 08-09-2010 | 11-02-2015
Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal 23-03-2001 | 30-12-2016
Lgy que crea el Consejo de Armonizacién Contable para el Estado 24-06- 2011, | 27-12-2016
Libre y Soberano de Puebla
Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus 20-03-2009 | 19-03-2014
Municipios.
Ley de Ingresos Del Estado De Puebla, Para El Ejercicio Fiscal 20-12-2016 | Sin Reforma
2017.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado 20-06-1984 | 11-02-2015
de Puebla.
Ley de Catastro del Estado de Puebla 16 - 08-2010 | 31-Dic-2014
Ley Organica de las Municipalidades
Ley de Fraccionamientos del Estado de Puebla 25-02-2004.
Cédigo Fiscal del Estado de Puebla 29-12-1987 16-01-2017
Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 05-12-2001 | 16-01-2017
10
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Fecha de : .

MUNICIPALES Publicacien | Vigencia
Ley de ingresos del municipio de Atlixco, Puebla, para el ejercicio 20-12-2016 | Sin reforma
fiscal 2017
REGLAMENTOS POE POE
Reglamento de Catastro del Municipio de Atlixco, Puebla. 15-11-2016 | Sin reforma
Bando de policia y buen gobierno 28-02-1997 | Sin reforma
OTROS ORDENAMIENTOS DOF DOF
Norma Técnica para la Obtencion de la Cédula de
Empadronamiento para Negocios de Bajo Impacto y Catélogo de 13-12-2013 | Sin reforma
Giros Comerciales de Bajo Impacto, del Municipio de Atlixco,
Puebla.

Aprobacion

LINEAMIENTOS del H. Cabildo Municipal
Lineamientos para Otorgar Subsidios, Apoyos, Donativos, Ayudas 17-12-2015 | 18-04-2016
y Condonaciones en el Municipio de Atlixco, Puebla.
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ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

B ATLIXCO

AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas

PRESCENOA MLMNOPAL

SECRETAMA PAIMCIAA

SECRETARA DEL AYUNTAMEN

1

Aprobado en Sesion de Cabildo del 13 de junio de 2017.
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TESORERIA MUNICIPAL

Aprobado el 28 de Abril de 2017.
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ORGANIGRAMA
Organigrama

La estructura orgénica de la Tesoreria Municipal se encuentra establecida en el siguiente orden:

CIRECTOR DE INGRESDS

JEFE DE INGRESDS

AUXILIAR DE INGRESDS
MESA DE VALUACION

MAESA DE CARTOG RUAFLY

CaJa PREDMAL E
SABIL

— S

I E—

CALA GENERAL

— T

MESA DEISAEL

-
—_——
CAJA AUKILIAR MESA DIE SARE

— e

—

CONTABILIDAD INTERNA

e
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DIRECTORIO

DIRECTOR ingresos@atlixco.gob.mx
INGRESOS

SECRETARIA

JEFE

DEPARTAMENTO

AUXILIAR

AUXILIAR A

AUXILIAR A

AUXILIAR

AUXILIAR A

(COBRADOR)

AUXILIAR c
(COBRADOR)
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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 €
(NOTIFICADOR)
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SUPERVISOR

SUPERVISOR

AUXILIAR C

Domicilio Plaza Atlixco Local 46-74-48.,

de la Direccion | Boulevard Nifios Héroes, Colonia Revolucion.
de Ingresos Atlixco, Puebla.

Teléfono (244) 44622 44

18
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo Del Puesto: DIRECTOR DE INGRESOS

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal

Area De Adscripcion:

Direccién De Ingresos

A Quien Reporta:

Tesorera Municipal

A Quien Supervisa:

Jefe De Departamento, Auxiliares y
Mesas

N° De Personas En El Puesto:

Uno

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura.

Afos De Experiencia:

2 Anos

Conocimientos Basicos:

En Leyes Inherentes Al Cargo, En
Programas Gis

Habilidades:

Liderazgo, Toma De Decisiones,

Capacidad De Negociacion.

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.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

FUNCIONES PRINCIPALES.

Recaudar los Ingresos Propios del Municipio conforme a la Ley de Ingresos
del ejercicio fiscal vigente.

Supervisar las funciones de las diferentes mesas y cajas recaudadoras del
Ayuntamiento.

Dar solucion a los diferentes problemas con contribuyentes.

Cumplir, mantener y actualizar los objetivos planeados.

Revisar y validar movimientos notariales,

Actualizar Tablas de Valores Catastrales

Elaborar la Iniciativa de Ley de Ingresos de cada ejercicio fiscal.

Elaborar y vigilar que se autorice conforme a la normativa aplicable, la Ley de
Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, correspondiente a cada ejercicio
fiscal, para su envio al H. Congreso del Estado de Puebla, y su publicacién en
el Periddico Oficial del Estado.

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

Comentado [CM1]: Falta la leyenda de Control Interno en
los cargos que lo requiere

criterios y lineamientos en materia de informacién reservada y datos
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personales, cumplir con los ordenamientos 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.

- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
mediante los formatos y en los términos que marque la normatividad aplicable
al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion
y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de
Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del éarea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja
y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar de
mi Area.

- Revisar y validar todas las actividades que realicen sus subordinados

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal

- Dar Seguimiento a la elaboracion y cumplimiento del Programa
Presupuestario.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

LAE. Angela Perez Flores C. Homero Gonzalez Reygadas
Tesorera Municipal Director de Ingresos

20
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Titulo del puesto:

AUXILIAR

Unidad administrativa:

Tesoreria Municipal

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:

Carrera técnica o equivalente

Afos de experiencia:

2 anos

Conocimientos basicos:

Manejo de documentos, correspondencia
y contabilidad

Habilidades:

Atencion al publico, organizacién de
oficina y generacion de reportes

realizarse en la Direccion.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Secretaria de la Direccion de Ingresos y enlace entre la ciudadania y el tramite a

contribuyentes.

FUNCIONES PRINCIPALES.
-Manejar agenda de la Direccién de Ingresos,
-Manejo y control de correspondencia interna, externa y archivo,
-Auxiliar en proceso de las cajas recaudadoras en tiempos de alta afluencia de

- 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 lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales,
cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia
correspondan y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones
gue, en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

-Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Puebla y que
corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los términos que
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marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del

Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién

y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de

Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,

evitando su pérdida, sustraccidn del area asignada y/o destruccién, utilizandolos

exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas

a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los

bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar de

mi Area.

-Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion

Publica Municipal.

- Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Maria Antonieta Carredn zago
Director de Ingresos Auxiliar
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Titulo del puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECAUDACION
Unidad administrativa: Tesoreria Municipal

Area de adscripcion: Direccion de Ingresos

A quién reporta: Director de Ingresos

A quién supervisa: A las cajas recaudadoras y grupo de cobranza

N° de personas en el Una

puesto:

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura En Ciencias Sociales y
Econdémico Administrativas

Afios de experiencia: 2 afios

Conocimientos basicos: Contabilidad y leyes inherentes al
puesto

Habilidades: Manejo de personal, atencién al publico
toma de decisiones.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Supervisién de cobro en las cajas de los diferentes Departamentos del H.
Ayuntamiento, asi como la coordinacion para el cobro coactivo.

FUNCIONES PRINCIPALES.

- Supervisar los reportes de cobro de los diferentes departamentos que
manejan cajas recaudadoras,

- Realizar inspecciones oculares para avallio catastral

- Coordinar al equipo de cobranza.

- Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda
para el Desarrollo Municipal.

- Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacién
y proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.
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- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracién
Publica Municipal

- Dar Seguimiento a la elaboraciébn y cumplimiento del Programa
Presupuestario.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores
Director de Ingresos Jefe de Departamento
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Titulo del puesto: AUXILIAR “A” CAJA AUXILIAR
Unidad administrativa: Tesoreria

Area de adscripcion: Direccion de ingresos

A quien reporta: Director de ingresos

A guien supervisa: Cajas de recaudacion

N° de personas en el puesto: 1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera técnica en administracién, o a fin.
Afos de experiencia: 2 afios

Conocimientos basicos: Manejo de cajas y manejo de office
Habilidades: Manejo de dinero y emision de reportes

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Supervisién de cajas: arqueo y auxilio a las diferentes cajas del Municipio

FUNCIONES PRINCIPALES.

- Revisar cortes de caja

- Elaboracion de arqueos de caja,

- Suplir a las cajeras cuando se ausenten debido a periodo vacacional

- Recabar informacidn contable para la elaboracién y generacién de reportes en la
Direccién de Contabilidad.

- 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 lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales,
cumplir con los ordenamientos 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.

- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la plataforma
nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de
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Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla y que
corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los términos que marque
la normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccién, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas
a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar de mi
Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores
Director de Ingresos Jefe de Departamento

C. Virgina Zago Jiménez
Auxiliar
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Titulo del puesto: AUXILIAR “A” CAJA DE PREDIAL I.S.A.B.I.
Unidad administrativa: Tesoreria

Area de adscripcion: Direccion de ingresos

A quien reporta: Jefe de departamento

A guien supervisa: Nadie

N° de personas en el puesto: Una

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Técnica 0 equivalente

Afos de experiencia: 2 afos

Conocimientos bésicos: Manejo de caja y su software.

Habilidades: En manejo de dinero, atencion al pablico y
emision de reportes.

) DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Cajera en el Area de Predial e I.S.A.B.l.: Cobro de impuestos y atencion al publico

FUNCIONES PRINCIPALES.

- Cobro y emision de recibos de Impuestos Predial e I.S.A.B.I,

- Elaboracion de corte de caja

- Elaboracion de facturas requeridas,

- Emitir reportes a la direccién de Contabilidad, entregandolos al auxiliar contable
que encargado del Predial.

- Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda para
el Desarrollo Municipal.

- Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios
y lineamientos en materia de informacioén reservada y datos personales, cumplir
con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan
y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia
de transparencia, acceso a la informacioén y proteccion de datos personales realice
la Unidad de Transparencia.

- Publicar y actualizar la informacién en el portal web institucional y en la plataforma
nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y que
corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los términos que marque
la normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

I 4
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- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener
informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio
de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar de mi
Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores
Director de Ingresos Jefe de Departamento

C. Gertrudiz Mondragén Gonzalez
Auxiliar
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Titulo del puesto:

AUXILIAR “A” AUXILIAR DE INGRESOS

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 técnica o equivalente

Afos de experiencia: 2 afos

Conocimientos basicos: Conocimientos béasicos de contabilidad y
office

Habilidades: En manejo de dinero y generacion de
reportes

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

Auxiliar de Ingresos: recibir los reportes generados por los diferentes departamentos
gue tengan cajas recaudadoras y en base a ello elaborar reporte general

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcion y revision de reportes de recaudacion que emiten las diversas areas
que tienen cajas recaudadoras.

Generar un reporte general con base en la informacion recibida de las diversas
Areas, dicho reporte general se remite a la Tesoreria Municipal, a la Direccion
de Contabilidad y la Contraloria Municipal.

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 lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales,
cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia
correspondan y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones
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gue, en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla y que
corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los términos que marque
la normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del
Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizaciéon y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener
informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio
de &rea de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar de mi
Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracién
Pablica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores
Director de Ingresos Jefe de Departamento

C. Maria Pilar Tenorio Beristain
Auxiliar
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Titulo del puesto:

AUXILIAR “A” NOTIFICADOR

Unidad administrativa:

Tesoreria

Area de adscripcion:

Direccion de ingresos

A quien reporta:

Jefe de departamento de Recaudacion

A guien supervisa:

Nadie

N° de personas en el
puesto:

7

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Carrera técnica o equivalente

Afos de experiencia:

2 afos

Conocimientos basicos:

Procedimiento administrativo de
ejecucion y leyes inherentes

Habilidades:

Conocimiento del municipio

corriente y rezago.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Notificadores de predial y comercio establecido: realizar la naotificacién de cuenta

cuenta rezago.

alta afluencia.

FUNCIONES PRINCIPALES.
- Generar y entregar notificaciones de impuesto predial cuenta corriente, y

- Auxiliar en el proceso administrativo a las cajas recaudadoras en época de

- Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda
para el Desarrollo Municipal.

- Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y

31
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recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacion
y proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su faclil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustracciébn del &rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracién
Pablica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Luis Rene Mendoza Flores
Jefe de Departamento

C. Homero Gonzalez Reygadas
Director de Ingresos

C. Fernando Cortes Ponce
Auxiliar “A”

C. Marco Antonio Salazar Sanchez
Auxiliar “A”

C. Waldo Vargas Martinez
Auxiliar “C”
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C. Jesus Hurtado Hernandez
Auxiliar “A”

C. Berenice Azucena Gonzalez M.
Auxiliar “C”

C. Juan Manuel Huerta Spezzia
Auxiliar “C”
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C. Alma Rosa Ramirez De Ita

Auxiliar “C”

T|’tu|o del puesto: AUXILIAR “A” COBRADOR
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 6
puesto:

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad: Preparatoria o carrera técnica
ARos de experiencia: 2 afios
Conocimientos basicos: Realizar operaciones aritméticas
Habilidades: Conocimiento del mercado y tener

facilidad para relacionarse con la gente

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Cobrador de mercados y tianguis

FUNCIONES PRINCIPALES.

- Cobra a los comerciantes del tianguis.

- 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 lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos 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 proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.
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- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su féacil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracién
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores
Director de Ingresos Jefe de Departamento

C. Enrique Caballero Romero C. Fidel Garcia Barbero

Auxiliar “A” Auxiliar “A”
C. José Luis Méndez Escalona C. Ricardo Bafiuelos Sedefio
Auxiliar “A” Auxiliar “A”

C. Mark Farcieth Rodriguez C. Ignacio Juéarez Solis

Auxiliar “A” Auxiliar “C”
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Titulo del puesto:

AUXILIAR “A”

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 técnica

Afos de experiencia:

2 anos

Conocimientos basicos:

Valuacion

Habilidades:

Conocimiento de la regién, y elementos
de construccion

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Mesa de avallios: Generar avallos en base a datos de inspeccién de inmueble

notariales.

FUNCIONES PRINCIPALES.
- Emitir avallos catastrales resultantes de inspeccion y a movimientos

- 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 lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
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recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacion
y proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su faclil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracién
Pablica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. JesUs Tapia Lezama
Director de Ingresos Auxiliar “A”
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Titulo del puesto:
AUXILIAR “A” MESA DE |.S.A.B.I.
Unidad administrativa: Tesoreria
Area de adscripcion: Direccién 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 técnica 0 equivalente

Afos de experiencia: 2 afos

Conocimientos basicos: En informatica y leyes afines

Habilidades: Manejo de formatos notariales y
conceptos de traslado de dominio

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Trabajar movimientos notariales generadores de .S.A.B.I.

