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I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo
las Dependencias Municipales hacen que la definicion de la
Estructura Organica y la segregacion de funciones para cumplir con
dichas actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el \
presente Manual de Organizacion y Funciones, en el cual se \}
establecen la Estructura Organica adoptada por la Direccidon de Q\ |
Predial y Catastro, y las funciones correspondientes a cada uno de
los puestos que la integran.

El propdsito de establecer una Estructura Orgdnica es definir ~%
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo, SS\
senalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos |
niveles.

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcidn de !asg\'ﬁ
funciones de los puestos que conforman la Estructura Orgdanica nos z\.
ayuda a sefialar de forma clara y precisa la responsabilidad, S8
autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos y a evitar Ia @
duplicidad de funciones.

Cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Predial y
Catastro y el personal a su cargo la vigilancia del cumplimiento de
las funciones establecidas en el presente documento, el cual sélo
dra ser facilitado a personas ajenas a esta Direccion cuando exista
8 autorizacion expresa del Director de esta dependencia.

Director de Predial y Catastro, fueron recopiladas, estudiadas, {
analizadas y documentadas en coordinacion con el personal adscrito |
a cada Unidad Administrativa, por lo que cualquier modificacion a1as /';
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mismas, deberd ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal
para su validacion correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente
Manual debera notificarse a la Tesoreria Municipal.

II. OBJETIVO \
\\ i

Los objetivos del presente Manual de Organizacién y Funciones \ 55
son:

/‘9&

¢ Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia
de cada uno de los puestos que integran la estructura

A94

adoptada en la Direccion de Predial y Catastro.
0 Documentar las funciones generales y especificas de los
puestos que integran la Direccidon de Predial y Catastro. ®;
0 Facilitar la induccién y capacitacién del personal de nuevo
ingreso en cuanto a sus funciones. =

¢ Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

0 Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el
ejercicio de su funcion, procurando que su desempefio sea
legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

Ley de Ingresos para el Municipio de Purisima del Rincon, Gto. \{\

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Guanajuato.
Caodigo Civil para el Estado de Guanajuato.

Codigo Fiscal para el Estado de Guanajuato. \b

Sy
Las demas leyes, reglamentos y disposiciones inherentes a sus \{C?
funciones y a su area de trabajo. :

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Guanajuato.

Reglamento Organico de la Administracion Pudblica del
Municipio de Purisima del Rincon, Gto. |
Y
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ORGANIGRAMA (SE ANEXA)
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Nombre del Puesto: Director de Predial y Catastro

Funciones: \

=l

0 Recaudar los impuestos inmobiliarios por conceptos de: predial,
traslaciéon de dominio, division y lotificacion, autorizacion de
avallos fiscales, gastos de ejecucidn, refrendo de peritos
fiscales, emisién de constancias catastrales y elaboracidon de
planos en gran formato;

e

S

0 Autorizar los avaltos una vez que los canalice el Encargado del &y
Area de Catastro para su validacidn; “‘6

0 Llevar el registro y control de los avallos a través del

% Encargado del Area de Catastro;

0 Integracion de informacion Geoestadistica del Municipio;

~a
0 Mantenimiento del sistema de base de datos de Predial y ‘i\«\\)

Catastro; X‘::;\

0 Vigilar el cumplimiento oportuno del pago de contribuciones,
por los diferentes conceptos de impuestos inmobiliarios y, en
su caso, fiscalizar y llevar a cabo los procedimientos
administrativos de ejecucidon para lograr el cobro de dichos
conceptos;

Asesoria al personal del drea en cuanto al manejo de
programa de cdmputo afines a las actividades de Predial vy.
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Coordinar la actualizacion y clasificacion del padrén de
contribuyentes;

Supervisar y autorizar las actividades referentes a altas, bajas y
cambios del padron catastral;

Proporcionar a los contribuyentes la informacién que soliciten
asi como la atencién en cuanto al cumplimiento de sus
obligaciones fiscales;

