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L. INTRODUCCION

Este Manual de Procedimientos es un documento de apoyo y consulta que tiene como
objetivo, presentar de una manera clara y detallada las diferentes actividades que se
realizan con base a la normatividad, en los principales tramites encomendados a la
Direccion de Predial e Ingresos del Municipio de Ocoyucan.

El interés es que cada uno de las y los Servidores Ptblicos relacionados con la Direccién
de Predial e Ingresos, cumplan con la responsabilidad de atender el marco normativo
que regula las acciones relativas a la planeacién, programacién, presupuestacién, gasto,
contratacién, ejecucién, evaluacién, conservacion, mantenimiento, fiscalizacién,
supervision y control de las obras publicas, asi como de los servicios relacionados con las
mismas y las acciones de fomento de desarrollo social y proyectos productivos.

Finalmente, con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Direccién de Predial e Ingresos, que considere los principios bésicos de
igualdad y equidad que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo
personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual
respecto al género masculino, lo es también para el género femenino, cuando de su texto
y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior
de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus
procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”.
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II. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

No. | Nombre del procedimiento

i Procedimiento para el cobro del impuesto predial
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III. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que todos los contribuyentes sujetos al pago de Impuesto Predial, cumplan con sus
obligaciones.

FUNDAMENTO LEGAL

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos art. 31

» Ley de Ingresos de Ocoyucan para el ejercicio fiscal vigente

POLITICAS DE OPERACION

El cobro de dicho Impuesto es en base al valor catastral y son sujetos de este impuesto:
1. Los propietarios, copropietarios y condéminos de predios;

2. Los fideicomitentes y los fideicomisarios, segun el caso;

3. Quienes tengan la posesién a titulo de duefio o Gtil de predios;

4. Los poseedores que, por cualquier titulo tengan la concesién del uso y goce de

predios de dominio del Estado, de sus Municipios o de la Federacion, siempre y cuando
no este establecida una exencién respecto al mismo.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

De 5 a 10 minutos segun el caso.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
documento

Contribuyente 1 | Con su boleta predial pasa a Boleta No

; s Predial aplica
actualizar datos de domicilio con los
Analistas.
Asistente 2 Capturan Numero cuenta en Base de No
. . s Datos aplica
de Sistema pregunta datos de domicilio
Analisis a contribuyente,
(actualizan datos domicilio)

Contribuyente 3 Si tiene una aclaracion pasa con Boleta No
Responsable de la recaudacién (sino Predial aplica
pasa automético a caja a pagar).

Responsable de 4 | Revisa Documentos No
Reosanidacitn Documentos aplica
5 Resuelve y aclara, las dudas del No
monto a pagar por el contribuyente. aplica
Asistente de 6 Cobra Impuesto Predial y entrega Recibo 3
Analisis recibo de pago al contribuyente.

Contribuyente 7 Recibe el comprobante de pago Recibo 1

original.
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V.  DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo: Para el cobro del Impuesto Predial
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VI. GLOSARIO

Acotos. - Poner notas al margen de un escrito.

Adulterino. - Perteneciente o relativo al adulterio; Falso, falsificado.

Autopsia. - Examen anatémico de un cadaver.

Cadaver. - Un cadéver es el cuerpo muerto de un ser que ha estado vivo. Civil,

Derecho. - Derecho civil. - Es el conjunto de normas juridicas y principios del Derecho
que regulan las relaciones personales o patrimoniales, voluntarias o forzosas, entre
personas privadas o publicas, tanto fisicas como juridicas, de caracter privado y publico,
o incluso entre las ultimas, siempre que actien desprovistas de imperio o autotutela. =

Contrayentes. - adj. y com. Persona que contrae matrimonio.

Convenientes. - Que es provechoso o Gtil.

Cremacién. - Reduccién a cenizas de algo, especialmente el cuerpo de una persona

muerta.
Defuncién. - Fallecimiento de una persona.

Divorcio. - Disolucién legal de un matrimonio.

Emancipacién. - Liberacion de la patria potestad, de la tutela o de la servidumbre.

Entierro. - Accién y resultado de enterrar.

Exhumacién. - Desenterramiento de un cadaver.

Gobierno. - Conjunto de los organismos y personas que dirigen una nacién, y las

funciones que desempefan.

Incesto. - Relacion sexual entre parientes entre los que esta prohibido el matrimonio

Incestuoso. - Del incesto o relativo a él.
Inhumar. - Enterrar un cadaver.

Legitimo. - Conforme a las leyes y a la justicia.

Juez. - Persona que tiene autoridad y potestad para juzgar y sentenciar v
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VII.

FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO
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