FUNCIONES PRINCIPALES.
- Requisita formatos notariales.
- Imprime recibos de cobro de I.S.A.B.1.
- Imprime recibos de cobros de derechos.

Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda
para el Desarrollo Municipal.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacién reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
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recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacion
y proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su faclil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustracciébn del &rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracién
Pablica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Fabiola Carreto Hernandez
Director de Ingresos Auxiliar “A”
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Titulo del puesto:

AUXILIAR “A”

Unidad administrativa:

Tesoreria

Area de adscripcion:

Direccion de ingresos

A quien reporta:

Director de ingresos

A guien supervisa:

N/A

N° de personas en el puesto:

1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Lic. Disefio urbano ambiental

Afios de experiencia:

2 afos

Conocimientos basicos:

Autocad y sistemas de informacion
geografica (GIS)

Habilidades:

Andlisis cartografico

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

Proyectista: Actualizar la cartografia y georreferenciar los inmuebles en el
territorio.

FUNCIONES PRINCIPALES.

Responsable en la digitalizacion y asignaciéon 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.

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 lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos 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 proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.
Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
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términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Gerson Villegas Flores
Director de Ingresos Auxiliar “A”
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Titulo del puesto:

AUXILIAR “A”
Unidad administrativa: Tesoreria
Unidad administrativa: 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: Técnica o similar

Afios de experiencia: 2 afios

Conocimientos basicos: Contabilidad y programa S.A.R.E.
Habilidades: Atencion al publico

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Responsable modulo S.A.R.E: Sistema de Apertura Rapida a Empresas.

FUNCIONES PRINCIPALES.
- Encargada de realizar el tramite de la generacion de nuevos negocios
establecidos y empresas en general, ademas del pago de cedula de
empadronamiento y licencia de funcionamiento.

- Encargada del proceso de alta, bajas, modificaciones todo con respecto a

cedulas de empadronamiento y licencias de funcionamiento.

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 lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacién
y proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.
Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
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términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores
Director de Ingresos Jefe de Departamento

C. Mercedes Bedolla Calderén

Auxiliar “A”
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Titulo del puesto:
AUXILIAR “A” CAJA GENERAL

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

Afos de experiencia: 2 afos

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 derechos de los diferentes.
departamentos que manejan cajas recaudadoras.

- Corte de caja diario.

- Realizacién de facturas.

- Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda
para el Desarrollo Municipal.

- Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos 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 proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
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términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demés inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores
Director de Ingresos Jefe de Departamento
C. Virginia Matilde Eumafia Lopez C. Maria Enriqueta Lara Trejo
Auxiliar “A” Auxiliar “A”

C. Maria Nayeli Hidalgo Ramirez
Auxiliar “A”
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Titulo del puesto:

AUXILIAR “A”

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

Afos de experiencia:

2 anos

Conocimientos basicos:

Conocimientos basicos de contabilidad y
office

Habilidades:

Manejo de dinero y generacién de
reportes

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Caja de registro civil: en el cobro de los derechos y productos que genera el
Registro Civil del Municipio.

FUNCIONES PRINCIPALES.

- Generar recibos y cobro de productos y servicios del Registro Civil.

- Elaborar cortes de caja.

- Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda
para el Desarrollo Municipal.

- Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos 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 proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

- Publicar y actualizar la informacién en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
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Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores
Director de Ingresos Jefe de Departamento

C. Rocio Romero Gutiérrez
Auxiliar “A”
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Titulo del puesto:

AUXILIAR “A”

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

Afos de experiencia:

2 anos

Conocimientos basicos:

Conocimientos basicos de contabilidad
y office

Habilidades: Manejo de dinero y generacion de

reportes

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Cajas de transito y vialidad

FUNCIONES PRINCIPALES.
Generar recibos y cobro de productos.
Elaborar cortes de caja.
Elaborar reportes diarios y mensuales.
Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda
para el Desarrollo Municipal.
Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacién
y proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.
Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
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términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demés inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores
Director de Ingresos Jefe de Departamento

C. Liliana Ramirez Romero
Auxiliar “A”
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Titulo del puesto:

AUXILIAR “A”

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

Afos de experiencia:

2 anos

Conocimientos basicos:

office

Conocimientos basicos de contabilidad y

Habilidades:

reportes

Manejo de dinero y generacién de

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

Caja de Rastro

- Elaborar cortes de caja.

FUNCIONES PRINCIPALES.
- Generar recibos y cobro de servicios del rastro.

- Elaboracion de reportes diarios y mensuales.

Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda
para el Desarrollo Municipal.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos 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 proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.
Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
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términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demés inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores.
Director de Ingresos Jefe de Departamento

C. Reyna Soto Guarneros
Auxiliar
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Titulo del puesto:

AUXILIAR “A”

Unidad administrativa:

Tesoreria

Area de adscripcion:

Direccién 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

Afos de experiencia:

2 anos

Conocimientos basicos:

office

Conocimientos basicos de contabilidad y

Habilidades:

reportes

Manejo de dinero y generacion de

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

Caja del C.R.I

FUNCIONES PRINCIPALES.

- Generar recibos y cobro de servicios del C.R.1.

Elaborar cortes de caja.

Elaboracion de reportes diarios y mensuales.

Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda
para el Desarrollo Municipal.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacién reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos 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 proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.
Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.
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- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores.
Director de Ingresos Jefe de Departamento

C. Patricia Gémez Galvan
Auxiliar
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Titulo del puesto:

AUXILIAR “A”

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

Afos de experiencia: 2 afos

Conocimientos basicos: Conocimientos basicos de contabilidad y
office

Habilidades: Manejo de dinero y generacion de
reportes

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Caja de Mercados y Tianguis.

- Elaborar cortes de caja.

FUNCIONES PRINCIPALES.
- Generar recibos y cobro de productos de los mercados y tianguis.

- Elaboracion de reportes diarios y mensuales.

- Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda
para el Desarrollo Municipal.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos 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 proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.
Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los

53

BOULEVARD NINOS HEROES LOCAL 46 - 47- 48 COL. REVOLUCION, ATLIXCO, PUEBLA



&
ATLIXGO aTLIXCO

AYUNTAMIENTO 2014-2018 PUEBL2 MAGICQ
Construyendo Cosas Buenas

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INGRESOS

términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demés inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores.
Director de Ingresos Jefe de Departamento

C. Sara Martinez Gonzalez
Auxiliar
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Titulo del puesto:

AUXILIAR “A”
Unidad administrativa: Direccion de Ingresos
Area de adscripcion: Tesoreria
A quien reporta: Director y contabilidad
A gquien supervisa: N/a
N° de personas en el puesto: Uno

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria
Afos de experiencia: 2 afos
Conocimientos bésicos: Contabilidad

Habilidades:

Manejo del programa correspondiente a

la revision de la contabilidad

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Contabiliza los ingresos diarios y mensuales de predial, ABI y Limpia

FUNCIONES PRINCIPALES.

de contabilidad y finanzas.
- Armar expedientes.

para el Desarrollo Municipal.

y proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

- Revisar recibos Contra Sistema, emitir reportes diarios y mensuales
inherentes al departamento predial para ser reportados a los departamentos

- Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda

- Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacién

- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracién
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores.
Director de Ingresos Jefe de Departamento

C. Carla Patricia Ramirez De Ita
Auxiliar “A”
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Titulo del puesto:
AUXILIAR “C”.
Unidad administrativa: Direcciéon de Ingresos
Area de adscripcion: Tesoreria
A quien reporta: Director y jefe de departamento
A guien supervisa: N/A
N° de personas en el puesto: Dos

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria

Afos de experiencia: 2 afos
Conocimientos bésicos: Administrativos
Habilidades: Manejo de personal

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Supervisar las diferentes tareas que se realizan en las diferentes areas de la
direccion de ingresos.

FUNCIONES PRINCIPALES.

- Apoyo en la revision de las diferentes areas de la Direccion 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 lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacién
y proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
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términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su faclil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccién del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracién
Publica Municipal.

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Luis Rene Mendoza Flores.
Director de Ingresos Jefe de Departamento

C. Juan Manuel Solano Silva
Auxiliar
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Titulo del puesto:

AUXILIAR “C”.
Unidad administrativa: Direccion de Ingresos
Area de adscripcion: Tesoreria
A quien reporta: Director de ingresos
A gquien supervisa: N/a
N° de personas en el puesto: Uno

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria

Afos de experiencia: 2 afos

Conocimientos basicos: Administrativos

Habilidades: Manejo del programa correspondiente a
catastro

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Controlar los expedientes en archivo.

FUNCIONES PRINCIPALES.

- Captura e integra los expedientes del Predial.

- Actualizacion de expedientes.

- 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 lineamientos en materia de informacién reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos 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 proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.
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- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su féacil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

- Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracién
Publica Municipal

- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

C. Homero Gonzalez Reygadas C. Aislinn Aidé Medina Mendoza.
Director de Ingresos Auxiliar
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ATRIBUCIONES

FEDERALES:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicidon de Cuentas para el Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

ESTATALES:

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 Valuacion 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. XIlI de las Disposiciones Generales de las Operaciones Catastrales. - Arts. 73
al 78
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- 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 Orgénica de las Municipalidades. - Titulo Il del Art. 10 Fracc. D y E; Art. 11 inciso a),
Art. 30 Fracc. b); Titulo IV, Cap. Il, Art. 77 inciso a), Art 78 fracc.|

Ley Organica Municipal. - Cap. VI, Fracc. I, II, Ill, y VII. Se publicé 22-03-2001.Ultima
reforma

Cadigo 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 Il de
los derechos Cap. I.

MUNICIPALES:
Reglamento de catastro del Municipio de Atlixco, Puebla
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FUNCIONES

- Recaudar los Ingresos Propios del Municipio conforme a la Ley de Ingresos del
ejercicio fiscal vigente.

- Supervisar las funciones de las diferentes mesas y cajas recaudadoras del
Ayuntamiento.

- Dar solucién a los diferentes problemas con contribuyentes.

- Cumplir, mantener y actualizar los objetivos planeados.

- Revisar y validar movimientos notariales,

- Actualizar Tablas de Valores Catastrales

- Elaborar la Iniciativa de Ley de Ingresos de cada ejercicio fiscal.

- Elaborar y vigilar que se autorice conforme a la normativa aplicable, la Ley de
Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, correspondiente a cada ejercicio fiscal,
para su envio al H. Congreso del Estado de Puebla, y su publicacion en el Periddico
Oficial del Estado.

- Manejar agenda de la Direccion de Ingresos,

- Manejo y control de correspondencia interna, externa y archivo,

- Auxiliar en proceso de las cajas recaudadoras en tiempos de alta afluencia de
contribuyentes.

-Supervisar los reportes de cobro de los diferentes departamentos que manejan cajas
recaudadoras,

- Realizar inspecciones oculares para avallo catastral

- Coordinar al equipo de cobranza.

- Revisar cortes de caja

- Elaboracion de arqueos de caja,

- Suplir a las cajeras cuando se ausenten debido a periodo vacacional

- Recabar informacion contable para la elaboracion y generacion de reportes en la
Direccién de Contabilidad.

- Cobro y emision de recibos de Impuestos Predial e I.S.A.B.I,

- Elaboracion de corte de caja y facturas

- Recepcion y revision de reportes de recaudacion que emiten las diversas areas que
tienen cajas recaudadoras.

- Generar un reporte general con base en la informacion recibida de las diversas
Areas, dicho reporte general se remite a la Tesoreria Municipal, a la Direccion de
Contabilidad y la Contraloria Municipal.

- Generar y entregar notificaciones de impuesto predial cuenta corriente, y cuenta
rezago.
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- Cobra a los comerciantes del tianguis.

- Emitir avallios catastrales resultantes de inspeccién y a movimientos notariales.

- Requisita formatos notariales.

- Imprime recibos de cobro de I.S.A.B.I.

- Imprime recibos de cobros de derechos.

- Responsable en la digitalizaciéon y asignacion de clave catastral de los diferentes
inmuebles del municipio de Atlixco.

- Encargada de realizar el tramite de la generacién de nuevos negocios establecidos
y empresas en general, ademas del pago de cedula de empadronamiento y
licencia de funcionamiento.

- Encargada del proceso de alta, bajas, modificaciones todo con respecto a cedulas
de empadronamiento y licencias de funcionamiento.

- Generar recibos y cobro de productos y derechos de los diferentes. departamentos
que manejan cajas recaudadoras.

- Corte de caja diario.

- Generar recibos y cobro de productos y servicios del Registro Civil, Rastro,
Vialidad, CRI. Mercados y Tianguis

PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos que se realizan en la Direccidon de Ingresos son:

1. Procedimiento para la elaboracién y presentacion de la propuesta del Presupuesto
de Ingresos para su aprobacion por la Comisiéon de Patrimonio y Hacienda Publica.

2. Procedimiento para la elaboracion del reporte diario de ingresos.

3. Procedimiento para la elaboracion del reporte mensual de ingresos.

4. Procedimiento para el alta de cedula de empadronamiento para comercio médulo
SARE.

5. Procedimiento para la autorizacion de Empadronamiento o Registro de Licencia de
Funcionamiento. (Solo Alcohol).

6. Procedimiento para baja de Licencia de Funcionamiento.

7. Procedimiento para el refrendo de la licencia de funcionamiento para
establecimientos.

8. Procedimiento para el cobro en caja general.

9. Procedimiento para la recuperacion de cartera vencida.

10.Procedimiento para realizar el cierre de caja.

11.Procedimiento para llevar a cabo los depositos en banco.

12.Procedimiento para la Supervision de documentacion que debera entregarse a la
Direccion de Contabilidad.

13.Procedimiento para controlar formas valoradas.

14.Procedimiento para el cobro del impuesto predial.

15. Procedimiento para solicitud de avaluo catastral.

16.Procedimiento para la depuracion cartogréfica.
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17.Procedimiento para elaboracion de avallos

18.Procedimiento para el cobro del Impuesto Sobre Bienes Inmuebles.

19. Procedimiento para el tramite de descuentos.

20.Procedimiento para la cancelacion de recibos de cobro (Cajas).

21.Procedimiento para la elaboracién y presentacion de la propuesta del Proyecto de
Ley de Ingresos

Nombre del
Procedimiento:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LA
PROPUESTA DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS PARA SU
IAPROBACION POR LA COMISION DE PATRIMONIO Y HACIENDA
PUBLICA.

Objetivo:

Analizar, elaborar y presentar la propuesta de presupuesto de ingresos
para el ejercicio fiscal que corresponda de acuerdo a lo establecido en la
legislacion correspondiente.
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Fundamento FEDERALES:
Legal: - Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 2.

ESTATAL:

- Ley Orgéanica Municipal, Articulos 78 fraccién VIII, 1X 145, 166
fraccion XVI y 195 fraccion Il1.
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Politicas de 1. La integracion de la propuesta del presupuesto de ingresos se

Operacion: elaborara bajo escenarios de recaudacion objetivos y sin falsos

optimismos, pero siempre buscando fortalecer las finanzas publicas

municipales para elevar la autonomia financiera.

