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INTRODUCCIÓN  
 
 

El Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos, constituyen un 

instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernización organizacional de 

la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona información 

precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada 

uno de las unidades administrativas que la integran. 

 

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitución de la 

estructura orgánica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada 

una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos, 

organigrama general, organigramas específicos, entre otros. 

 

Es también un instrumento valioso para la comunicación interna, en el contexto de 

la administración pública municipal, trasmite información respecto a la organización 

y funcionamiento de cada una de las áreas que la componen. 

 

El Manual es un medio que permitirá la familiarización de los trabadores de la 

Administración Pública Municipal totolapense, con la estructura orgánica, los niveles 

jerárquicos y líneas de dependencia. 

 

Su consulta permitirá identificar con claridad las funciones y responsabilidades de 

cada una de las áreas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de 

funciones, así como elementos de mando inmediato y mediato. 
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MARCO JURÍDICO  
 

La elaboración del Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, 

tiene como basamento jurídico: 

 

1.- Constituciones: 

      1.1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

      1.2.- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos. 

 

2.- Leyes: 

      2.1.- Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos. 

      2.2.- Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos. 

      2.3.- Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Morelos. 

 

3.- Reglamentos Municipales: 

      3.1.- Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Totolapan. 

 

MISIÓN: 
Lograr una cultura de pago de impuesto predial en el Municipio de Totolapan, 

mediante campañas, un sistema de administración y recaudación actualizado y 

servicios eficientes a la comunidad, en beneficio del desarrollo municipal; así como 

políticas, normas y procedimientos de control necesario para salvaguardar y 

administrar el capital humano. 

VISIÓN: 
Llegar a ser un punto de referencia para futuras administraciones por ser un equipo 

con sentido humano y profesional, que promueve la transparencia en la adecuada 

aplicación de los recursos, el combate a la corrupción y la rendición de cuentas. 
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PRINCIPIOS: 

1. Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administración 

Pública Municipal de Totolapan. 

2. Respeto a la libertad creativa y a las manifestaciones culturales; 

3. Igualdad de las culturas; 

4. Reconocimiento de la diversidad cultural del país; 

5. Reconocimiento de la identidad y dignidad de las personas; 

6. Libre determinación y autonomía de los pueblos indígenas y sus 

comunidades; y 

7. Igualdad de género. 

 

VALORES:   

 Honestidad: Totolapan demanda servidores públicos honrados y 

transparentes y con capacidad para la rendición de cuentas. 

 Compromiso social: Convicción de servicio para la realización de acciones 

que contribuyan a mejorar las condiciones de vida de los totolapenses. 

 Justicia: Valor esencial que permite que el servidor público actúe siempre 

con apego a la verdad y otorgando a cada uno lo que en esencia le 

corresponde. 

 Lealtad: Sentimiento de respeto y fidelidad a los intereses de los 

totolapenses. 

 Integridad: Congruencia entre el discurso político y el quehacer cotidiano. 

 Trabajo en equipo: Juntos por los Totolapenses. 
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OBJETIVO GENERAL: 

 Fortalecer e incrementar la recaudación de ingresos municipales y ampliar el 

padrón de contribuyentes, manteniendo actualizados los datos y registros 

catastrales, teniendo una base fiscal eficaz y confiable en la valuación de la 

propiedad inmobiliaria estadística y registro de la propiedad del municipio. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 

 Fortalecer e incrementar la recaudación de ingresos municipales y ampliar el 

padrón de contribuyentes 

 Lograr un manejo sostenible de las finanzas públicas, mediante la 

instrumentación de políticas financieras y tributarias eficaces, acreditando 

una cultura efectiva de transparencia. 

 Mantener actualizados los datos y registros catastrales, teniendo una base 

fiscal eficaz y confiable en la valuación de la propiedad inmobiliaria 

estadística y registro de la propiedad del municipio. 

 Apoyar la formulación de planes y programas municipales de desarrollo 

urbano y ordenamiento territorial 

 

ORGANIGRAMA. 

