{

GOBIERNO
MUNICIPAL

CUAUTLANCINGO 2021-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de ISABI

;’%uAUT"ﬂ:”q”Gq



Clave: CU.CM/MP.034/ISABI

rg:’? GOBIERNO Manual de procedimientos | Afio de elaboracion: 2021
by G Direccion de ISABI

Fecha de aprobacion: 17/Julio/2023

Manual de Procedimientos

Direccion de ISABI

Clave: CU.CM/MP.034/ISABI

AUTORIZACIONES

aucedo Ramirez

AAMR “UAUTLANCINGO
) PUEBLA. ;
Auxiliar de Area Titular de la Direccion de ISABI | Titular de Contrateria Municipal |

Aprobado el 18 del mes de Julio de dos mil veintitrés, con fundamento en los articulos 169
fracciones Vil y IX de la Ley Organica Municipal.

Pagina 1 de 14




Clave: CU.CM/MP.034/ISABI

ﬁﬁq GOBIERNO Manual de procedimientos | Afio de elaboracion: 2021
(k) MUNICIPAL Direccion de ISABI
foge® Fecha de actualizacion: 17/Julio/2023

indice Pagina

I Introduccion P & i T 3

Il Objetivo 4
.. | Misién 4

v Vision 4

V. Marco Juridico 4
VL Politicas de Calidad

VIl. | Descripcion de los procedimientos en general

1. Recepcion y verificacion de documentacion (avallos).
2. Verificar la documentacion.

3.Cuantfficacion de traslado de dominio (formato 01-02) 5
4. expedicion de orden de pago.

5.Alta de cuenta predial ante el sistema municipal
6. Archivo el expediente

VHI. | Descripcion de los procedimientos en particular 6
1. | Recepcion y verificacion de documentacién(avalios) 6
1.1 | Diagrama de flujo recepcion y verificacion de documentacion (avalos) i
2. | Verificar ia documentacion 8
2.1 | Diagrama de flujo Verificar la documentacion 9
3 | Cuantificacién de traslado de dominio (formato01-02) 10
3.1 | Diagrama de flujo Cuantificacion de traslado de dominio (formato01-02) 11
4 | Expedicion de érdenes de pago 12
4.1 | Diagrama de fiujo Expedicion de ordenes de pago 13
5 | Alta de cuenta predial ante el sistema municipal 14
5.1 | Diagrama de flujo Alta de cuenta predial ante el sistema municipal 15
6 | Archivo el expediente 16
6.1 | Diagrama de flujo Archivo el expediente 17
iX. | Giosaiio de tefmiiio 18

Pagina 2 de 18




S5 GOBIERNO
E | FONICIPAL

Manual de procedimientos
Direccion de ISABI

Clave: CU.CM/MP.034/ISABI

Afio de elaboracion: 2021

e q S ) CUAUTLANCINGO 2021-2024
‘ 09 Q“

Fecha de actualizacion: 17/Julio/2023

I. INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos tiene como objetivo dar a conocer los principales procedimientos que se
realizan en la Direccion de ISABI.

Se establece los lineamientos basicos a considerar en la realizacion de los principales procedimientos de la
Direccidn, asi como las politicas de operacién que rigen la realizacién de dichos procedimientos; con el
proposito de promover el desarrollo Institucional y Administrativo de nuestro Municipio. Es de vital utilidad el
presente manual, eslo derivado de ia necesidad de coniar con un programa gue permita maniener una revision
constante de los sistemas, métodos y procedimientos en la operatividad de la funcién de este Ayuntamiento.