2. Para el proceso de integracion de la propuesta de presupuesto de

ingresos se consideraran los siguientes elementos:

a. Datos histéricos reales de ingresos recibidos en al menos dos
ejercicios fiscales anteriores.

b. Cierre estimado de ingresos para el ejercicio fiscal

vigente.

c. Propuestas de nuevos espacios de contribuciones y evaluacion de
tablas de valores unitarios de suelo y construccion.

d. Andlisis del entorno macroeconémico y

local.

e. Metas de recaudacién para los ingresos propios, preferentemente
en monto y porcentaje

f. Meta de Autonomia Financiera (relacion de ingresos propios
municipales respecto al total de ingresos)

g. Politicas o parametros para la aplicacion de programas de estimulos

fiscales de
contribuciones que en su caso se vayan a aplicar.

3. El proceso para determinar el cierre estimado de ingresos para el

ejercicio fiscal vigente se elaborara dentro de los primeros quince dias del

mes de septiembre de cada ejercicio fiscal, considerando dos datos
importantes:

a. Los ingresos reales recibidos hasta el mes de agosto del ejercicio

fiscal vigente.

b. El cierre estimado de recaudacién de ingresos para los meses de
septiembre a diciembre, el cual considerara los datos histéricos de
recaudacion en esos meses durante dos ejercicios fiscales anteriores y
la tendencia observada desde el inicio del ejercicio.

4. A partir de mayo de cada afio, la Direccion de Ingresos solicitara a
las Dependencias, presentar sus propuestas para adicionar, derogar o
modificar las cuotas, tasas o tarifas contenidas en la Ley de Ingresos del
ejercicio fiscal vigente, las cuales deberan estar ampliamente
sustentadas y justificadas en criterios de equidad, proporcionalidad y
adecuada distribucion de cargas tributarias.
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5. Para determinar los parametros del entorno macroeconémico y
local que deberan

incluirse en la propuesta de presupuesto de ingresos para el ejercicio
fiscal vigente, se consideraran al menos las siguientes variables: la
evolucidn de la inflacion, el comportamiento del Producto Interno Bruto
(PIB) a nivel nacional, la propuesta y en su caso, el Presupuesto de
Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal vigente y el
comportamiento del PIB a nivel local.

6. La propuesta inicial de Ley de Ingresos debera contener los
apartados de:

a. Considerandos

b. Andlisis del contexto macroeconémico y del comportamiento de los
ingresos municipales

c. Politica de Ingresos para el ejercicio fiscal vigente

d. Desglose de conceptos, tasas, cuotas y tarifas
correspondientes e. Considerandos

f. La propuesta inicial debera concluirse a mas tardar el 15 de
septiembre de cada

ejercicio fiscal, a fin de presentarla al Tesorero Municipal y que se
realicen los ajustes necesarios a mas tardar el 30 de septiembre de
cada afio.

g. La propuesta inicial se presentara por escrito ante la Comision de
Patrimonio y Hacienda Publica Municipal a mas tardar dentro de los
primeros 5 dias del mes de octubre de cada afio, con el objetivo de
gue en reuniones de trabajo sea analizada, discutida y aprobada a mas
tardar el 15 de noviembre de cada afio.
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Envia oficios a las dependencias Original
Director de para que remitan las propuestas de o]
Ingresos integracion del presupuesto de|

Ingresos.
Director de 2 | Determina el cierre estimado de Estimacion Original
Ingresos ingresos para el ejercicio fiscal vigente
Director de 3 | Analiza las propuestas presentadas porl Propuesta Original
Ingresos las dependencias generadoras de

Ingreso.
Director de 4 | Con base a los histéricos hace unag N/A N/A
Ingresos proyeccion mensual y anual del

presupuesto de ingresos del siguiente
ejercicio fiscal.

Director de 5 | Realiza el calculo del presupuesto de N/A N/A
Ingresos Ingresos.

Director de 6 |lIntegra la propuesta inicial del Propuesta Original
Ingresos Presupuesto de Ingresos de acuerdo &

los criterios definidos.

Director de 7 | Presenta la propuesta al Tesorero Propuesta Original
Ingresos Municipal para su validacion.

Tesorero 8 | Revisan la propuesta de| Propuesta Original

Municipal presupuesto de Ingresos

y Director de

Ingresos

Tesorero 9 Se integra al proyecto de ley de ingresos N/A N/A

Municipal para ser presentado al cabildo.

Fin de Proceso.
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Enviaoficios a las
dependencias para que remitan
las propuestas de integracion

Determina el cierre estimado

de ingresos para el ejercicio
fiaral vinanta

Analiza las
propuestas

et ——- [,

Con base a los histéricos hace
una proyeccion mensual y anual
del presupuesto de ingresos del

-

Realiza el calculo del
nresiiniiesto de Inaresns

integra la propuesta inicial
del Presupuesto de Ingresos
de acuerdo a los criterios

Tecarern Munirinal nara i

[ Presenta la propuesta al ]

Revisan la propuesta de
presupuesto  de Inaresos

Fin de proceso

70

BOULEVARD NINOS HEROES LOCAL 46 - 47- 48 COL. REVOLUCION, ATLIXCO, PUEBLA



e
ATLIXCO aTLIXCO
AYUNTAMIENTO 2014-2018 PUEBL MAGICQ

Construyendo Cosas Buenas )
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INGRESOS

Nombre del PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL REPORTE
Procedimiento: | DIARIO DE INGRESOS.
Objetivo: Elaborar un reporte de los ingresos recaudados para conocer el
comportamiento presupuestal y el andlisis correspondiente.
Fundamento FEDERALES:
Legal: - Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 2.
Politicas de 1. Elaborar un reporte para conocer los ingresos diarios segun la
Operacioén: partida correspondiente.
2. Conciliar contra los recibos emitidos por la caja de predial e ISABI.
3. Tener un control para el deposito en banco.
4. Envio a firma de la caja concentradora y conocimiento a la
Direccion de Contabilidad (Tesoreria).
Tiempo 1 dia siempre
Promedio
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del reporte diario de ingresos.
- Formato o
Responsable | No. Actividad DG Tantos
Auxiliar 1 | Recibe en custodia copia de recibos de| Copia de 3 copias
de pago de Impuesto predial, ISABI Y| recibos por cada
ingresos limpia. boleta
Auxiliar 2 | Conciliacién de boletas contra reporte en N/A N/A
de sistema
ingresos
Auxiliar 3 |En caso de no coincidir, concilia datos N/A N/A
de con caja. Si coincide pasa al paso No. 4.
ingresos
Auxiliar 4 |Se emite el reporte Diario requiriendo| Reporte 4 tantos
de firma de aprobacion del Director de diario
ingresos Ingresos y de la caja concentradora.
Direccién de 5 | Una vez aprobado regresa 3 tantos a la] Reporte 1 tanto
Contabilidad Direccion de Ingresos mediante el diario por
auxiliar de Ingresos, quedando en custodia
custodia una copia a la caja de ISABI,
caja concentradora y al auxiliar de
Ingresos.
Fin de proceso.
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Direccién de Ingresos area
de contabilidad de
impuestos inmobiliarios

Gestion diaria

| Recepcion y custodia de boletas de pago del dia |

| Verificacion y correcciéon de datos contra sistema |

Generar reporte diario y conciliacién con caja I.S.A.B.I

Se recaban firmas del Director de Ingresos.
Caja concentradora y Direccién de Contabilidad

Una vez aceptado y firmado por el departamento de
Contabilidad General se entrega una copia a
Contabilidad de impuestos inmobiliarios y una copia a
caja de I.S.A.B.I. como testigo del corte diario y a caja
concentradora

Fin del proceso
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Nombre del Procedimiento parala elaboracion del reporte mensual
Procedimiento: |de ingresos.
Objetivo: Elaborar un reporte de los ingresos recaudados para conocer el

comportamiento presupuestal y el andlisis correspondiente.
Fundamento FEDERALES:
Legal: - Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 2.
Politicas de 1. La integracion del reporte mensual de ingresos se elaborara el
Operacion: quinto dia habil después del corte mensual.

2. La Direccion de Ingresos realizara el reporte

mensual para:

a. Determinar el avance de la recaudacién con respecto al

presupuesto anual del ejercicio y al presupuesto del mismo periodo a la
fecha del reporte.

b. Comparar los ingresos totales respecto al total de ingresos del afio
fiscal anterior.

3. El Director de Ingresos, presentard de forma mensual al Tesorero
Municipal.

4. Conla informacién del reporte mensual de Ingresos se debera
atender el Sistema Electronico de Informacion de Recaudacion
Municipal Asignable (SEIRMA), que corresponde al Reporte de
Recaudacion del Impuesto Predial.

Tiempo 5 dias habiles
Promedio
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Descripcion del Procedimiento: para la elaboracion del reporte mensual de ingresos.
- Formato o
Responsable N Actividad B . Tantos
Auxiliar 1|Se hace conciliacién de datos con caja N/A N/A
de de
Ingresos Predial ISABI, por si existiera alguna
cancelacion o algin movimiento no
reportado al Auxiliar de Ingresos.
Auxiliar 2|Elabora el Reporte de| Reporte Original con
de Recaudacion Mensual. de 2 copias
Ingresos Recaudacion
Auxiliar 3|Se mandan a recabar firmas de| Reporte Original y2
de Presidencia, Tesoreria y Director de de copias (F1y
Ingresos Ingresos Ingresos F2)
Auxiliar 4Una vez firmados se le entregan al
de departamento los 1 tanto ya que dos de
Ingresos ellos se le quedo a la Direccion de N/A N/A
Contabilidad y el que se regresa a la
Direccién se ocupa para hacer el reporte
de SEIRMA.
Auxiliar 5/Se emiten auxiliares de Ingresos y son
de firmados por el Director de ingresos y el|  Auxiliares 3 tantos
Ingresos IAuxiliar con los que se realiza el armado de
de legajos integrando los recibos| ingresos
emitidos en el mes. Y son enviados a la|
Direccion de Contabilidad para su
custodia.
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Direccién de Ingresos
Area de Contabilidad
de Impuestos
Inmobiliarios

Gestion
Mensual

Se Genera Conciliacién con Caja Predial para la
Emision de Factura

Generar Reportes Mensuales:
a) PREDIAL
b) A.B.I.
c) LIMPIA

Generar Formatos F1Y F2 para Finanzas

Envié de Reportes para Firma:

Presidencia Y Tesoreria

Y Director De Ingresos

Se Entregan al Departamento de Contabilidad
General y a Finanzas Del Estado de Puebla

Se arman Legajos con los Auxiliares y Boletas

eeessssssssssssssmmn | G€neradas en el mes Y envidndose al 76
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Nombre del

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE QEDULA DE
EMPADRONAMIENTO PARA COMERCIO MODULO SARE

Objetivo: Autorizar la apertura o empadronamiento de establecimientos|

para giros comerciales industriales agricolas, ganaderos,
pesqueros, de prestacion de servicios y profesionales en el
Municipio de Atlixco, asi como llevar el registro y control de las
licencias de funcionamiento.

Fundamento Legal:| FEDERALES:

- Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
ESTATALES:

- Art. 102 y 103 de la Constitucion politica
del estado de Puebla.

- 3-78fracc. | y XVIII 79-91 fracc. Il y
XLVIIly LXI de la Ley Organica
municipal.

MUNICIPALES:

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco.
1,346,7,13 fracc. IV, 14 15,16, y Segundo
Transitorio del Reglamento para la venta de
bebidas alcohdlicas Municipales.
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Politicas de 1. El contribuyente debera requisitar el Formato de Empadronamiento (FORMATO

Operacion: FUARE) para realizar el tramite y presentar los siguientes documentos:

a. Cédula de Identificacion Fiscal expedida por el Registro Federal de
Contribuyentes de la SAT.

b. La mesa del SARE imprime formato FUARE.

c. Con el formato FUARE ya impreso se solicita uso o factibilidad de
suelo.

d. Identificacion oficial con fotografia (credencial de elector, pasaporte o
cartilla).
2. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona fisica,
presentar los siguientes documentos
a. Carta poder notarial; (copiay original para cotejar)
b. Identificacion oficial vigente del propietario, representante y dos
testigos(copia y original para cotejar)
3. Encaso de que el tramite lo realice un representante legal de persona moral:
a. Acta constitutiva y poder notarial (original y copia)
b. Identificacion Oficial vigente (original y copia)
c. Pago de derechos
4. En caso de ser una casa de empefio deberd presentar contrato de adhesién ante
la PROFECO y la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.
5. El Formato de Empadronamiento no tendra costo y se otorgara en el
departamento de FUARE.
6.-El contribuyente se presentara en la direcciéon de Desarrollo y Ordenamiento
Comercial e Industrial con toda la documentacién requerida para que se turne a la
Regiduria de Industria y Comercio para ser aprobada por el Cabildo.
7.-Una vez aprobada por el cabildo la Direccion de Desarrollo y Ordenamiento
Comercial e Industrial le da una copia de su expediente al contribuyente para que lo
presente en el mddulo SARE y se emita y cobre la licencia.
8. Si es guarderia, debera presentar solicitud de SEDESOL.

Tiempo Promedio de

Operacion: 1 dia habiles.

78
L |

BOULEVARD NINOS HEROES LOCAL 46 - 47- 48 COL. REVOLUCION, ATLIXCO, PUEBLA



v
adTLIXCO

PUEBL2 MAGIC2

ATLIXCO

a5 ] AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INGRESOS

Descripcion del Procedimiento: el alta de cedula de empadronamiento para comercio médulo
SARE
. Formato o
Responsable | No. Actividad DRGNS Tantos
Mesa SARE 1 | Recibe la documentacién| Documentos Original y
del contribuyente sefialado en su caso en Copia
las politicas.
Si estd completa continua en la actividad
no. 3 en caso contrario
Mesa SARE 2 | Regresa al Contribuyente para que N/A N/A
complete la documentacion y continua en
la actividad no. 1
Mesa SARE 3 | Genera formato FUARE Formato Original
FUARE
Mesa SARE 4 | Turna al contribuyente a Direccion de N/A N/A
Desarrollo Urbano para que otorgue
factibilidad de uso de suelo.

Mesa SARE | 5 | Recibe expediente y emite recibo de cobro| Orden de pago Original
Cajade 6 | Recibe orden de pago y cobra Recibo de Original
Ingresos Ingresos. pago

Contribuyente | 7 | Regresa a modulo SARE con recibo N/A N/A
pagado.

Mesa SARE 8 | Emite cédula de empadronamiento. Cedula de Original

Termina proceso empadronamiento
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-
Contribuyente presenta

documentacién requerida.

Mddulo SARE emite formato
FUARE y turna a D.U.

Contribuyente con formato de
factibilidad de uso de suelo se
presenta en moédulo SARE.