DIRECCIÓN DE 
RECEPTORIA DE RENTAS 

SECRETARIA
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VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 

 

EJE RECTOR OBJETIVO GENERAL OBJETIVO 

ESPECIFICO 

ESTRATEGIA LINEA DE ACCION 

Eje rector 3 

11.4 

Receptoría de 

rentas 

 

La Administración 

Pública Municipal de 

Totolapan, Morelos, 

tiene como propósito 

la transparencia en su 

actuación. La 

ciudadanía exige día a 

día un actuar eficiente 

y transparente en las 

finanzas públicas y 

rendición de cuentas. 

Un Municipio 

moderno es aquel que 

administra en forma 

eficaz y eficiente su 

hacienda Municipal, 

así como la adecuada 

vigilancia y control del 

ejercicio del gasto 

público, por lo que, 

una de las principales 

acciones del actual 

Gobierno Municipal, 

es modernizar los 

 - Modernizar el 

área de receptoría 

de rentas. 

- Actualizar el 

padrón de 

contribuyentes, 

en coordinación 

con el área de 

catastro. 

11.4.1. Realizar un 

sistema informativo de 

recaudación, que 

contenga los datos del 

mayor número de 

contribuyentes del 

municipio. 

11.4.2. Impulsar 2 

campañas anuales 

innovadoras de 

regularización del 

impuesto predial. 

11.4.3. Impulsar a la 

comunidad a través de 

la información y 

cercanía con 

representantes de 

barrios y colonias 

coordinando que esta 

información llegue al 

60% de los habitantes 

de Totolapan. 

11.4.4. Crear 

mecanismos 
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procesos 

administrativos de la 

Tesorería Municipal. 

El propósito es 

impulsar la 

modernización, con 

sistemas informáticos 

y tecnología 

innovadora, que 

permitan obtener 

información, clara y 

oportuna que sirva 

para la toma de 

decisiones, así como 

para mantener 

informada a la 

ciudadanía. 

incentivadores para 

generar una cultura de 

pago de impuestos en 

la población. 

 

 

FUNCIONES. 

 

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, fiscales y administrativas 

que faculten la recaudación de ingresos de carácter municipal, en los casos 

procedentes. 

2. Formular el programa anual de trabajo, a fin de preveer los recursos 

necesarios para su eficaz funcionamiento.  

3. Rendir informe detallado al presidente y tesorero municipal de las actividades 

en los aspectos que se refiere a planeación y finanzas. 
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4. Proponer programas y campañas de incentivos fiscales para la recaudación 

de ingresos, así como también incluir a los del padrón de rezagos. 

5. Autorizar todos los informes, certificados, requerimientos de documentos o 

informes a los contribuyentes, requerimiento de obligaciones omisas, 

determinaciones fiscales, avisos, constancias y todos los documentos que se 

emitan y deban autorizarse. 

6. Formular la propuesta de ingresos para el ejercicio fiscal siguiente de la 

unidad administrativa. 

7. Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la dirección por el ayuntamiento 

municipal. 

8. Mantener actualizados los padrones de contribuyentes, operando los 

movimientos de inscripción o alta, modificaciones, suspensión de 

actividades, baja y cancelación, de conformidad con las disposiciones legales 

y administrativas aplicables 

9. Las demás que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y 

el director general 

 

ATRIBUCIONES. 

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, fiscales y administrativas, 

que faculten la recaudación de ingresos y carácter municipal, en los casos 

procedentes. 

2. Mantener actualizado a los padrones de contribuyentes de impuestos 

municipales, así como ordenar y practicar visitas de verificación del 

cumplimiento de obligaciones de esas materias. 

3. Proporcionar orientación técnica a los contribuyentes respecto al 

cumplimiento de sus obligaciones fiscales y resolver en el ámbito de su 

competencia las consultas que planteen los interesados. 
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4. Hacer efectiva a los contribuyentes o responsables solidarios que hayan 

incurrido en la omisión de presentación de declaraciones para el pago de 

contribuciones, la cantidad que en carácter de liquidación o pago provisional 

establezca el código fiscal del estado o las leyes federales o municipales 

aplicables.  

5. Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales municipales derivados de 

los convenios celebrados, su actualización y accesorios legales a cargo de 

los contribuyentes, responsables solidarios y demás obligados en los 

términos de las leyes fiscales aplicables. 

6. Designar a los notificadores, ejecutores y verificadores para la práctica de 

diligencias. 

7. Efectuar el corte diario de caja y comprobar que el total de ingresos 

registrados en el sistema coincida con lo recaudado 

8. Vigilar que el personal escrito a la receptoría de rentas cumpla con las 

normas legales, administrativas y disciplinarias. 

 

 

POLITICAS. 

A) Del Proceso de Pago de Impuesto Predial: 

 El contribuyente deberá presentar su última boleta de pago del 

impuesto predial. 

 Cuando se localice la cuenta a pagar, se deberá imprimir únicamente 

cotización del pago. 

 Bajo ningún motivo se imprimirá la orden de pago hasta que el 

contribuyente afirme de manera verbal que acepta cubrir el pago del 

impuesto. 

 Bajo ningún motivo se aceptará dinero en la oficina, puesto que todos 

los pagos se realizarán en la Tesorería Municipal. 
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 Una vez hecho el pago, al contribuyente se le entregará una copia del 

recibo con sello del área. 

 

B) Del Proceso de Pago de Adquisición de Bienes Inmuebles: 

 Bajo ningún motivo se iniciará el proceso si la documentación 

solicitada no está completa. 

 Siempre se realizará un cotejo entre el contrato a realizar y el 

antecedente que el contribuyente muestre para verificar que sean el 

mismo. 

 Se solicitará al contribuyente que muestre en todo momento su 

Identificación oficial INE o IFE. 

 Al revisar el resto de documentación se pondrá especial énfasis en 

que sean lo más actualizado posible, así como el formato del I.S.A.B.I. 

esté correctamente llenado y que todos estén debidamente firmados. 

 Una vez hecha la verificación de documentos y el alta de la/de nueva/o 

propietaria/o, se le entregará una escritura debidamente sellada y 

firmada al solicitante. 

 

C) Del Proceso de Venta de Formatos I.S.A.B.I. 

 El solicitante deberá presentar en todo momento su Identificación 

Oficial INE o IFE. 

 Bajo ningún motivo se recibirá dinero en la oficina, puesto que los 

pagos se harán en la Tesorería Municipal 

 Bajo ningún motivo se entregará el formato I.S.A.B.I. hasta presentar 

el recibo de pago debidamente sellado por Tesorería Municipal. 

 Bajo ningún motivo se entregará el formato I.S.A.B.I. a quién no esté 

realizando el trámite. 
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D) Del proceso de Contribución de Mejoras: 

 El contribuyente deberá presentar el antecedente del predio, de lo 

contrario no se iniciará el trámite. 

 Solamente se realizará el trámite cuando el contribuyente acredite que 

es el dueño. 

 Bajo ningún motivo se incluirá el nombre del contribuyente en la orden 

de pago del trámite. 

 Una vez hecho el pago, se entregará al contribuyente el recibo de 

pago “copia 1”, mientras que Receptoría de Rentas conservará el 

recibo de pago “original”. 

 

PROCEDIMIENTOS. 

 

1. PAGO DE IMPUESTO PREDIAL. 

NO. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 Auxiliar 

Administrativo 

Todos los contribuyentes deberán presentar su última 

boleta de pago de su impuesto predial. 

2 Auxiliar 

Administrativo 

Se le entrega su determinación respecto a los años 

que tenga adeudo o si solo es año actual. 

3 Auxiliar 

Administrativo 

El contribuyente opta por cubrir su adeudo o seguir en 

cartera vencida. 

4 Auxiliar 

Administrativo 

Si el contribuyente opta por actualizar sus pagos se le 

genera su orden de pago detallada para que se 

efectué el cobro en tesorería municipal, de la cual le 

hacen entrega de su recibo oficial y una copia que se 

le sellará y entregará la copia en el área de receptoría 

de rentas concluyendo su trámite. 
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2. PAGO DE ADQUISICIÓN DE BIENES INMUEBLES. 