Por lo anterior, que en el presente manual se otorga una orientacion sencilla, respecto de la manera de realizar,
y que sobre todo, quien tiene bajo su cargo la obligacion de realizar las principales actividades, gestiones o
trémites de alglin servicio que sirva de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al
compendiar en forma ordenada, secuencial, detallada y estructural de las operaciones realizadas por esta
Mieanallmi aitdawda miin calaa aflawdac o 1o I320 ol Dobicew. RMl..ioin Al Dav alla ¢ macvatldavawda o
UIISULIVTL, LUIUAl WU yue ©olas dliciiuall a la IS Ut SUUITHTIU widiivipal. Ul ©liv, y winiusidaiiuv ia
importancia que representa el contar con un manual de procedimientos, que permita contar con mejores
herramientas para desarrollar las funciones de los cargos de esta Direccion, siendo esta la razon que se expone,

el siguiente manual para su aplicacién préctica en la presente Administracion.
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1. OBJETIVO

Describir los procedimientos que se llevan a cabo en la Direccidn de ISABI del Municipio de Cuautlancingo,
Puebla, con el objetivo primordial de que el personal que labora dentro de la direccion conozca cada uno de los
procedimientos logrando una répida atencion eficiente y eficaz a la ciudadania.
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en la direccion de impuestos sobre adquisicion de bienes inmuebles.
IV.VISION

Lograr crecer a nivel Municipal y consolidamos como departamento, ofreciendo siempre lo mejor de los servicios
que ofrece el departamento de impuestos sobre adquisicion de bienes inmuebles.

V. MARCO JURIDICO

—

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e (Cddigo Fiscal de la Federacion.

e ey General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Titulos v Operaciones de Crédito.

2. Estatal

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley Hacendaria del Estado de Puebla.

e Ley Organica Municipal.

e  Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Municipal
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.
e Programa Municipal de Desarrollo de Cuautlancingo Urbano Sustentable.

VI. POLITICAS DE CALIDAD

Eficiencia: ejecutar las acciones y programas con los recursos destinados para lograr los objetivos

nranramaniaa
Mivydidiiicuavo,
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Transparencia y rendicion de cuentas: Los recursos plblicos se destinaran responsablemente en favor de
la promocion de 1as acciones realizadas per el muricipio dé Cualitlancinge, asi como para la plena publicidad
de los resultados obtenidos.

Atencion: entendida como cortesia, urbanidad, demostracion de respeto a los ciudadanos del Municipio de
Cuautlancingo.

Respeto: reconocer y valorar a los ciudadanos del Municipio de Cuautlancingo con diversidad de pensamientos
nara juntos canstruir un mejor futuro,

Apertura: promover la escucha activa, considerando a todas las voces con el proposito de conciliar ideas y dar
soluciones.

Participacion: creer en el dialogo como forma de propiciar la colaboracion entre gobiernos Municipales los
ciudadanos en el Municipio de Cuautlancingo.

VIl Descripcion de los procedimientos en general

1. Recepcion y verificacion de documentacion (avallios).
2. Verificar la documentacion.

3.Cuantificacion de traslado de dominio (formato 01-02)
4. expedicion de orden de pago.

S.Alta de cuenta predial ante el sistema municipal

6. Archivo el expediente.
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VIil. Descripcion de los procedimientos en particular.

1.Ficha de procedimientos de recepcion y verificacion de documentacion (Avaliios Generales).

Nofnbre del Procedimiento: Reoepcién yﬂvqeriﬂcacién de documentacion (avélt]bs gen'eraleé).
| Objetivo: Realizar de manera correcta el avaluo solicitado por el contribuyente.
Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Politicas de Operacion: Para la los avallos generales el contribuyente debera entregar la documentacion requerida a fin de que se|
realice el avalud correspondiente.
Tiempo promedio de 10 dias habiles.
 gestion:
Descripcion del Recepcion y verificacién de documentacion.
| Procedimiento: Wpa > R .
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
: Documento
. o, Asigna al encargado de recibir los avallios 3
Titular de la Direccion de ISABI 1 catastrales auxiliar (cuantificador). Bitécora No aplica
Auxiliar Administrativo 2 e e Expediente, No aplica
Bitacora
Tiular de fa Direccion de ISABI 3 rade o R, Bitécora 1
k2 = Verificar que contenga toda la informacion : :
Auxili No apl I
uxiliar Administrativo 4 | recabada por catastro (formato 001-002). 0 aplica No aplica
Auxiliar Administrativo. 5 Firmar la bitacora de entrega. Bitacora 1
Titular de la Direccion de 6 | Asigna al encargado de archivo. No aplica No aplica
ISAB
Auxiiar Adinisteativa | 7 Anotar los avallios recibidos en bitacora fisica Sitacora | ]
y digital.
Auxiliar Administrativo 8 Resguardar los avaliios catastrales. Archivo. 1
Auxiliar Administrativo 9 Acomodar por notaria los avallios catastrales Archivo 1
faciiitando su busqueda.