-

Ve

4 N\
Mddulo SARE emite orden de

pago y turna a caja.

- J

e N
Caja cobra y emite recibo de

pago.

Contribuyente presenta a
mddulo SARE recibo de pago.

N
[ Mddulo SARE emite cédula de

empadronamiento.
J

Contribuyente recibe cédula de
empadronamiento.

~N

Fin del proceso
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Nombre del
Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
EMPADRONAMIENTO O REGISTRO DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO. (SOLO ALCOHOL)

Objetivo: Autorizar la apertura o empadronamiento de establecimientos|
para giros comerciales industriales agricolas, ganaderos,
pesqueros, de prestacion de servicios y profesionales en el
Municipio de Atlixco, asi como llevar el registro y control de las
licencias de funcionamiento.

Fundamento Legal:| FEDERALES:
- Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
ESTATALES:

- Art. 102 y 103 de la Constitucién politica
del estado de Puebla.

- 3-78fracc. | 'y XVIII 79-91 fracc. Il y
XLVIIl y LXI de la Ley Organica
municipal.

MUNICIPALES:

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco.
1,346,7,13 fracc. IV, 14 15,16, y Segundo
Transitorio del Reglamento para la venta de
bebidas alcohdlicas Municipales.
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Politicas de 1. El contribuyente debera requisitar el Formato de Empadronamiento
Operacion: (FORMATO FUARE) para realizar el tramite y presentar los|
siguientes documentos:
a. Licencia de uso de suelo especifico vigente expedido por |3
Direccion de
Desarrollo Urbano (original y copia).
b. Recibo de pago de Licencia de uso de suelo especifico (original
y copia)
c. Cédula de Identificacion Fiscal expedida por el Registro
Federal de
Contribuyentes de la SAT
d. Comprobante domiciliario (alineamiento y nimero oficial
vigente, recibo de luz, predial, teléfono fijo) (copia y original
para cotejar).
e. ldentificacion oficial con fotografia (credencial de elector,
pasaporte o
cartilla).
2. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de
persona fisica, presentar los siguientes documentos
a. Carta poder notarial; (copiay original para cotejar)
b. Identificacion oficial vigente del propietario,
representante y dos testigos(copia y original para cotejar)
3. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de
persona moral:
a. Acta constitutiva y poder notarial (original y copia)
b. Identificacion Oficial vigente (original y copia)
c. Pago de derechos
4. En caso de ser una casa de empefio debera presentar contrato
de adhesion ante la PROFECO y su poliza de seguro.
5. El Formato de Empadronamiento no tendrd costo y se
otorgara en el departamento de FUARE.
6.-El contribuyente se presentard en la direccién de Desarrollo y
Ordenamiento Comercial e Industrial con toda la documentacion
requerida para que se turne a la Regiduria de Industria y Comercio
para ser aprobada por el Cabildo.
7.-Una vez aprobada por el cabildo la Direccion de Desarrollo Y|
Ordenamiento Comercial e Industrial le da una copia de su expediente
al contribuyente para que lo presente en el moédulo SARE y se emita|
y cobre la licencia.
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Tiempo Promedio
de

10 dia habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para el alta de licencia de funcionamiento de alcohol.
L Formato o
Responsable| No. Actividad DEEITE G Tantos
Mesa 1 | Recibe la documentacion| Documentos| Original y
SARE del contribuyente sefialado en su caso en Copia
las politicas.
Si esta completa continua en la actividad
no. 3 en caso contrario
Mesa 2 | Regresa al Contribuyente para que N/A N/A
SARE complete la
Mesa 3 | Genera formato FUARE Formato Original
SARE FUARE
Mesa 4 | Turna al contribuyente a Direccion de N/A N/A
SARE Desarrollo Comercial e Industrial
Director de | 5 | Solicita documentacién a contribuyente Expediente | Original y
Desarrollo Copia
Comercial
e Industrial
Director de | 6 | Turna expediente a Regiduria de Industria] Expediente Original y
Desarrollo y Comercio Copia
Comercial e
Industrial
Regidor de | 7 | Recibe expediente y lo sube a cabildo Acta de Original y
Industria 'y Cabildo copia
Comercio
Industrial
Regidor de | 8 | Entrega Acta de cabildo a Director de Acta de Original y
Industria'y Desarrollo Comercial e Industrial Cabildo copia
Comercio
Directorde | 9 | Entrega a contribuyente para que lo| Expediente | Originaly
Desarrollo presente en modulo SARE Copia
Comercial e
Industrial
Mesa 10 | Imprime la licencia de funcionamiento Licencia Original y
SARE de copia
funcionamie
ntn
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Mesa 11 | Recibe expediente y emite recibo de cobro| Orden de Original
SARE pago
Cajade 12 | Recibe orden de pago y cobra Recibo de Original
Ingresos ingresos para su firma o rabrica. pago
Fin de proceso.
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Contribuyente se presenta en médulo SARE con solicitud
para poner negocio de enajenacién de alcohol.

Médulo SARE da listado de requerimientos

y emite formato FUARE para que solicite en Si no es factible.
desarrollo Urbano factibilidad de uso de Concluve el tramite
suelo.

I
-
Si es factible. Se presenta con toda su
~N

documentacion en la direccion de
Desarrollo Comercial e Industrial.

I

Comercio para que lo suba a concluve el tramite.
cangideracidn a Cahildn

- J

Si cumple con todos los requisitos lo
turna a la Regiduria de Industria y Si Cabildo no lo aprueba ]

Si Cabildo lo aprueba se hara constar en
el Acta de la sesion de ese diay se hara
del conocimiento de la Direccién de
Necarrnlln Comerrial & Indiistrial

Esta Direccion integra expediente y
mediante oficio lo envia a la Direccion de
Inaresos al modulo SARE

!

[ Modulo SARE emite orden de pago y ]

/

turna a caja
[

Caja emite cobro y expide recibo para que
se presente el moédulo SARE con él.

Médulo SARE emite licencia de funcionamiento
y lo envia a firma a la Direccién de Desarrollo
Comercial e Industrial y a la Tesoreria para que
sea firmado.
g

Una vez que regresan la licencia ya
firmada se le regresa al contribuyente.

Jj —

Fin de tramite
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Nombre del

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

Objetivo: Registrar y controlar las bajas de Licencias de Funcionamiento en

el padron de contribuyentes para establecimientos comerciales,
industriales y de servicios en el Municipio de Atlixco.

Fundamento Legal:| MUNICIPALES:

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal
vigente.
Reglamento Municipal de Comercio para el Municipio de Atlixco.

Politicas de 1. El contribuyente debera solicitar por escrito la de Baja de|

Operacioén: Actividades Comerciales

a. Suspension de actividades presentada ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito
Publico (original y copia)

b. Estar al corriente en el pago de sus cédulas y licencias

. Pago de derechos.

2.  En caso de que el trdmite lo realice un representante legal de
persona fisica: Carta poder notarial; Identificacion del propietario,
representante y dos testigos, (original y copia).

3. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de
persona moral: Acta Constitutiva y Poder  Notarial;
Identificaciéon oficial vigente (original y

o

copia).

Tiempo Promedio
de o
Operacion: 1 dia habil
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Descripcion del Procedimiento: Para Baja de Licencia de Funcionamiento

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Mesa SARE 1 | Recibe la solicitud de baja por escrito Documentacién| Original
y
Copi
Si la documentacion esta completaDocumentacion| Original
continua en la actividad no.3, en caso y
contrario: Copi
Mesa SARE 2 | Regresa al Contribuyente para queDocumentacion| Original
complete la documentacion y termina| y
procedimiento Copi
Mesa SARE 3 | Comprueba que no exista adeudo en base N/A N/A
de datos.

Mesa SARE 4 | Actualiza la Informacién en Sistema yDocumentacion| Original
emite orden de pago.

Cajalngresos | 5 | Realiza cobro de derechos Recibo N/A
de pago
Mesa SARE | 6 |Valida, documentacion y da de baja en N/A N/A
sistema.
Mesa SARE | 7 |Expide constancia de baja en base de N/A N/A
datos.

Fin de proceso.
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-
Contribuyente presenta
documentacion requerida.
) |
-
Maddulo SARE revisa que no
exista adeudos en base de
N\ . ‘
-
Médulo SARE emite orden de
pago y turna a caja.
-

4 N
Contribuyente realiza pago en
caja.

& J
( )
Caja cobra y emite recibo de
pago.

\ J

Contribuyente presenta a
maodulo SARE recibo de pago.

Modulo SARE emite baja de )
empadronamiento.
J
‘ N
Contribuyente recibe baja de
empadronamiento. )

FIN DEL TRAMITE
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Nombre del
Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA EL REFRENDO DE LA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA
ESTABLECIMIENTOS

Objetivo: Autorizar la actualizacién de la operacion de establecimientos de giros
Fundamento Legal:| ESTATALES:

- Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 86 y 87.

MUNICIPALES:

- Leyde Ingresos del Municipio de Atlixco Puebla, para el Ejercicio
Fiscal Vigente

- Reglamento de Comercio para el Municipio de Atlixco Puebla.

Politicas de 1. El contribuyente debera presentarse en el médulo SARE]
Operacion: solicitando su pago y en dicho modulo se revisa cual es el
adeudo y se genera orden de pago.

8. El horario de atenciéon sera de 8:00 a 15:00 hrs. de lunes a
viernes

Tiempo Promedio | 30 minutos para la recepcion de documentos y pago del tramite; y
de 10 dias habiles

Operacion: para la entrega de la Licencia de Funcionamiento.
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Descripcion del Procedimiento: Para el refrendo de la licencia de funcionamiento para establecimientos
. Formato o
Responsable | No. Actividad B Tantos
Contribuyente| 1 | Solicita refrendo de cédula y licencia de N/A N/A
funcionamiento (enajenacion de alcohol)
Moddulo SARE| 2 | Revisa en base de datos monto a pagar e |Orden de pago 1
imprime orden de pago y ve si esta en el
periodo oficial de pago de no ser asi aplica
Caja 3 | Cobray genera recibo Recibo de pago| Original
Ingresos
Contribuyente| 4 | Con orden de pago se presenta en médulo N/A N/A
SARE
Médulo 5 |Emite licencia y se la entrega al
SARE contribuyente Licencia Original
Fin de proceso.
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-
Contribuyente solicitan
refrendo.
Maodulo SARE revisa que no 1 Calcul to de cédul
. i alcula costo de cédula
existan adeudos en base de Sihay . R i
y licencia mas recargos.
L datos

j_, Moddulo SARE emite orden de

pago y turna a caja.

4 N
Contribuyente realiza pago en

caja.

- J

e N
Caja cobra y emite recibo de

pago.

Contribuyente presenta a
modulo SARE recibo de pago.

-
Mddulo SARE emite refrendo }

de cédula / licencia.

Contribuyente recibe refrendo
de cédula / licencia.

Fin de trdmite
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Nombre del

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO EN CAJA GENERAL.

Objetivo: Recibir los pagos correspondientes a los diversos conceptos de
ingresos a favor del Municipio de Atlixco en los diferentes puntos de
cobro, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Ingresos del Ejercicio
fiscal vigente.

Fundamento MUNICIPALES:

Legal:
Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal
Vigente
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Politicas de
Operacion:

2. El personal de cajas debera saludar al contribuyente, atenderlo de

3. Elcobro de las contribuciones se realizara de acuerdo con

4. Los pagos por transferencias o depdsitos hechos en bancos

1. El personal de cajas debe tener una excelente presentacion, con
condiciones de higiene idénea y vestimenta formal.

manera amable y respetuosa, asi como resolver sus dudas
respecto al cobro de contribuciones, dentro del ambito de su
competencia.

la Ley de Ingresos del Ejercicio Fiscal vigente, en efectivo,
cheque a favor del Municipio de Atlixco y en su caso con tarjeta
de crédito sélo cuando esté debidamente autorizado.

deben ser verificados por el personal autorizado.

5. Los Cajeros al recibir un pago, deberan preguntar al
contribuyente la orden de pago expedida por la Dependencia o
Entidad que corresponda con nimero de referencia para el
cobro, verificando que coincida con el monto registrado.

En caso de recibir el pago en efectivo se debera verificar
siempre la autenticidad de los billetes mediante lampara y plumon
para detectar aquello que sean falsos, asi mismo se deberd
revisar que tengan la banda de seguridad, transparencias firmas
y relieves.

6. Se recibirdn cheques certificados o de caja a nombre del
Municipio de Atlixco.

En caso de hacer una devolucion, ésta debe hacerse previa

autorizacion del jefe del Departamento si es en el mismo dia.

7. Una vez recibido el pago, los cajeros deberan imprimir el recibo,
sellarlo, resguardar un ejemplar y entregar otro al contribuyente.
Los cajeros deberan verificar al realizar el corte de caja, que
coincida la suma de los ingresos recaudados con la
documentacién comprobatoria de los movimientos que se
realizaron durante el dia para elaborar la ficha de deposito
correspondiente, entregando los cheques recibidos al jefe de
departamento, asi como  realizar el cierre de caja.

8. En caso de que durante el corte se identifiquen diferencias, el
personal de cajas debera informar de manera inmediata a su
Superior jerarquico.
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9. El efectivo deberd entregarse al jefe de

departamento, misma que sera depositada en bancos
correspondientes.

10.El Jefe del Departamento de Caja General o el personal que
él designe, verificara el fondo de morralla y llevara a cabo
arqueos de forma aleatoria o sorpresiva por lo menos una vez
a la semana.

11.El corte de caja se debera realizar diariamente a las 15:00
hrs, salvo los casos en que deba ser atendido uno o mas
contribuyentes después de la hora indicada.

Tiempo Promedio

de 1 dia (permanente)

respuesta:
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Descripcion del Procedimiento: Cobro en caja general
. Formato
Responsable | No. Actividad el T Tanto
Cajero 1 | Entrar al sistema N/A N/A
Cajero 2 | Captura el Nombre de Usuario y N/A N/A
Contrasefia
. 3 | Selecciona la forma de pago Efectivo,
Cajero Cheque (certificado o de caja) o Tarjeta N/A N/A
(débito o crédito)
. 4 | Se le da aceptar para que el sistema, de la
Cajero cantidad a pagar y en ocasiones se N/A N/A
seleccionan partidas
Cajero 5 | Revisa que la informacion esté correcta N/A N/A
6 | Genera las impresiones del recibo de Recibo 2 copias
Cajero pago, sella. original
Entrega al contribuyente, resguarda un
ejemplar y termina procedimiento.
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Contribuyente se presenta con
orden de pago.

Cajero la recibe orden de pago y
repregunta a contribuyente
nombre, motivo del pago y

monto a pagar

Si todo es correcto

[ Pregunta forma de pago ]

Captura datos o

numero de
orden de pago.

Caja cobra y emite recibo de
pago.