Participar en las estrategias municipales para la regularizacion
de predios ubicados en asentamientos humanos irregulares;

,-——‘&'C;-/_-”,—/d;‘_'

Celebrar y elaborar los convenios de prérroga para diferir en
parcialidades el pago de impuestos inmobiliarios;

Autorizar pagos de cuota minima a contribuyentes propietarios ,
de inmuebles que, conforme a las disposiciones legales c;:,\-
aplicables, asi lo establezcan;

Determinar y actualizar, de conformidad con las leyes
aplicables, los valores catastrales de los bienes inmuebles
situados en el municipio;

/8

IS

Autorizar las declaraciones de traslado de dominio; \§:
1.8

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes,
reglamentos y otras disposiciones juridicas aplicables vigentes,
asi como aquello que especificamente le encomiende el
Presidente Municipal, o a quienes por su facultad delegue.
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Nombre del Puesto: Juridico
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Funciones:

¢

Apoyar juridicamente en todo lo relacionado con la Direccidn
de Predial y Catastro;

Dar atencion, seguimiento y contestacion a los amparos,
juicios de nulidad, civiles, penales, en los que sefialen como _
responsables al Director de Predial y Catastro, o sus
Encargados de Area; \

e

Coadyuvar con el Ministerio Publico, o cualquier otra instancia .
que solicite informacién de los particulares registrados en el
Padron Catastral asi como de las ubicaciones de los mismos;

Practicar las diligencias necesarias;

Realizar la gestion administrativa del area juridica de acuerdo a "g@l&
los lineamientos establecidos; by

Brindar asesoria a los ciudadanos que acudan a la Direccion de
Predial y Catastro referente a predios, avallios, traslados dec:

dominio, etc., y en su caso canalizarlos al area que\\A
corresponda; =
Elaboracion de las Actas Administrativas y procedimientos
administrativos en contra del personal, asi como hacerle de su
conocimiento a la Coordinacion de Recursos Humanos y a la
Direccidn Juridica para que contindien con su tramite legal;
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0 Actualizar el Marco Normativo de la Direccion de "Predial y
Catastro;

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y que le sean
asignadas por el Director de Predial y Catastro.

Nombre del Puesto: Encargado de Catastro
Funciones: \

\
0 Verificar que los datos de los contribuyentes estén actualizados *
asi como los archivos catastrales;

0 Programar y ejecutar revisiones fisicas de inmuebles con el
objeto de confirmar la informacion presentada en los
documentos de valuacion; L

¢ Concentrar los expedientes de los peritos valuadores S@
autorizados por Tesoreria Municipal;

0 Proponer las actualizaciones del plano de valores catastrales de ij
los bienes inmuebles situados en el municipio, de acuerdo a las N,

leyes aplicables vigentes; \‘“\%\i

0 Coordinar con el Area Juridica los Procedimientos
Administrativos de Ejecucion para el cobro de impuestos \
Y

inmobiliarios no pagados por contribuyentes morosos;

bicar los predios de los inmuebles que tienen adeudos, en
lanos regionales y planos manzaneros, para que con apoyo de

0 en su defecto notificar en el domicilio del contribuyente con
adeudo;
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Realizar las inspecciones fisicas a las propiedades de los
contribuyentes que presentan su inconformidad por el cobro de
impuestos inmobiliarios 'y, en su caso, modificar las
correcciones en la base de datos;

Solicitar a las inmobiliarias, constructoras y fraccionadores el
padrén de registro de los compradores de los predios que
conforman sus fraccionamientos;

=

Actualizar periddicamente los valores fiscales del Padron de
contribuyentes con el fin de validar su ubicacién y calcular los
impuestos correspondientes;

=

P

Distribuir entre los notificadores (personal operativo) los
avisos, inconformidades y demas documentacidon para su
posterior entrega o inspeccion; "'==7L.,
Ubicar en planos manzaneros los domicilios correctos de los «3}
contribuyentes para localizar su nUmero de expediente
catastral, verificar sus antecedentes, y llevar a cabo los ..
Procedimientos de Ejecucion; \(\\\
Revisar, analizar y en su caso dar el visto bueno a la entrega §>
de documentos que le sean canalizados por el Director de k
Predial y Catastro; i