FIN
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a. Diagrama de Flujo Recepcion y Verificacion de Documentos (Avaliios Generales)

TITULAR DE LA DIRECCION DE ISABI AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ISABI 2.- Recibir los avallos catastrales.
\“j-—/
\ 4
| 1-Asigna al encargado de 4.- Verificar que contenga toda la

informacion recabada por catastro
(formato 001-002).

5.- Firmar ia bitacora de
\d entrega.

rechir los avallos catastrales
auxiliar (cuantificador).

| 3.- Asigna al auxiliar administrativo.

7.- Anotar los avallos
recibidos en bitacora fisica y

I_-T digital.
6.- Asigna al encargado de archivo. I 8.- Resguardar los avaltios

catastrales.

Y
9.- Acomodar por notaria los avallios
catastrales facilitando su blsqueda.

FIN
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2. Ficha de Procedimientos de Verificar la Documentacion (Avalios Internos)

FICHA DEL PROCEDIMI

Nombre del Procedimiento:

Verificacion de documentacion (avaltios internos).

Objetivo: Verificar la documentacion presentada por los contribuyentes.
Fundamento legal: Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Politicas de Operacion: Se realiza validacion de documentacién de manera interna.
Tiempo promedio de 15 dias

 gestion:

Descripcion del
Procedimiento:

Se revisa la documentacion que este de manera correcta.

Responsable No. : Actividad Formato o Tantos
i 2l Documento
T v N Y = B
; Does | Asigna al auxiliar administrativo. b
Titular de la Direccion de 1 Mo 3t el Bitacora 1
(cuantificador)
ISABI |
Auxiliar administrativo. 2 i Keiaas t'e.znga < ﬂrma i Tieges No aplica No aplica
| Catasiro, aupdior (cuantificader).
1t i -y ‘ n i t . . :
Auxiliar administrativo. 3 (e = cooeonent No aplica No aplica
Auxiliar administrativo. 4 Que venga bien Ia direccion otorgada por No apica No aplica
desarrollo urbano.
Titular de la Direccion de 5 Coteja la informacion. avallos No aplica
ISABI
Auxiliar adiministiativo 8 Gielos s i i onicorecios can INO &piica NO apiica
' sus formatos 001-002.

FIN

Pagina 8 de 18




Clave: CU.CM/MP.034/ISABI

A,
;ngi GOBIERNO Manual de procedimientos | Afio de elaboracion: 2021
‘ ) MUNICIPAL Direccién de ISABI
Coge® Fecha de actualizacién: 17/Julio/2023

2.1 Diagrama de Flujo Verificar la Documentacion (Aval(os Internos)

TITULAR DE LA DIRECCION DE ISABI AUXILIAR ADMINISTRATIVO

f 2.- Verificar que tenga la
T fima del Titular de Catastro,
auxiliar (cuantificador).
1.- Asigna al auxiliar _ l
administrativo ‘
(cuantificador). 3.- Que tenga el nombre

escrito correctamente.

h 4
z 4.- Que venga bien fa
direccion otorgada por
desarrollo urbano.

5.-Caja de informacién

A

6.- Que los valores y metros
estén correctos con sus
formatos 001-002.

\ 4
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Nombre del Procedimiento: | Cuantificar los traslados, régimen, donaciones etc.