Entrega recibo al
contribuyente

Fin de tramite
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Nombre del PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACION DE CARTERA
Procedimiento
VENCIDA
Objetivo Cobrar los numeros de cuenta predial tanto rasticos como urbanos
con rezago en colonias y comunidades del municipio de Atlixco
Fundamento Legal FEDERALES:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
115.
ESTATALES:

- Cddigo fiscal del estado de puebla

- Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla.
- Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla.
MUNICIPALES:

- Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco

Politicas de 1. Notificar al contribuyente el adeudo del impuesto predial en
Operacion los diferentes ejercicios fiscales.

2. Incentivar al contribuyente a tener menos adeudos.
Incrementar los ingresos.

4. Disminuir la factura del impuesto predial asi como los créditos
fiscales.

5. Reafirmar los datos de cada predio para asi tener un padrén
mas veras y bien realizado.

6. La informacion contenida en el Sistema del padrén del cada
cuenta predial esta clasificada como CONFIDENCIAL en
apego a lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Puebla, por lo que
queda prohibido compartir, distribuir, publicar o entregar datos
a personas que no acrediten la propiedad o posesion del
predio registrado en el Padron Fiscal Municipal, o bien a
su apoderado, quien debera presentar carta poder original y
copias de las identificaciones del que otorga el poder, quien lo
recibe y dos testigos.
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Descripcion del Procedimiento: Para la recuperacion de cartera vencida.
Responsable No actividad DEEIEII Tantos
o Formato
Auxiliar “A” Elige .predlos, o predio, Colonia,
e comunidad, rango de adeudo, en
Notificador ) S
1 | sistema de notificacion cuenta rezago. - -
Auxiliar “A” 5 EIabore_t noticaciones en S|st_ema de Sistema i
. determinado rango  previamente
Notificador . !
seleccionado antes mencionado.
Auxiliar “A” Se llega al domicilio para notificar y se .
o 3 . . Sistema -
Notificador interactua con el contribuyente a
manera de explicar el adeudo
presentado
Auxiliar “A” 4 En caso que no estt o no se Sistema )
o encuentre el propietario, o se niegan a
Notificador . ;
firmar se extiende a presentar un
citatorio a manera de solicitar a qué
hora se encuentra el propietario
poseedor del inmueble
Auxiliar “A” 5 | Se apersona el notificador alahoray | g Oridina
Notificador dia elegido por la persona que asi o | 9
Auxiliar “A” Si  se encuentra se entrega
Notificador 6 | notificacién solicitandole extienda su - -
firma y fecha y si no se entrega
notificacion por instructivo a la
persona en turno o en buzén del
inmueble.
Auxiliar “A” 7 Se realiza un archivo de notificaciones i i
Notificador por dia de cuentas prediales
Aux_il_iar “A” 8 | Fin de proceso. - :
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-
Inicia proceso ]

Elige predios, o predio, Colonia, comunidad, rango de adeudo, en sistema de notificacion cuenta
rezaao

Elabora noticaciones en sistema de determinado rango previamente seleccionadoantes
mencionado.

Se llega al domicilio para notificar y se interactua con el contribuyente a manera de explicar el
adeudo presentado

se extiende citatorio ala hora
solicitada por el interlocutor
inmuehle.

En caso que no esté o no se encuentre el
propietario , o se niegen a firmar

Se entrega nofificacion solicitandole firma y fecha

Se encuentra
prop.

Termina proceso

se encuentra entrega
notificacion por instructivo a la
persona en turno o en buzon del

inmuehle.
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Nombre del
Procedimiento: |bRoCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CIERRE DE CAJA.

Objetivo: Verificar los importes de los pagos correspondientes a
los diversos conceptos de ingresos a favor del Municipio en
los diferentes puntos de cobro, de acuerdo a lo estipulado en
la Ley de Ingresos del Ejercicio fiscal vigente.

Fundamento ESTATALES:
Legal: e Ley Orgénica Municipal. Articulo 166 fracciones IV, VI
y XI.
MUNICIPALES:

e Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el
Ejercicio Fiscal vigente.

Normas y e El corte de caja se deberé realizar diariamente a las

Politicas 15:00 hrs, salvo los casos en que deba ser atendido

de Operacién: uno o mas contribuyentes después de la hora
indicada.

e Al realizarse el corte de caja, la cajera separa su fondo
y verificara que coincida la suma de los ingresos
recaudados con la documentacion comprobatoria de los
movimientos que se realizaron durante el dia para
elaborar la ficha de depdsito correspondiente,
entregando los cheques recibidos al Coordinador.

e En caso de que durante el corte se identifiquen
diferencias, el personal de cajas debera informar de
manera inmediata al Coordinador.
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar el cierre de caja.
Responsable | No Actividad ey Tantos
: Documento
. Ingresa al sistema y selecciona en la barra|
Cajero 1| de mend la opcién Saldo de Caja. N/A
. Verifica que el efectivo y cheques estén
Cajero 2 correctos cotejando con el saldo de cajas. N/A
Cajero 3 | Imprime el reporte de cierre de caja. N/A
. Entrega reporte a Coordinador para su
Cajero 4 depdsito en las instituciones bancarias. Reporte
Jefe de 5 | Recibe efectivo y firma reporte. Reporte
Departamento
Hace los depdsitos diarios en las .
Jefe de 6 instituciones financieras. F'Ch? ple
Departamento deposito
102
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DE LA DIRECCION DE INGRESOS

Ingresa al sistema y
selecciona en la barra de
menu la opcién Saldo de

Caja.

l

Verifica que el efectivo y
cheques estén correctos

cotejando con el saldo de
caias.

|

|
|
[ imprime el reporte de
|
|
|

cierre de caja.

Entrega reporte a
Coordinador para su
depdsito en las
instituciones bancarias.

Recibe efectivo y firma

reporte.
‘ J
7 . \
Hace los depdsitos
diarios en las
instituciones financieras. )

Fin de trdmite
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Nombre del
Procedimiento: | PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LOS DEPOSITOS EN
BANCO
Objetivo: Revisar los depositos realizados en banco para hacerla correcta
aplicacion a la
Fundamento FEDERALES:
Legal:
Ley de Contabilidad Gubernamental
Politicas de 1. Se realiza la conciliacion del Ingreso Recaudado por dia para
Operacioén: verificar que estén todos los depdsitos y a su vez se elabora un
reporte para validar dicha informacién.
2. Se sacan copias de las fichas que conforman el Ingreso por dia.
3. Se elabora un reporte de los pagos realizados diario.
4. Se turna al Departamento de contabilidad los reportes diarios
de ingresos.
Tiempo 1 dia (permanente)
Promedio de
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Revisar efectivo, cheques 'y
Jefe de transferencias A

Departamento

Auxiliar 2 |Revisa que cada depdsito cuadre con N/A N/
el reporte de Ingreso por cajero. A

Auxiliar 3 [Suma por separado el total de fichas Reporte de Electréni
de efectivo, cheques, Boucher documentos co

y transferencia para cuadrar con reporte -

y entregar tabulador a la Direccion de emitidos
Contabilidad Termina procedimiento
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE INGRESOS

Revisar efectivo, cheques y
transferencias

[ Revisa que cada depdsito ]

cuadre con el reporte.

/Suma por separado em

total de fichas de
efectivo, cheques,
Boucher y transferencia
para cuadrar con
reporte y entregar
tabulador a la Direccion
de Contabilidad

Kl'ermina procedimient(y

Fin de tramite
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Nombre del
Procedimiento: |PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE

CUMENTACION QUE DEBERA ENTREGARSE A LA DIRECCION
Objetivo: Supervisar que los ingresos del Ayuntamiento cuenten con la
documentacion que permita identificar el contribuyente que lo realizé.

Fundamento MUNICIPALES:

Legal:
Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal
\Vigente.
Politicas de Verificaque todas las cajas efectuaron correctamente su
Operacion: cierre, efectuando su reporte de observaciones.
Tiempo 1 dia (permanente)
Promedio
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Descripcion del Procedimiento Para la Supervision de documentacion que debera entregarse a la
Direccion de Contabilidad
Responsable | No. Actividad G Tantos
Documento
Auxiliar “A” 1 | Revisa que los recibos cobrados estg N/A N/A
Caja correcta su impresion y debidamentg
concentradora sellados por cada cajero
Auxiliar “A” 2 | Cotejar que no falte ningun recibo N/A N/A
Caja segln el
concentradora listado (valoracion de pagos)
IAuxiliar “A” 3 | Supervisa que el cierre y las N/A N/A
Caja tomas estén
Auxiliar “A” 4 | Revisa que los recibos cancelados N/A N/A
Caja estén con
concentradora su Documentacién original y las
copias correspondientes.
Auxiliar “A” 5 | Supervisar que los cajeros realicen el N/A N/A
Caja corte y cierre de cada terminal
concentradora bancaria y lo anexen en sus reportes
Termina procedimiento
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DE LA DIRECCION DE INGRESOS

Caja concentradora recibe
recibos y reporte diario de cada
una de las cajas.

Revisa que todos los
recibos estén sellados y
gue no falte ninguno.

En caso de haber recibos
cancelados, que este
completo el juego y tenga

Que el nimero de recibos y el
importe total, asi como el
numero de los folios coincidan
con los del reporte diario.

Una vez revisado todo lo
anterior pasa a
contabilidad

Fin de tramite
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Nombre del

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA CONTROLAR FORMAS VALORADAS

Objetivo: Proporcionar a todas las Dependencias del H. Ayuntamiento que estén
involucradas en la generacion de ingresos propios, las formas
valoradas y no valoradas para controlar y generar los ingresos
Fundamento Legal:| ESTATALES:

Ley Orgéanica Municipal.

Politicas de 1. Controlar la captacion de ingresos propios mediante la provision

Operacion: de las formas valoradas.

2. Todos los ingresos derivados de la operacion de las

Dependencias del
Ayuntamiento deberan corresponder a un recibo oficial de pago
de la Tesoreria Municipal.

3. Las Dependencias del H. Ayuntamiento que estén
involucradas en la generacion de los ingresos propios, deberan
solicitar la Direccion de Ingresos Las formas valoradas que
requiera y el nimero de estas.

Tiempo Promedio 1 dia si ya ha sido revisada por Comunicacion Social
de

Operacioén:

110
L |

BOULEVARD NINOS HEROES LOCAL 46 - 47- 48 COL. REVOLUCION, ATLIXCO, PUEBLA



e
ATLIXCO aTLIXCO
AYUNTAMIENTO 2014-2018 PUEBL MAGICQ

Construyendo Cosas Buenas ;
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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Descripcion del Procedimiento: Para controlar formas valoradas
- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Direccion| 1 | Recibe Formato lleno con solicitud de
de formas valoradas por parte del | Formato de 1 tanto
Ingresos departamento que los va a utilizar y | solicitud
expedido por comunicacion social.
Direccion| 2 | Se revisa que ya queden pocos folios
de en existencia por medio del control con
Ingresos el que se cuenta en la Direccién viendo N/A N/A
a partir de que folio estan haciendo la
solicitud y sacando un promedio de
cuanto se esta utilizando diariamente.
Direccion | 3 | De ser aprobado se aplica una firma de
de visto bueno sobre la solicitud y se toma Formato 1 original
Ingresos en cuenta hasta que folio fue autorizado
autorizado para ser utilizado por dicha
dependencia.
111
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Se recibe formato de
solicitud de formas
valoradas.

Se revisa cual fue el Ultimo
folio autorizado y con cual
se esté trabajando
actualmente.
)

~
Se autoriza formato por

medio de un visto bueno.

J

Fin de tramite
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INGRESOS

Nombre del
Procedimiento: | PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DEL IMPUESTO
PREDIAL
Objetivo: Recibir los pagos correspondientes a los diversos conceptos
de ingresos
a favor del Municipio de Atlixco en los diferentes puntos de
Fundamento ESTATALES:
Legal: = Ley Orgénica Municipal art. 166 fraccion IV.
MUNICIPALES:
LI Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el
Ejercicio Fiscal Vigente.
Normas y ] El personal de cajas debera saludar al
Politicas contribuyente, atenderlo de manera amable y respetuosa,
de Operacion: asi como resolver sus dudas respecto al cobro de

contribuciones, dentro del &mbito de su competencia.

1 El cobro de las contribuciones se realizara de acuerdo
con la Ley de Ingresos del Ejercicio Fiscal vigente, en
efectivo o en su caso cheque a favor del Municipio.

[l Una vez recibido el pago, los cajeros deberan
imprimir el recibo, sellarlo, resguardar un ejemplar y
entregar otro al contribuyente.

[l Los cajeros deberan verificar al realizar el corte de caja,
que coincida la suma de los ingresos recaudados con
la documentacion comprobatoria de los movimientos
que se realizaron durante el dia para elaborar la ficha
de depdsito correspondiente, entregando los cheques
recibidos al Coordinador.

[1 El corte de caja se debera realizar diariamente a las

15:00
hrs, salvo los casos en que deba ser atendido uno o
mas contribuyentes después de la hora indicada.
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Contribuyente 1 | Entrega la boleta de Predial. Boleta de Predial
Captura en sistema numero de cuenta que
se
Cajero 2 | busca N/A
¢ Esta en sistema?
Si, pasa a la siguiente
Solicita al contribuyente documentos
que o
Cajero 3 | acrediten la propiedad o posesion. iAcredlt.act:jloz de
¢ Cuenta el contribuyente con a propieda
documentos? Si, pasa a la actividad 6.
Indica al contribuyente que debera
. solicitar
Cajero 4 constancia de posesion con autoridad N/A
competente y llenar formato de manifiesto
. Programa en el sistema inspeccién para
Cajero 5 avalio y N/A
. Se ingresa a base de datos y se selecciona
Cajero 6 cobro N/A
Cajero 7 | Recibe importe a pagar. N/A
Genera las impresiones del recibo de pago,
Cajero 8 | sella, Entrega al contribuyente, resguarda un | Recibo de pago
ejemplar y termina procedimiento.
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Contribuyente da nombre
de propietario o nimero de
cta. predial.

Cajero revisa en base de
datos y da nombre de
quien se encuentra el

inmueble v monto a paaar

Si el contribuyente esta
de acuerdo se imprime el
recibo y |se cobra.

Fin de tramite
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Nombre del PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AVALUO CATASTRAL
Procedimiento
Objetivo Realizar el avalluo catastral en predio analizar la
informacién de campo en Sistema.
Fundamento Legal FEDERALES
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
115.
ESTATALES
- Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla,
Articulo 9.
- MUNICIPALES:

- Ley de ingresos municipio de Atlixco

- Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla,
Articulo 9.

- Reglamento de catastro del municipio de Atlixco.

Politicas de Operacion| 7- Entregar el resultado del avaltio catastral al contribuyente.