Recibir, analizar y en su caso canalizar al Director de Predial y -f
Catastro los avallos para su validacion; \
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Coordinar, supervisar y llevar un control de las actividades
asignadas del personal a su cargo;

Las demas actividades inherentes a su puesto necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia, asi como aquellas
que le sean asignadas por el Director de Predial y Catastro.

Nombre del Puesto: Personal Operativo

Funciones: \\ f
¢ Realizar avallos catastrales; $
0 Investigar antecedentes de los contribuyentes respecto del

impuesto predial;

Elaborar drdenes de valuacion para actualizacién de valores —
fiscales de los inmuebles inscritos en el padrén catastral; ‘23

=
Capturar informacién de avallos fiscales elaborados por la :
Direccion;

Verificar en campo los avallos fiscales y dictamenes deQ
permisos de division presentados por Peritos Valuadores; §\‘\
Capturar y actualizar planos digitales de los fraccionamientos \\\Q\
localizados en el municipio de Purisima del Rincon; :

poyar en la notificacién de actualizacion de valores fiscales y; \

SR %
R ENARY . _ . -
ek s \Atuar en funciones de Ministro Ejecutor en los procedimientos

b,}@# administrativos de ejecucidon, una vez autorizado el

'0\\

é@ombramxento por parte de la Tesoreria Municipal. h(
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¢ Apoyar en la recaudacion de impuestos inmobiliarios,
especialmente en los periodos de mayor cobro, asi como en
todas las actividades inherentes a dicha funcion.

¢ Las demas actividades propias a su puesto necesarias para el
buen funcionamiento de la Dependencia, asi como las que
determine el Director de Predial y Catastro.

Nombre del Puesto: Encargado de Traslado de Dominio ‘§\\ 5;

Funciones:

0 Recibir los avisos de Traslacidon de Dominio que tramitan los
Notarios Publicos; |
~4
¢ Calcular los impuestos inmobiliarios concernientes a Traslado E@
de Dominio, Division y Lotificacion de Inmuebles, Impuesto :
Predial, asi como determinar las multas y recargos

correspondientes;
O Procesar los avisos de Traslado de Dominio; E\\\
RN
0 Archivar la documentacién generada; §

0 Realizar consultas en el archivo catastral y elaborar las
constancias de Historial Catastral y de Inscripcion o No
inscripcion;

" Llevar el control y venta de formas de traslacion de dominio;

ﬁolicitar a las inmobiliarias o fraccionadores planos autorizados

%«:%—@“é &£ /y los permisos respectivos para el registro de lote '
Yy c,"'ﬁ/ regularizados; W(C , 5
10
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0 Llevar el control de los expedientes de fraccionamientos;

¢ Llevar el control de los permisos de division y lotificacion de
inmuebles;

0 Poner en vigor los avallos fiscales y catastrales por los
conceptos de apertura de cuenta, terminacion de obra,
inconformidad y efectos vencidos;

0 Elaborar correccion de datos al padrén catastral por solicitud
de Notarios Publicos y/o contribuyentes;

0 Atender a contribuyentes y Notarios PUblicos con motivo de sus
tramites y consultas;

e

| 0 Coordinar, supervisar y llevar un control de las actividades
asignadas al personal operativo a su cargo;

0 Las demas actividades inherentes a su puesto que le sean
asignadas por el Director de Predial y Catastro.
Nombre del Puesto: Auxiliar de Traslado
=
Funciones: =
Elaborar constancias catastrales con base a la informacion

contenida en los archivos impresos y digitales del Area de
Traslacion de dominio;

Revisar los datos generales de las notas catastrales elaboradas
en los movimientos de traslacion;
Digitalizar las notas catastrales impresas; }0((/
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0 Integrar y encuadernar en libros las notas catastrales impresas
para su archivado fisico;