Objetivo: Realizar cuantificacion.
Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos de Puebla.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Politicas de Operacion: El contribuyente realiza su pago para realizar su traslado de dominio.
Tiempo promedio de 15 dias habiles.
| gestion: :
Descripcion del Cuantificar los trasladoes, régimen, donaciones segln corresponda.
procedimiento:
e Formatoo |
Responsable No. Actividad Boclfen - | Tantos
Presenta su pago de catastro con g
Contribuyente 1 informacion de su tramite notarial. Pago de catastro 1
Titular de la Direccion de [SABI 2 Asigna la biisqueda (cuantificadar). No aplica 1
Verifica en bitacora fisica y digital si yg
Aux edministrativo 3 fenemos su trémite. Bitacora 1
Se le indica que al contribuyente que s Avallos
Aux administrativo 4 tenemos su documentacion. catastral 1

Pide la cuantificacion de cuerdo a sus

Contribuyeitte o movimientos notariaies (001-002). Avallios i
Contribuyente 6 Pide explicacion de los montos a pagar. Ley de ingresos 1
Titular de la Direccion de ISABI 7 Explica los montos por la ley de ingresos. Ley de ingresos 1

Cuantificar de acuerdo sea el valor méas alta

Auxiliar administrativo 8 e Tt e ok A Formato 001 1
Y £.£370 (Calaslidi O 101mato Wi ).
(cuantificador)
Resguardo del formato notarial a espera de
Auixiliar administrative 9 soficitar su orden de pago. Avalid 1
Titular de la Direccion de ISABI ; Asigna al archivo (resguardo). Archivo
10

FIN
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3.1 Diagrama de Flujo Cuantificacion de Traslado de Dominio (Formato 01-02)

CONTRIBUYENTE

TITULAR DE LA DIRECCION
DE ISABI

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

1.- Presenta su pago de catastro
con la informacion de su tramite
notarial.

5.- Pide la cuantificacion de
cuerdo a sus movimientos
notariales (001-002).

2. Asigna la busqueda

3.- Verifica en bitacora
fisica y digital si ya

—»  (cuantificador).

tenemos su tramite.

v

4.- Se le indica que al
contribuyente  que  si

l

6. Pide explicacion de los
montos a pagar.

7.- Explica los montos

tenemos su
documentacion,

8.- Cuantificar de acuerdo

por la ley de ingresos.

v

10.- Asigna al archivo
(resguardo).

FIN

sea el valor mas alto
2.25% (catastral o formato

v

001).
|

'

9.-Resguardo del formato
notarial a espera de solicitar su

mmedmin A e
Orasi ag pago.
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4. Expedicion de Ordenes de Pago

Nombre del Procedimiento: | Orden de pago
|Objetivo: Que los contribuyentes obtengan de manera rapida su orden de pago.
Fundamento legal: Ley de Impuesto Sobre la Renta
Plan de desarrolio Municipal.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.
Politicas de operacion: Se realiza cuantificacion para generar ordenes de pago.
Tiempo promedio de Inmediato
RastiAn:
Descripcion del Generar ordenes de pago a los contribuyentes que su tramite lo requiera.
procedimiento:
Responsable No. Actividad Felicio Tantos
Documento
Asigna auxiliar el Tramite correspondiente.
Titular de la Direccion de 1 Pago de catastro 1
ISABI
Entrega su pago de catastro.
Contribuyente 2 Pago de catastro 1
Busca el formato notarial del contribuyente.
Auxiliar administrativo 8 sistema 1
(Cuantificador)
¢.Pregunta al contribuyente si requiere W Cate i e
faotura? NU apiiva NU apliva
NO= (datos del avalud), SI= (pedir datos
fiscales) .
i ol Tomar datos del traslado de dominio para la ;
Auxiliar administrativo 4 orden de pago. Avallos 1
(cuantificador)
Auxiliar administrativo 5 Entrega la orden de pago, solicitar copia del B 1
{cuantificador) pago i.S.A.B.i =
Contribuyente 5 Verifica los datos de tu orden de pago. Pago '
Contribuyente Pasa a caja realizando el pago
7 correspondiente. Orden de pago 1
Auxiliar administrativo 2 8 et Solicitar copia del pago anexar la P 1
documentacion (avalud). a0
FiN
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4.1 Diagrama de flujo de érdenes de pago.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
TITULAR DE LA CONTRIBUYENTE AUXILIAR
DIRECCION DE ISABI (CUANTIFICADOR) ADMINISTRATIVO 2
INIGIO 3.- Busoa‘ el
formato notarial del
contribuyente

1.- Asigna auxiliar el
Tramite
correspondiente.