8. Validar el registro de la ubicacion del predio y el poligono en
el Sistema Cartografico

9. Dar buen manejo al equipo de topografia mientras lo tienen
en uso.

10. La informacion contenida en el Sistema de Informacion
Geogréfica y los expedientes documentales de cada cuenta
predial esté clasificada como CONFIDENCIAL en apego a lo
establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla, el Cédigo Fiscal y
Presupuestario para el Municipio de Atlixco, por lo que queda
prohibido compartir, distribuir, publicar o entregar datos a
personas que no acrediten la propiedad o posesion del
predio registrado en el Padron Fiscal Municipal, o bien a
su apoderado, quien debera presentar carta poder original y
copias de los documentos que asi lo acrediten
identificaciones del que otorga el poder, quien lo recibe y dos
testigos.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitud de avalio catastral.

Responsable | No. Actividad DEEUIIE Tantos
nto o
Recibe del contribuyente documentos
. solicitados.
Auxiliar 1 ) )
- Revisa  documentos solicitados, .
Auxiliar 2 estatus del tramite, que este dado de Sistema )
alta y active el proceso.
Auxiliar En caso que no esté dado de alta, .
3 . P . o Sistema -
asigna trdmite para reasignacion de
namero de cuenta.
Auxiliar 4 Im_prlme boletas de pago y las turna a Sistema )
caja para su debido pago por el
Auxiliar 5 Se genera ficha de inspeccién la cual Bitacora Original

contiene fecha de realizacion de
inspeccion de acuerdo a el area
correspondiente, hora y lugar de
encuentro

Se obtiene datos de campo como
Auxiliar 6 | datos georreferénciales, tipo de predio - -
urbano, suburbano, rustico, asi como
superficie de construccién y
clasificacion de la misma si esta
existiese

- Se turnan datos al area de depuracion
Auxiliar 7 ! - -
cartografica
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v
adTLIXCO

PUEBL2 MAGIC2

Recibe del contribuyente documentos solicitados.

Revisa documentos solicitados, estatus del tramite, que este
dado de alta y active el proceso.

En caso que no esté dado de alta, no
asigna tramite para reasignacion de

numero de cuenta.

Imprime boletas de pago y las turna a caja para su debido pago por
el contribuyente.

Se genera ficha de inspeccion la cual contiene fecha de realizacion de
inspeccion de acuerdo a el area correspondiente , hora y lugar de
encuentro

Se obtiene datos de campo como datos georreferénciales, tipo de predio
urbano, suburbano, rustico, asi como superficie de construccién y
clasificacion de la misma si esta existiese
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BOULEVARD NINOS HEROES LOCAL 46 - 47- 48 COL. REVOLUCION, ATLIXCO, PUEBLA

Reasignacion nimero de cuenta se
cobra un adicional
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Nombre del

s PROCEDIMIENTO PARA LA DEPURACION CARTOGRAFICA.
Procedimiento

Objetivo Depurar claves catastrales en Cartografia.
Fundamento Legal FEDERALES
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 115.
ESTATALES

- Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de
Puebla, Articulo 9.

MUNICIPALES
- Ley de ingresos del municipio de Atlixco

- _Reglamento de catastro del municipio de Atlixco
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Politicas de Operacion | 1. Ubicar el predio en Cartografia con apoyo en la
documentacion y planos integrados al expediente.

2. Analizar el predio y colindancias por ubicacion en Sistema
Cartografico.

3. Asignar numero de clave catastral del predio, de acuerdo
a la ubicacion del predio y su vinculacion con la
Cartografia

4. Vincular la clave catastral con la Cartografia
5. Digitalizar los predios.

6. Registrar nuevas claves catastrales en base de datos del
S.I.G.

7. La informacion contenida en el Sistema de Informacion
Geografica y los expedientes documentales de cada cuenta
predial esta clasificada como CONFIDENCIAL en apego a lo
establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Atlixco, el Cadigo Fiscal y
Presupuestario para el Municipio de Atlixco, por lo que
queda prohibido compartir, distribuir, publicar o entregar
datos a personas que no acrediten la propiedad o0 posesion
del predio registrado en el Padrén Fiscal Municipal, o bien
a su apoderado, quien debera presentar carta poder original
y copias de las identificaciones del que otorga el poder,
quien lo recibe y dos testigos.
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Descripcion del Procedimiento: Para la depuracion cartografica.

Documento

Responsable | No. Actividad Formato Tantos
Auxiliar 1 Se recibe informacién de inspeccion Sistema )
en campo
. Registro de inspecciones en hoja de
Auxiliar excel _
2 Sistema -
Auxiliar 3 [Se verifica informacion de cada  gistema ;

inspeccion en google earth
(coordenadas geograficas)

. Si la informacién es incorrecta o no se .
Auxiliar 4 .y . L Sistema -
realiz6 la inspeccion de devuelve

para reprogramar inspeccion

. Si la informaciébn es correcta a .
Auxiliar 5 . h o . Sistema -
continuacién se dibuja en archivo
cartografico de AutoCAD en base a

documentos o expediente existente

Se asigna clave catastral se anota en el
Auxiliar 6 |pie de la hoja de cada inspeccion Sistema -
ademas de registrarse en el archivo de
excel

. Se migra informacién de AutoCAD 4 )
Auxiliar 7 |arc Gis Sistema -

Finalmente se llena la relacion de
Auxiliar 8 inspecciones, se firma y se remite al Sistema -
area siguiente o0 mesa de avallos.
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Se recibe
informacién de
inspeccion en campo

REGISTRO DE
INSPECCIONES EN ARCHIVO
DE EXCEL

VERIFICACION DE
COORDENADAS EN GOOGLE

EARTH
VERIFICACIO
SE DIBUJAEN N DE LA SE REPROGRAMA
AUTOCAD Y ASIGNA
CORRECTA INFORMACI INCORRECTA INSPECCION
CLAVE CATASTRAL Y SE N
MIGRA A ARCGIS |
MESA DE AVALUOS
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Nombre del
Procedimiento PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE AVALUOS
Objetivo Recepcion de tramites para validacion de informacion
FEDERALES:
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 115.

Fundamento Legal ESTATALES:

- Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla,
Articulo 9.
MUNICIPALES:

- Ley de ingresos del municipio de Atlixco.
- Reglamento de Catastro del Municipio de Atlixco.

1. Recibir la documentacién proporcionada por el contribuyente
o0 a través de Notarias Publicas

2. Verificar los tramites de aclaratorios, clave catastral, avallos
y banda aclaratoria en el Sistema de Gestion Catastral.

Politicas de Operacion 3. Recibir documento de pago sellado caja.

Tiempo Promedio

de Gestion Al dia siguiente de la Inspeccion
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de avaltos
Responsable | No. Actividad Docun;ento Tantos
Formato
o Recepcion de datos del area de
Auxiliar 1 |depuracion catastral. N/A -
Se ingresa al sistema de elaboracién de N/A
. avallos
Auxiliar 2 -
Auxiliar 3 Se ingresas datos como son supgrﬂue N/A )
de terreno , coordenadas, superficie |
clasificacion de la construccion si es
que existe
Auxiliar 4 dsi?elcch)r”(;geina\?glsuoosy se firma por el Avaluo sin -
9 firma
Auxiliar 5 Se _entrega al contribuyente cotejando Avaluo )
recibos de pago
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Recepcion de datos del
area de depuracion
catastral.

Se ingresa al sistema de
elaboracion de avaluos

Se ingresas datos como son
superficie de terreno ,
coordenadas, superficie y
clasificacion de la
construccidn si es aue existe

Se imprime avaluo y se
firma por el director
de ingresos

Se entrega al
contribuyente
cotejando recibos de
pago

Fin de proceso
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Nombre del
Procedimiento: |PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DEL IMPUESTO
SOBRE BIENES INMUEBLES

Objetivo: Recaudar el Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes
Inmuebles.

Fundamento FEDERALES

Legal:

e Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
ESTATALES

e Ley Organica Municipal, Articulo 166 fraccion IV.
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla
MUNICIPALES

e Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el
Ejercicio Fiscal vigente.

Normas y e El gestor debera presentar formato traslado de dominio,
Politicas con los datos del o los enajenantes, del o los
de Operacion: adquirientes y la descripcion del Bien Inmueble objeto

de traslado de dominio.

Debera presentar boleta predial pagada.

Alineamiento y nimero oficial actualizado.

Copia de identificacion oficial de los adquirentes.
Avalos Catastral vigente.

La atencion a este tipo de movimientos es a los gestores
que lleguen de 8:00 a 13:00 hrs., ya que el corte de caja
debera de estar a tiempo para ser depositados en los
bancos que cierran a las 16:00 hrs.
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. Se presenta con el formato VPF001 o VPF002,
Notario o Gestor seqll Formatos
gun
. L, Revisa formato y los ingresa en la
Dllreccmn de base de datosy se pasa a mesa de ISABI. N/A
ngresos correspondientes, se folia y se autoriza.
Auxiliar “A” ISABI Recibe formato y lo liquida con monto a pagar. N/A
Auxiliar “A” ISABI Genera los recibos de los impuestos V| Recib
derechos ectoos
seglin sea el caso y se turna a la caja.
Cajero Cobra monto de recibos ya impresos. N/A
Cajero Recibe importe a pagar. N/A
Sella recibos y formatos, entrega al notario o
Cajero gestor, resguarda un ejemplar y termina| Recibo de pagoy|
procedimiento. formato liquidado|

BOULEVARD NINOS HEROES LOCAL 46 - 47- 48 COL. REVOLUCION, ATLIXCO, PUEBLA
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Notario o gestor se
presenta con formato
vfp001 o vpf002 segln
seaelcasoy
dociimentacion

Direccion de ingresos
verifica que el formato
utilizado sea el correcto y
cuente con la

PR PRI SV RN | T

De estar todo correcto se
calculan impuestos y
derechos a pagar y se

Aantiira Anl Al cictAarmaAa

|
Se turna el formato a la
mesa de ISABI para que
se maquine y se emitan
recibos de cobro.

Recibos de cobro y
formatos se turnan a la

Cajero hace entrega de
recibos y formatos
debidamente sellados y

Fin de tramite
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Nombre del )
Procedimiento: | PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE DESCUENTOS.

Objetivo: Dar la debida atencién alos contribuyentes apegado a derecho,
en materia de

descuentos y con ello incentivar a la percepcion de Ingresos, sin tener
que recurrir a medios coactivos que harian nulos los beneficios fiscales

esperados
Fundamento Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio
Legal: Fiscal Vigente

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 31, 115
Fracciéon II, IV

Politicas de 1. Se otorgara al contribuyente dicho beneficio tomando en

Operacion: consideracion que ello
incentiva a la percepcion de Ingresos, sin tener que recurrir a
medios coactivos que harian nulos los beneficios fiscales
esperados.

2. Los beneficios dados obedeceran Unica y exclusivamente a
contribuir a la rectoria econémica y al desarrollo municipal.

3. El descuento se dara segun lo marque la ley vigente que aplique
para lo cual debera presentar la siguiente documentacion:

a. ldentificacion oficial con fotografia (IFE, Licencia de manejo,

pasaporte).

b. Documento que acredite la propiedad o posesién del bien.

Tiempo Promedio 30 dias naturales
de Operacion:
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Descripcion del Procedimiento: Para el tramite de descuentos

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
1 | Presenta por escrito solicitud de
Contribuyente descuento o condonacioén y Solicitud de 2
argumento para recibirlo a la oficialia descuento.
de partes de la Secretaria General del
Ayuntamiento.
Analiza y resuelve y emite oficio de
Secretaria 2 | respuesta Oficio de 2
General de respuesta
Ayuntamiento
Con 3 copias del oficio de respuesta en
Contribuyente| 3 | caso de ser positivo se presenta en N/A N/A
Direccion de Ingresos con copia de
identificacion oficial donde es turnado
a la caja para que se le aplique el
descuento mencionado en el oficio de
respuesta.
Emite recibo aplicando descuento
Cajero 4 | autorizado y anexa una copia por cada Recibo con Original
tanto de copias del recibo. descuento
130
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Contribuyente presenta
oficio con descuento
autorizado con 3 tantos e
identificacién oficial.

Cajero recibe copias de solicitud
autorizada, calcula monto a
pagar con descuento y se lo

dice al contribuyente.

, J

Si el contribuyente esta
de acuerdo se imprime el
recibo y |se cobra.

J

Fin de trdmite
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Nombre del

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE RECIBOS DE

COBRO (CAJAS).

Objetivo: Cancelar Pagos incorrectos de los recibos de cobro efectuados
en la Tesoreria

Fundamento Cadigo fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Legal:

Politicas de 1. El contribuyente debera solicitar por escrito al Director

Operacion: de Ingresos la cancelacion del pago realizado.

2. La Direccién de Ingresos serd la encargada de solicitar la
documentacion respectiva segin sea el caso.

3. Para efectuar la cancelacién del pago el contribuyente
con la solicitud y la evidencia deber& ser remitido a la Direccién
de Contabilidad.

Tiempo 2 horas.
Promedio de
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Contribuyente| 1 |Presenta a la Direccion de Ingresos
mediante un escrito la solicitud de| Documento |Originaly
reembolso de un pago presentando|de solicitud de copia
argumento por el cual deba hacerse| reembolso
presentando original y copia del cobro
supuestamente indebido.

Direccién 2 | Verifica si en realidad se hiso un cobro
de Ingresos indebido y canaliza al contribuyente con|oficio de
oficio de fundamento de cobro indebido.  |f;ndamento de

cobro indebido

Original

133
e

BOULEVARD NINOS HEROES LOCAL 46 - 47- 48 COL. REVOLUCION, ATLIXCO, PUEBLA



e
ATLIXCO aTLIXCO

AYUNTAMIENTO 2014-2018 PUEBLZ MEGIC?

Construyendo Cosas Buenas 3
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE INGRESOS

Contribuyente presenta
solicitud de reembolso por
cobro indebido.

Direccion de Ingresos revisa
fundamento por la solicitud y si
procede emite oficio con
fundamento para solicitud y lo
turna a contabilidad.

Fin de tramite
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Nombre del
Procedimiento: | PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
LA PROPUESTA DEL PROYECTO DE LEY DE INGRESOS

Obijetivo: Analizar, elaborar y presentar la propuesta de proyecto Ley de Ingresos
para el ejercicio

Fundamento FEDERALES

Legal:

Articulo 115 de La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
ESTATALES

Y el Articulo 103 de La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Puebla.
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Politicas de 1. Laintegracion de la propuesta del proyecto de Ley de Ingresos se
Operacion: elaborard bajo escenarios de recaudacion y objetivo de acuerdo a los
diferentes derechos, productos y servicios que generan los diferentes
departamentos del H. Ayuntamiento

2. El proceso inicia en el mes de mayo mediante un oficio en el cual se
hace de conocimiento a las diferentes areas que componen el H.
Ayuntamiento de que ha iniciado el analisis de la Ley vigente para que
en caso necesario hagan sus propuestas de las modificaciones que
consideren pertinentes, asi como el sustento de la modificacion o
insercién de un nuevo inciso. Dicha propuesta debe ser presentada en
formato Word sefialando capitulo, articulo, fraccién e inciso. Un oficio
igual se le hace llegar al Colegio de Ingenieros, a la Asociacién de
Enajenantes de Bienes Inmuebles, Notarios y Gestores.