NO. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 Auxiliar 

Administrativo 

Se recibe la documentación respecto al predio del cual 

se va a realizar la asignación de cuenta (alta de predio 

en el sistema). 

2 Director Se verifica que del contrato al que se le va hacer el 

registro corresponda al antecedente del terreno en 

conjunto con su acreditación como propietario del mismo 

identificándose con su INE para corroborar las firmas 

ratificadas. 

3 Director Se revisan los documentos restantes como el 

antecedente, los planos actualizados, el pago de su 

impuesto predial actualizado, su formato I.S.A.B.I. con su 

llenado correcto y su firma del contribuyente y los pagos 

de su levantamiento catastral y su ratificación de firmas. 

4 Auxiliar 

Administrativo 

Se procede hacer el registro haciéndole la asignación de 

cuenta predial, emitiendo su recibo de alta al nuevo 

propietario, sellando y firmando la escritura para hacerle 

entrega de su documentación que le compete como 

propietario y agregar el expediente al archivo del área. 

5 Director Se asienta en el traslado de dominio la fecha de registro 

de inscripción, el folio de recibo oficial de pago de 

impuesto predial, el número de cuenta asignada, el folio 

de recibo de Impuesto Sobre Adquisión de Bienes 

Inmuebles, firma de encargado del área así concluyendo 

el trámite entregando un expediente al contribuyente y 

anexando otro al área de Receptoría de Rentas. 
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3. VENTA DE FORMATOS ISABI 

 

NO. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 Auxiliar 

Administrativo 

Se le solicita al contribuyente su INE. 

2 Auxiliar 

Administrativo 

A nombre de quien se emite la orden de pago para 

emitir su recibo oficial. 

3 Auxiliar 

Administrativo 

Presentar su recibo oficial para sellar y hacer entrega 

del formato adquirido. 

 

 

 

4. DE LA CONTRIBUCIÓN DE MEJORAS 
 
 

NO. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 Auxiliar 

Administrativo 

Se solicita muestre antecedente del predio para 

poder realizar la orden de pago. 

2 Auxiliar 

Administrativo 

Se efectúa la orden de pago solo asignando la 

ubicación de predio sin incluir el nombre del 

propietario ya que aún no cuenta con una asignación 

de cuenta predial. 

3 Director Se sella la boleta y se entrega al contribuyente 

concluyendo su trámite. 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

RECEPTORIA DE RENTAS 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 15 

 

ANEXOS. 

 

1.- REQUISITOS PARA REGISTRAR UN ALTA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

REQUISITOS PARA ALTA DE PREDIO 
ORIGINAL  

 FORMATO DE ISABI ACTUALIZADO, AUTORIZADO POR CATASTRO O NOTARIA (SEGÚN SEA EL CASO)  

 CONTRATOS RATIFICADOS POR JUZGADO DE PAZ O ESCRITURA PUBLICA-SEGÚN SEA EL CASO 

(ORIGINALES) 

 PLANO CATASTRAL ORIGINAL Y COPIA 1 (ACTUALIZADO-TOTALIDAD) (SEGREGACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN-FRACCIÓN)  

 AVALUO CATASTRAL (ACTUALIZADO) 

ORIGINAL (PARA COTEJO) Y COPIA. 
 ANTECEDENTE DE LA ESCRITURA (CONTRATO, ISABI, PLANO, AVALUO) 

 RECIBO DE PAGO PREDIAL 2022 

 INE DEL COMPRADOR 

 INE DEL VENDEDOR 

 INE DE 2 TESTIGOS 

 RECIBO DE PAGO DE SERVICIOS CATASTRALES  

 RECIBO DE PAGO DE RATIFICACIÓN DE FIRMAS DE JUEZ DE PAZ 

 RECIBO DE PAGO DE FORMATO DE ISABI 2022-2024 

NOTA: EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE UNO O MÁS REQUISITOS, NO SE REALIZARÁ EL ALTA DEL PREDIO. 
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1.- FORMATO I.S.A.B.I. 

 