2.- Entrega su
|4 pago de catastro

Pregunta al

contribuyente si
requiere factura

NO \/ Sl

v v
Datos del Pedir
Avaiuo se (datos
llena con fiscales)
RFC
geneérico.

v

|
|

I

datos de tu orden

7.-Pasaacaja

n:v:h-landn al £3go
HI&RAT I v

4.- Tomar datos del

U dbldUU

UUI I Il! HU

para la orden de pago.

PP
uc

v

| de pago. 4_1—

5.- Entrega la orden
de pago, solicitar copia
del pago |.S.A.B.|

8.- Solicitar copia |
del pago anexar la
documentacién
(avalud)

oorrespondlente.

v

i

FIN
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.Ficha de procedimientos de alta de cuenta ante el Sistema Municipal.

Néﬁibh? ﬁ-el _ Alta de cuenta ante el Sistema Municipal.
Procedimiento:

Objetive: | Tener de manera actualizada la cuanta Municipal.
Fundamento legal: Ley de Impuesto Sobre la Renta

Plan de desarrollo Municipal.
Reglamento de la Administracion Pblica del Municipio de Cuautlancingo.

Politicas de operacion: Revisar el expediente de manera que se encuentre correcto para su alta.

Tiempo promedio de gestion: 3 dias.

_D_eggn;?g =1 del Revisar y verificar datos de expedientes de manera correcta.
procedimiento:

Responsable No. Actividad fommato o Tantos

Documento
Auxiliar Entrega el expediente completo para dar de alta.
administrativo i Expediente i
(cuantificador)
Auxiliar Admiristrativo 2 Dadcacanaiseoms Avaluo 1
(Gestor del sistema) celesa

FIN
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5.1 Diagrama de flujo de altas de cuenta ante el Sistema Municipal.

AXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(CUANTIFICADOR)

1.- Entreqa el exnediente
9 {32 =

completo para dar de alta.

(GESTOR DE SISTEMAS)

; 2.-Da de alta en el Sistema.

e
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Nomibre del . .
Blacedmierito: Archivo de Expediente.
Objetivo: Tener de manera ordenada en el archivo cada uno de los expedientes.
Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Se realiza a través del personal que labora en el area el correcto archivo de expedientes de manera ordenada.
Politicas de Operacion:
Tlerr'u_ao promedio de Finedlate
gestion:
Descn;.)cl_O . d?' Para una mejor organizacion se ordena expediente de manera alfa numérica.
procedimiento:
Responsable o. Actividad Fomato® | - Faiitos
Documento
Auxiliar administrativo Entrega el expediente actualizado al encargado de| Expediente 1
(Gestor de Sistemas) 1 archivo.
Auxiliar Administrativo Recibe el expediente del auxiliar administrativo (gestor|  No aplica No aplica
(Encargado de Archivo) 2 de cobranzas) y engrapa el expediente anexando
folder con cuenta predial.
Auxiliar Administrativo 3 ATEINEEER e Expediente 1
(Encargado de Archivo)

FIN
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6.1 Diagrama de flujo de archivo de expedientes.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(GESTOR DE SISTEMAS) (ENCARGADO DE ARCHIVO)

1.-Entrega el expediente ‘
actualizado al encargado de ?
archivo.

| 2.-Recibe el expediente del auxiliar

| administrativo (gestor de cobranzas)

| y engrapa el expediente anexando
; folder con cuenta predial.

A
3.-Archivaer el expediente de
forma numérica.

FIN
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VI. Glosario de Términos

Permuta

La permuta es un contrato por el cual cada uno de
los contratantes se obliga a dar una cosa para recibir
otra. Es un intercambio de cosas.

Dacién

Es el acto por el cual el deudor realiza, a titulo de
pago, una prestacién distinta de la debida al
acreedor, quien acepta recibirla.

Usucapion

Permite ser propietario de un denominado derecho
real si se ha poseido durante un periodo de tiempo
establecido legalmente.

Adjudicacion

Acto por el cual se trasmite formal y materialmente la
propiedad de un bien en favor del adjudicatario que
tiene la naturaleza de una forzosa
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