3. Se reciben propuestas hasta el dia tltimo de junio y de acuerdo a
ellas se realiza un programa para el andlisis de dichas propuestas.

4. Estas reuniones se realizan con la presencia de La Regiduria de
Hacienda, un representante de Sindicatura para ayudarnos con el
analisis legal y Tesoreria representada por la Direccion de Ingresos y el
area que propone la modificacion.

5. Una vez que ya se hicieron las modificaciones pertinentes y el
argumento ya se ha puesto en un indice justificante con el orden que
tiene en la Ley de Ingresos, cada una de las modificaciones y que reciben
el nombre de considerandos para enunciar las mismas, se entrega al
PAFMUN, quien dard una Ultima revisiébn al documento para ser
presentado al Cabildo para su analisis y aprobacién.

6. Con el documento revisado se presenta al Cabildo mediante la
Regiduria de Hacienda a través de un dictamen en el que se especifican
las modificaciones contenidas en el documento las cuales deberan ser
aprobadas por lo menos por un 75% cada una; del documento emanado
de dicho cabildo, se generara un Acta de Cabildo. Esta no debera ser
mas alla del 15 de octubre.
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Tiempo 7. Una vez aprobado el proyecto de Ley de Ingresos se presenta a mas
Promedio de tardar el 15 de noviembre al Congreso del Estado para su analisis y
Operacion: aprobacion mediante solicitud al Gobernador del Estado, se presenta en

forma digital en formato Word e impreso, y certificado por la Secretaria
del Ayuntamiento y acompafiado por la copia del Acta de Cabildo también
certificada, Durante este proceso es necesario ir al Congreso a justificar
cada una de las modificaciones con los argumentos que resultaron de las
reuniones.

8. Fin del proceso.
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Descripcion del Procedimiento: para la elaboracion y presentacion de la propuesta del
Proyecto de Ley de Ingresos
Responsable | No. Actividad e Tantos
Documento
Direccion 1 | Envia oficio de solicitud de propuestas| Oficio Word 1
de Ingresos para el Proyecto de Ley de Ingresos del
ejercicio fiscal proximo siguiente a todas
las areas del Ayuntamiento, asi como al
Colegio de Ingenieros, a la Asociaciéon de
Enajenantes de Bienes Inmuebles,
Areas del 2 | Analizan y elaboran sus propuestas para N/A N/A
Ayuntamie el Proyecto de Ley de Ingresos y una vez
ntoy elaborada la envian via web a la Direccién
Notarias y de Ingresos con sus respectivas
Gestores propuestas y/o modificaciones.
Direccion 3 [Se reciben las propuestas y se realiza un
de Ingresos programa para el andlisis de éstas con las
respectivas éareas en presencia de La|
Regiduria de Hacienda, un representante de
Sindicatura y esta Direccion de Ingresos.
Direccidon 4 |Una vez hechas las modificaciones con su| Impreso/CD 1
de Ingresos respectivo argumento (considerandos) se
entrega a PAFMUN para revision del
documento.
Direccion Entrega a Cabildo para andlisis Y| Impreso 1
de Ingresos(s  [aprobacion
Regidores/ | 6 (Al aprobarse el Proyecto de Ley de Ingresos Acta de 1
Cabildo se presenta, con el Acta de Cabildo, al  Cabildo
Congreso del Estado para su analisis V|
aprobacion y posterior publicacion.
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-

Direccion de Ingresos emite
convocatoria para analizar Ley de
Ingresos vigente y que hagan
propuestas de modificacién con
argumento del porque de ello.

|

Se reciben propuestas en la Direccién de
Ingresos y de acuerdo a ellas se genera un
programa de trabajo.

De acuerdo al programa de trabajo se
realizan reuniones en donde se presentan
las propuestas y se analizan los
argumentos

Se levanta acta de cada una de las
reuniones con la propuesta resultante y
el argumento que la motivo.

|

Se genera un proyecto de Ley de
Ingresos y se presenta al PATMUN
para su revision.

Con el acta de aprobacion del cabildo,
la Ley de Ingresos impresa y en forma
Digital todo esto certificado se entrega
al congreso para su andlisis
aprobacion y posterior publicacion.

~N

)

Con el proyecto ya revisado se sube al
cabildo mediante la regiduria de
hacienda que debe de ser aprobado
por un minimo del 75% del Cabildo.

|

Fin de tramite

139
L |

BOULEVARD NINOS HEROES LOCAL 46 - 47- 48 COL. REVOLUCION, ATLIXCO, PUEBLA



»
ATLIXCO aTLIXCO

AYUNTAMIENTO 2014- 2018 PUEBLQ MAGIC?
Construyendo Cosas Buenas )
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE INGRESOS

FORMATOS
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FORMATO AVALUO CATASTRAL

AVALUO CATASYRAL

iy
1008 ATUXCO puEBLA  CAT4E TS
R S S

E0C [ \EI] REC] 3iza [PRECIZRO0E]  COMRELACION AL FOUO ¥ cusnTa r°"°‘ S
o019 ceo lorz DI 170522  19-1-6601
C

uU-73201
A IGEN
COORDENADAS N 1875428 6 WO BE°28'35 54 UENT] UENTE DE Of. 19-1-6601

[SALCE & AvESDR.

UBICACION DEL PREDIO
WEORICAL TETRA  a WTERICA oG
[17 SUR 512 SOLARES GRANDES
~ NOMBAE DEL PROPIETARIG 4
TELLEZ RUFIAR VICTOR Y TELLEZ RUFIAR GONZALO
DOMICILIO PARA NOTIFIGAR
17 SUR 512

CONSTRUCCION

RUSTICO URBAND SUP. v T VATOR sﬁzw\ MERITODEMERNC %|surmra, mvoms
0] | 272,000 00|

[ VALOR STz | conaerva. | avance Dema | | ANNGUERAD parerneid IMPORTEENS
324000 | REGUR | remwrewn |
USO DEL SUELO: HABITACIONAL
aue 10N sea . LA FRACCION DEBERA CONTAR TAMBIEN
tv] VHERTe21 ?
: 3 SIS, 'Wch[— G coRE '::‘v T conpaving
L D MANFIESTO CATASTRA. | O SbLciiun REJwAu o
= uo« SUPERFICIE hez vin
ELABORO: JESUS TAPTA LEZAMA TERRENO 32‘, 56 e
ONSTI
Emnom,m is mi| 2017 < R | 362,313.00
LABORAGIO H 80 | VALOR CATASTRAL 634,313.00 |
LA VIGENCIA DEL PRESENTE AVALUO ES DE 6 MESES O OBOCION D Rianeg0d
DEL CAMBIO DEL EJERCICIO FISCAL . HOMERO GONZALEZ RAYGADAS
AT A AL

A T WOMRE Y FANA DELNGTFICADS S—— 1 D
FOLIO CONSECUTIVO: 738
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FORMATO DE CEDULA DE EMPADRONAMIENTO AL PADRON DE COMERCIANTES

FATUXCO —— 0% Folio. N? 3000
e B L

CEDULA DE EMPADRONAMIENTO MUNICIPIO DE ATLIXCO

Nombre:

Direccion:

Giro:

EJERCICIO FISCAL 2017

Para giros comerciales, industriales, agricolas, ganaderos, pesqueros, de prestacion
de servicios y profesionales.

ESTE DOCUMENTO DEBERA RENOVARSE CADA ANO

ESTE DOCUMENTO DEBERA TENERSE A LA VISTA
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FORMATO DE NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO Y CITATORIO

ATLIXCO

GOEERN] WIMDFAL 201 M08
Construysndo Cogas Blenas

PRESIDENCIA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE ATLIXCO
TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO PREDIAL
ACTA DE NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

(NOMSRE O RAZCN SOCIAL
DOMICILID: - | P-O DE DILIGENCIA A REALIZAR =
Fe O | NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO
GONGEPTO: CUENTA
IMPUESTO PREDIAL

N
CON EL FIN DE REALIZAR LA DILIGENCIA DE CARAGTER ADMINISTRATIVO CLYOS DATOS SE ESPECIFICAN ARRIEA, DE LA CUALEXISTE
PREVIO CITATORIO REALIZADO
ELDIA b e . DEL 20, SIENDO LAS HRS.
ESTANDO PRESENTE EN EL DOMICILIO, ¥ EN VIRTUD DE QUE ME APERSONE EN EL DOMICILIO ANTES MENCIONADO ¥ NO ENCONTRE
Al FROPIE TARIO 0 POSEEDOR OEL MISMO PROCEDO A DEJAR EN LUGAR VISIBLE LA NOTIFICACION FOR INSTRUCTVD ¥ NOTIFIGA-
CION DE GUENTA REZAGOCONFORME ALOS AT, 134 FRACC 5Y 137 2* PARRAFD DEL CODIGQ FISCAL DE LA FEDERACION ¥ 76 FRACC.
5 Y 78 3* PARRAFO DEL COOIGO FISCAL DEL ESTADO AS] MISMC SE PONE 4 SU DISPOSICION EL ORIGINAL DE DICHA RESOLUCICN,
LA CUAL OBRA EN EL EXPEDIENTE ADMMNISTRATIVC EN GUE SE ACTUA Y QUE SE ENCUENTRA EN LA BOVEDA DE CREDITOS DE LA
DARECCION CENTRAL DE EJECUCION DE ESTE DEPARTAMENTO, COPIA DE ESTE INSTRUCTIVIO SC AGREGA AL EXPEDIENTE

ATLIXCO PUEBLAA LAS _ HRS, DELDIA De DEL 20
TESTWGO EL NOTIFICADOR TESTIGO
A
TLIXCD PRESIDENCIA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE ATLIXCD 7~ “FOLID
B T s TESORERIA MUNICIPAL ‘

. Al
Construyendo Cosas Buenas

CITATORIO

NTRIBUYENTE

I'meu:x Ti90 DE PREDIC

DOMICILIO
|

P10 OF ADELDO: NUMERO DE CUENTA

)\ DE HOY
ENCONTRADO NI £
EY TF HAGIEN

CTER ADMNISTRATIVO Y NC
NARTICULO 2 Y DEMAS R JE LA
RELAT(VOS DEL CCDIGO FISCAL DEL ESTADO,
EL DIA CE DEL
ENCIA SE REAUZARA A L& PERSONA QUE SE

ALAS -
ENCUENTRE EN EL DOMIGILIC

PERSONALIDAD X 2 AN

CUIENRECEE ELCY
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Construyendo Cosas Buenas

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INGRESOS

FORMATO DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO

ATLIXCO

== AYUNTAMIENTO 2014-2078
Construyendo Cosas Buenas

ECCION _
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ATLIXCO, PUEBLA MESA
TESORERIA

UM DE RECIBC OFICIAL

EL CIUDADANO HOMERO GONZALEZ RAYGADAS
DIRECTOR DE INGRESOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.

CERTIFI1CA:

Que del Archivo correspondiente a la Direccién de Ingresos, se encentré gque la
cuenta predial U-11848B (UNO, UNO, OCHO, CUATRO, OCHO) gue se ubica en §
PONIENTE S/N AXOCOPAN eos propiedad de JIMENEZ REYES SALOMON y tiene una
Superficie: 2338 m. Construccién: 30 m. Base Gravable: 1478958.00 se extiende
CONSTANCIA DE NO ADEUDO DEL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL DEL ANO 2006
AL 2017, en la ciudad de Atlixco Puebla, A Los Diez Dias del Mes de Agosto de Dos Mil
Diecisiete Doy F. -

DIRECTOR DE INGRESOS

HOMERO GONZALEZ RAYGADAS
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PUEBL2 MAGICQ

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INGRESOS

FORMATO F1 REPORTE MENSUAL A FINANZAS

REPORTE MENSUAL EJERCICIO 2017

GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

T

DEL IMPUESTO PREDIAL

FORMATO 1 PARA PROPORCIONAR CIFRAS DE RECAUDACION

s

[ MUNICIPIO._ATLIXCO
| nES QuUE REPORTA:JuLIO
| CONCEPTO Pesos
IMPUESTO PREDIAL
[ ! i EJERCICIO 2017 : |
IMPUESTO COBRADD | 340,046.50 |
RECARGOS 11.808.00
MULTAS .00
GASTOS DE EJECUCION 5,077.00
EJERCICIOS ANTERIORES A 2017 |
IMPUESTC COBRADO 413362 .50
RECARGOS §9,718.00
MULTAS 764400 |
l GASTOS DE EJECUCION 20.532.00
TOTAL : il £59,182.00 |
DATOS ESTADISTICOS E INFORMATIVOS
DESCUENTOS, SUBSIDIO O BONIFICACIONES Shanpia
EJERCICIO 2017 [ EJERCICIOS ANTERIORES A 2017 | TOTAL
:
2410450 B,775.50 32,880.C0
| . i S |
TAE ANGELA PEREZ FLORES NG. JOSE LUIS GALEAZZI BERRA
TESORERA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

7
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Construyendo Cosas Buenas
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE INGRESOS

FORMATO F2 REPORTE MENSUAL A FINANZAS

REPORTE MENSUAL EJERCICIO 2017

{ GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA |
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION ]

{ FORMATO 2 PARA PROPORCIONAR CIFRAS DE RECAUDACION
DE IMPUESTO PREDIAL

'MUNICIPIO: ATLIXCO
MES QUE REPORTA: JULIO

CUADRO F2-A
NO. DE CUENTAS EXISTENTES EN EL PADRON DE IMPUESTO PREDIAL AL ULTIMO DIA DEL MES
TIPO DE N° DE
PREDIO CUENTAS
URBANO 49.414
RUSTICO 4804
TOTAL 54,318,
CUADRO F2-B

NO. DE CUENTAS QUE REALIZARON PAGOS EN EL MES POR CONCEPTO
DE IMPUESTO PREDIAL

NO. DE CUENTAS QUE REALIZARON PAGOS DEL 1 DE ENERO AL ULTIMO

DE IMPUESTO PREDIAL

N* DE CUENTAS QUE Nt DEm:NQUE
u-n: ;m‘\:" QUE :m"g: TANTO N° DE CUENTAS QUE
thicARETE PAGOS DE PAGOS DE 2017 REALIZARON PAGOS
PAGOS DE 2017 EJERCICIOS g e ENELMES
ANTERIORES A 2017 EdEnoiels
ANTERIORES A 2017
267 12 751 o)
CUADRO F2-C

DIA DEL MES POR CONCEPTO

L.AE ANGELA PEREZ FLORES
TESORERA MUNICIPAL

I 4
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%//

N DE cuENTAs que [ M OF CUENTAS QUE
I DE CUENTAS QUE | REALIZARON AR N* DE CUENTAS QUE
REALIZARON (INICAMENTE RGeS 17 | REALZARON PAGOS
UNICAMENTE PAGOS DE o DEL 1 DE ENERO AL
PAGOS DE 2017 EJERCICIOS e s VLMo oia DEL MES
ANTERIORES A 2017 it
ANTERIORES A 2017
31,498 142 2,573 34.213
/
/

ING. JOSE LUIS GALEAZZI BERRA
PRESIDENTE MUNICIPAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INGRESOS

FORMATO FUARE

B ATLIXCO

=S| AYUNTAMI

ENTO 2014-2018

Construyendo Cosas Buenas

FORMATO UNICO DE APERTURA
(FUARE)

RAPIDA DE EMPRESAS

PARA USC DEL CAUSANTE

TRAMITE A REALIZAR

0 GIRO

ACTVI

DOMICILIO COMERCIAL

NOMBRE DEL PROPIETARIC O REPARES!