O Registrar en hojas cuenta las notas catastrales de los
movimientos de traslacion de acuerdo a un orden
alfanumérico; :

¢ Auxiliar en el cobro del impuesto predial durante el tiempo de
mayor afluencia;

0 Las demas actividades inherentes a su puesto que le sean E
asignadas por el Director de Predial y Catastro. \
Nombre del Puesto: Encargado de Geomatica § |

Funciones:

0 Captura digital de datos geograficos correspondientes a los i‘i\
avaluos fiscales y permisos de division; =4

¢ Mantenimiento del sistema geografico de Predial y Catastro; &

N
¢ Vinculacién de la informacion de los movimientos de traslacién\
— . - 7 . \\\

de dominio del sistema de base de datos al sistema geografico; %ﬁ;

¢ Participacion en la Comisidon de Estadistica y Geografica del
Estado de Guanajuato;

Elaboracidn de croquis y planos en gran formato de predios y/oC :
zonas localizados en el municipio de Purisima del Rincon v;

Coordinar, supervisar y llevar un control de las actlwdad
asignadas al personal a su cargo; mﬂ{/
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0 Las demas actividades inherentes a su pues"o'que le sean
asignadas por el Director de Predial y Catastro.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Geomatica

Funciones:

0 Auxiliar en la revision de avallos fiscales para la ubicacion de
los predios.

¢ Auxiliar al Encargado de Geomatica a mantener actualizada la
cartografia del municipio. $

0 Llevar a cabo la buUsqueda de antecedentes catastrales
respecto de los predios ubicados en el municipio, para su
debido plasme en la cartografia municipal.

0 Auxiliar en la vinculacion de informacion del sistema de base
de datos al sistema geografico.

¢ Elaborar los listados de los contribuyentes que no han acudido
a pagar el Impuesto Predial para agregar notas preventivas en&,
el sistema; \%

0 Actuar en funciones de Ministro Ejecutor en los procedimientos \}\
administrativos de ejecucion, una vez autorizado el

nombramiento por parte de la Tesoreria Municipal. |
Las demas actividades inherentes a su puesto necesarias para .
el buen funcionamiento de la Dependencia, asi coqo las qu :

Auxiliar en el cobro del impuesto predial durante el tiempo de
mayor afluencia;
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e
determine el Encargado de Geomatica y el Difector de Predial y
Catastro.

Nombre del Puesto: Cajera(o)

Funciones:

0

Recibir los pagos de impuestos inmobiliarios en sus diferentes
conceptos, registrarlos en el sistema, sellar y firmar el recibo
oficial para entregar al contribuyente;

Elaborar diariamente el corte de caja y entregarlo a Tesoreria
Municipal con la debida autorizacion del Director de Predial y
Catastro;

Verificar diariamente el folio de los recibos que se cobraron
durante el dia anterior para iniciar la cobranza con el folio
consecutivo siguiente;

Verificar y contabilizar diariamente el efectivo del fondo
revolvente al iniciar la cobranza;

Realizar la cancelacién de los recibos en el sistema y sellar el
comprobante anotando la causa y recabar la firma de
autorizacion del Director de Predial y Catastro;

Llevar el control y archivo de los recibos oficiales de los
contribuyentes que realizan sus pagos a través de medios
diferentes al pago directo en el modulo de caja;

Recibir y verificar que la documentac:on para el tramlte de

A
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Verificar que se cumpla con los requisitos establecidos para la
expedicion de recibos de pago con descuentos especiales, asi
como orientar a los demas moddulos de recaudacion en caso
necesario;

Apoyar en la digitalizacion de los expedientes elaborados con
motivo del cobro de cuotas minimas.