NOMBRE DEL E LECIMIENTO

INVERSION INICIAL §

TELEFONCS

T#0 DF COMERCIO

DONICILIO PARTICULAR

PARA ¢

LINA NOTIFICACION, 0

INICIO DE OPERACKONES

REC

FECHA DE PRESENTACION Cure

AUTORIZACIONES

COLONIA

ENTANTE LEGAL

NUMERQ DE EMPLECS

CATEGORIA DE ESTABLECIMIENTOS

URSE AL DONVCLO

190 DF INDUSTRA
COLONIA
¢

APERTURA $
COSTO DE FORMATO s
CEDULA
LICENCIA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS §
INSPECCION DE PROTECCION CIVIL S
USO DE SUELO s
ENGOMADO S

ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL  §

TOTAL $

APERTURA
USO DE SUELO
ENGOMADO

VE CMAP

NACIONALIDAD

MTS

ERVICIO QUE PRESTA
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| AYUNTAMIENTO 2014-2018 PUEBL2 MAGICO

Construyendo Cosas Buenas )
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INGRESOS

FORMATO DE CAMBIOS A LA BASE DE DATOS DE COMERCIANTES

&3 ATLIXC

OBIERNO MUNICIPAL 2014 - 2018

FORMATO UNICO DE CAMBIOS 1CS-02
PARA USO DEL CAUSANTE

CAMB. DE DOMICILIO

NOMBRE OF ABLECIMIEN AANAR T
TRAMITE A REALIZAR CAM DE PROPIFTARI) O RAZON S0C1A CAMB. [ VIDAD
NTERIORE
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO
NOMBRE DEL PROPIETARIO O RAZON SOCIA

ACTIVIDAD O GIRO

ACTIVIDADES DESGLOSADAS

FIRMA DEL PROPIETARIO ANTERIOR va

ATOS ACTUA
NOMBRE DEL PR 0 Al
DOMICILIO COMERCIAL COLONIA CF
YOMICILIO PARTICULAR COLONIA | P
DAD O GIRO
ACTIVIDADES DESGLOSADAS
o 1
AUTORIZACIONES | COSTO DE FORMATO $
MULTA $
DAS ALCOHOUICA CESION DE DERECHOS $
| camsio s
CEDULA N
TARIFA ALCOHOL S
ENGOMADOS S
S

TOTAL
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Construyendo Cosas Buenas ,
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE INGRESOS

FORMATO DE FICHA DE INSPECCION

[l

FICHA DE INSPECCION AL PREDIO HUHER:# DE CUEHTA FREDIAL
UBICACION DEL PREDIO —_
TALLE @ AVERTOR [T TETER e IRTERIGR TOLOHIA
HeHERE CELFRAFIETARIG TELETGR® v TIRECCITH ELECTROAICA
TOTHLDEL TERREHG: 2 IHSFECEIOH PARA TRAHITE DE :
CURF ADGUIREHTE: CURF ADGUIREHTE:
IHSFECEIOH REALIZADN A SURERPICIE CORSTRUID: me

"ALOR EEAL DE LA 20HF

DESCRIPCION GENERAL DEL INMUEELE [ELEMENTOS DE CONSTRUCCION])

CIHERTRCI#E: [TECH®E: EXTRECTEES: FITSE: HEE#SI:
CIHEHTACIVHES ESPECIALES CATALAHRA ACERD PFIEHE ALIRE
[ coHCRETS ARHADS [ ©ovEDR cATALAHA [ coOHCRETOARHADY [ CEHEHTOPLLIDOFIHG _ BLOCK
| LOZADECIHENTACIOH [ COHCRETO ARHADG | HaDERA [ oueLa [ HapERA
| HAHFOSTERIADEFIEDRA|  COHCRETO FREFABRICADD  0TRAS [ sRaHIT: L
[ oTras|EsFECIfCAR] [ LAHIHADE FEERT&I: [ HARHoL | TREIGUE HORHAL
[Scamamss raRenes: | TEM IHTERIOJEXTERIOE | FARAUET BRI
REROOUE DEHEZCLA | TERRADOSORREVIGAS [ TURULAR | FrRSTR |~ oTrs
| FULIDO CEHERTaPIHG [ BRJADAS DE AGUA [ TAHEOR LAHING | winiLicos TENTANAL:
| TiRoL | oTRoS | ALUHIHI® | oTRes IHTERIOR f EXTERIOR
[ FuLIDe YESS [ECAFER+T FE TECH#3:__ AHGULY AISTEAS: [ ALUHIHI®
[ TEXTURIZAD® FULIDO FING SEHENT® [ TAHBOR FUHG CEHEHT® [ TuRLLAE
[ FIHTURASEHACEILICO [ PULIDG YESO [ TAHEOR ROBLE | CHLADRILLADG | HADERR
[ cumlERTODEHOSAICE [ TIRGL [ HACIZAFIHNO RORLE CEDED  OTEOS [ aHGuLo
[ HaCERR [ APAREHTEDEVIGUETA [ LAPRADOSEHHADERA |% = 0TROS
| FAPELTARiZ [ PIHTURARCRILICA [ WITRALES PULIDD PIHD CARFINTERIA:
[ aTRas [ raLSo FLAFOHTELAJ YESS  EHPLOHADGS EHHADERA _ HOSAICH CLOSETS
| TaposUHAFARTE [ oTRos [ oTres [ oTRos | RECUBRIHIEHTS
— — ESCALERAS
[ ToDo: UHAFARTE ATROS
CHCING ELECTRICRAS:
HANCHAS BE ENHEFAR 7 5i ER&F BE L CONSTERCCISN IHTEGRAL EXTERHAS ? 0CULTAS
| oTras —
USo DELSUELD: —
ARSERVACIOHES:
NOTA: FL INTERFSADD PAGARA POA MUFVA CUENTA FL AWAL LMD, CLAMNDD:
Bl - WO PR TAN SALITAR L SR N SIE TR TR r PREE AL
BL &l SEA PR, i A E LAT; OLUE L SUFERFDE HRECT.A DE La #Rk £ TERAE

R CAS() D WAE NI DR 1 Yl WADYR TERDRA 15 BMUTCH B TOLERANCIA
EL AVALUO SERA ENTREGADO AL SIGALNENTE DiA A PARTIR DE LAS 11:30 AM. Y DEBERA PRESENTAR

ORIGINAL DEL RECIBD DE PAGD DEL AVALUD ¥ BOLETA PREDIAL AL CORRIENTE,
TELEFOMOS OF ICINA PREDIAL: 44 62184 ¥ 44 15337
FaFLA UPS0 ERC LU AR DEL [E &l T aMERTO FRESAL
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Consfruyendo Cosas Buenas

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE INGRESOS

FORMATO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SOLO ALCOHOL

ONY YYD 3SHVAONIY YH3830 0LNIWNO0A 3183

Wiy op ) by e by dun e epsanoe. 43 emT P arh [E21 ST P b St
P30 0 [FDAL) LTS 1 EYEUEI) S S I

:opjiqe9 ap uoleqoidy
10419

HIToTE LY T

:oueyaidoad
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‘'oON OJUSIWEBUOIdUN 9P BIDUa9I1

sesd i 02195 3181 seuang seso) opudAnisuo)

: QUXM—._& 8L0Z-L0Z OLNIIWYLNNAY | 7
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e ~© 0IXILY nh o)

VISIA V1V 3SH3IN3L YH3830 0LNIWNI00 3183
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ATLIXCO dTLIXCO

AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas PUERLe MicIce

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INGRESOS

FORMATO DE NOTIFICACION DE ADEUDO

ATLI xco Tosoreria Municipal Fark: Ko, Tea de predo =
b

po— P s
E TREMNITCRY A i ) de

Construpando Cosws Buenas de Adeudo de Impuesta Predial

NUMEAC DE CULNTA

NOWERL DEL CONTRIBUYENTE

1A AR CCALIDAD

K
DOMICILIO
UBICACKIN DELINMUFELE:

3.

€» we 03

EN VIRIUD QUE CEL LXPEDIENTE AUNINISTRATIVO GUF DERA EN Ll POOER DE CSTA TESCRERIA
EEPRENDF S1 ATEUDO DEL MPUESTO PREDISL CORRESPONDLNIE A EN LD
'CR LCS CLLCG G, 7. B 9 10 UE LA LFY DE HACTIEN L 4RTICULD & UF LA
NG (0 DR EL ESCACIGI FISCAL DEL 2045, LOG ARTIGULOS 35,26, 37 #¢ DEL CODIGC
FISTAL MLNICIPAL UL OE FUEILA C11FMING LA SRESINTE LICUIDAGON
| CEUMPUESTO PRE DI
LKIUIDACION DE ADEUDO
BASE GRAVOILE ThS4 IMPUFSTO GASTCS DE EJERCICIO RECARGOS
MULTA ToTAL
__CONCEF
rpusc
Natticas
| Rocangos.
Muta
TOLES |
TOTAL A PAGAR
01 ¥ 3E SEGUIRA CAUSANDO JUR CA0A MES O
1 P30 SE L FCTUE CONFCHPAE & LD DSVUESTO BN EL ATICULO 35 DEL
H A0N LOG GENTIRANOS AESTATLGHAY D6 NCREMENTARIE SE
C.NOTFICAZOR
COM FUNDANEN 0 EN ELARTIUN D 7 CIGH | D LALEY URGANIZA MUNCIFSL EN RELACION UUN LOE ARTICUL O3
¥ GEMA3 DE LALEY DE HAGENOA MUNICPAL EN VIRCR, FROGEDA USTED ANOTIFICAR AL INTERLSACO A
L 2 DFL SICUIENTE A ACLEL EN LU
ek CONFORRIL
LIBHL ¥ SCBERAN
NUNCRIENTOS FUTLIROE GNG
SIENDD LA _I0fs CON
DEL DY = . MISE ENTREGS DE LA PRE
DOMCILG SERALNCO #RRFCEDIENDD GIIATORK D
PARN G A LA PRESENTT NOTFIGATIGN
FIR W SRR, G
CRALIDAD DLL G F REGBE
ATENTAMENTE
WL FLADTELR L TES0RTRS WINC IR
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Construyendo Cosas Buenas

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INGRESOS

FORMATO DEL REGISTRO CATASTRAL

ey,
&

F.f;‘%

E!ATLIXGU

AYUNTAMIENTO 2014- 2018
H. AYUM I AMIER 1D SORS HTUGIZHAL Cﬂﬂﬁfruj’enﬂﬂ Cosas Buenas

ANUZRCO, 'UEELA

REGISTRO CATASTRAL

Por medio de |z presente se extiende el siguisnts registro catastral.
PROPIETARIO O POSEEDOR:

Ubicacion del Pradio:

superficie Total del Predio MW1*
Clave Catastral Urbana

{ccu) E MP R M L P c
271 019

En la Ciudad de Atlixco Puebla, A Los Nueve Dias del Mes de Junio de 2017 .-
Doy fe

DMRECTOR DE INGRESDS REVISO

HOMERD GOMZALEZ RAYGADAS GERS0OM VILLEGAS FLORES
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aTLIXCO

PUEBL2 MAGICQ

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INGRESOS

FORMATO DE REPORTE DIARIO

Honorable Ayuntamiento de Atlixco
Administracion 2014-2018

ATLIXCO

B UNTANIENTO 04- 2078

Construyendo Cosas Buenas

TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO PREDIAL
INGRESO DIARIO
DESGLOSE POR PARTIDAS
martes, 01 de agosto de 2017

IMPUESTO PREDIAL

PARTIDA CONCEPTO IMPORTE
101.001 IMPORTE CUENTA CORRIENTE 13,553.00
101.002 IMPORTE CUENTA REZAGO ©,168.00

| 101003  IMPORTE CUENTA CORRIENTE 2011 000
401.001  RECARGOS 3.069.00
403001 NOTIFICACIONES 1,233.00
45;563 MULTA 392.00
ITOTAL s 27,421.00
IMPUESTO POR A. B. I.

PARTIDA CONCEPTO IMPORTE
102.001 IMPORTE 103,527.00
401.003 RECARGOS 33.00
402.005 MULTA 000
403.002 NOTIFICACIONES 0.00
TOTAL § 103.560.00

SERVICIO DE LIMPIA
PARTIDA CONCEPTO IMPORTE
209.002 IMPORTE 910.00
lTOTAL s $10.00 |
RECIBIO ENTREGO
C.MA. DEL PILAR T { 1 \
C. CARLA PATRICIA RAMIREZ DE ITA
C. ANA PAOLA ROMERO FLORES
7 /
/,/ [ {/‘ 3 et R vns(/ /)
s el =8
C. HOMERO GONZALEZ RAYG,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Construyendo Cosas Buenas

DE LA DIRECCION DE INGRESOS

FORMATO DE REPORTE MENSUAL DEL MUNICIPIO
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Construyendo Cosas Buenas

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INGRESOS

GLOSARIO

TESORERIA MUNICIPAL.- La Tesoreria Municipal se encarga de cumplir y hacer cumplir
la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado, la Ley de Ingresos Municipal, el Codigo
Fiscal Municipal y demas disposiciones legales dentro de la area de su competencia asi
como las participaciones que por Ley o convenio le correspondan al Municipio en el
rendimiento de impuestos federales y estatales.

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

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.

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

I.S.A.B.l..- Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles.
S.A.R.E..- Sistema de Apertura Rapida de Empresas.

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
mas el valor catastral de cada una de las construcciones adheridas al suelo seguin su
clasificacion.

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.

MARCO JURIDICO. - Conjunto de disposiciones reglamentarias de todo tipo (leyes,
reglamentos, directivas, etc.) a las que deben cefiirse las empresas, los particulares, etc.

LEY.- Es una norma juridica dictada por el legislador, 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 sancién.

TITULAR: Son los regidores, Sindico Municipal, Titulares de la Unidades Administrativas,
Directores Generales y Jefes del Departamento Adscritos al H. Ayuntamiento de Atlixco.
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