Elaborar las cartas de No Propiedad y No Adeudo;

Concentrar y llevar un control general de la recaudacion de los

modulos de recaudacion directos e indirectos; i
Vigilar y procurar las firmas de elaboracion y autorizacion de \\\ :
los reportes de cobranza; ¥

Coordinar, supervisar y llevar un control de las actividades L
asignadas al personal a su cargo;

Las demas actividades inherentes a su puesto que le sean %
asignadas por el Director de Predial y Catastro. N
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Nombre del Puesto: Cajera(o) B %/ﬂ)ﬁ
Funciones:

¢ Recibir los pagos de impuestos inmobiliarios en sus diferentes
conceptos, registrarlos en el sistema, sellar y firmar el recibo
oficial para entregar al contribuyente;

¢ Elaborar diariamente el corte de caja y entregarlo a Tesoreria
Municipal con la debida autorizacion del Director de Predial y
Catastro; \

\

—

0 Verificar diariamente el folio de los recibos que se cobraron
durante el dia anterior para iniciar la cobranza con el folio
consecutivo siguiente;

0 Verificar y contabilizar diariamente el efectivo del fondo

revolvente al iniciar la cobranza; 1

~h

¢ Realizar la cancelacion de los recibos en el sistema y sellar el %

comprobante anotando la causa y recabar la firma de ‘
autorizacion del Director de Predial y Catastro;

0 Llevar el control y archivo de los recibos oficiales de Iosix‘ﬁ
contribuyentes que realizan sus pagos a través de medios A
diferentes al pago directo en el mddulo de caja; Q{

0 Recibir y verificar que la documentacion, para el tramite de

devolucion de pagos por concepto de impuesto predial, cumpla ;_
con los requisitos establecidos por Tesoreria Municipal; \§\
.

rificar que se cumpla con los requisitos establecidos para la k
pedicion de recibos de pago con descuentos especiales;

%’% i =
v‘h:w' )

h

poyar en la digitalizacion de los expedlentes elab rados/c/o
motivo del cobro de cuotas minimas. y r(&
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O Elaborar las cartas de No Propiedad y No Adeudo;

0 Recabar las firmas de elaboracién y autorizacién de los
reportes de cobranza;

0 Las demas actividades inherentes a su puesto que le sean
asignadas por el Director de Predial y Catastro.

//’

Nombre del Puesto: Intendente

Funciones:

\

¢ Mantener limpias las areas que le asigne el Director de Predial
y Catastro;

0 Verificar que cuente con el material de limpieza necesario para .
realizar sus labores;

X

{

0 Abastecer de material de higiene necesario a las areas ,
correspondientes y; \Q\

, . : o
0 Las demas actividades inherentes a su puesto que le sean sag
asignadas por el Director de Predial y Catastro. k

m&
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PREDIAL Y CATAST RO

"C. Marco Antonio Padilla Gémez
Presidente Municipal

| Lic. Analy Ayala Mejia
o Secretaria del H. Ayuntamiento

Lic. José Benjamin Rodriguez Cruz
Director Predial y Catastro

T

5

Maria del Socorro Ruiz Arriaga Juan Francisco Escarefio Alonso |
“ Cajera i | Juridico \\ ;
8 S— - . \ i

i : L Pablo Cesar Fernando Becerra Gonzélez
!l! 1 : ‘Maria Isabel Verdin Mufioz | Enca rga do Geomantica 3
i Denisse Guadalupe Guzmdn Hernédndez Rasoea J,

; Cajera B

--Armando Hernandez Méndez |
Auxiliar de Geomdntica

3

Maria Cristina De Anda Nila
@ Encargada de Traslado de - ,A,J Cristian Miguel Rodriguez

i Dominio- ‘| Encargado de Catastro ~&o
- Maria de Jesus Barragan Gonzalez ' . v — {;

Auxiliar Traslado de Damlmo Laura Edith Montafiez Dominguez
Rosa Elia Reyes Cisneros
‘Filemén Montafiez Trujillo
Veronica Collazo Dimas
Personal Operativo

Ma. Concepcidén Valadez
Sanchez
Intendente

b i sty
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