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AUTORIZACION
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, Hll, IV y V de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXVI, XXXV, XL, 41 fraccién |, XXVIil y 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Moreios, se expide el presente Manual de Organizacion de la “
Receptoria de Rentas” Municipal, el cual contiene informacion referente a estructura
de organizacion, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del area y tiene
como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el personal que lo
integra. '
AUTORIZO
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos, constituyen un
instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernizacion organizacional de
la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona informacion
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 constituciéon de la
estructura organica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada
una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos,

organigrama general, organigramas especificos, entre otros.

Es también un instrumento valioso para la comunicacion interna, en el contexto de
la administracién publica municipal, trasmite informacién respecto a la organizacion

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

El Manual es un medio que permitira la familiarizacion de los trabadores de la
Administracion Publica Municipal totolapense, con la estructura organica, los niveles

jerarquicos y lineas de dependencia.

Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de

funciones, asi como elementos de mando inmediato y mediato.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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MARCO JURIDICO

La elaboracién del Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos,

tiene como basamento juridico:

1.- Constituciones:
1.1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.- Leyes:
2.1.- Ley Organica 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 Policia y Gobierno del Municipio de Totolapan.

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

mediante campafas, un sistema de administracion y recaudacion actualizado y
servicios eficientes a la comunidad, en beneficio del desarrollo municipal; asi como
politicas, normas y procedimientos de control necesario para salvaguardar y

administrar el capital humano.

VISION:
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

aplicacién de los recursos, el combate a la corrupcién y la rendicion de cuentas.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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PRINCIPIOS:

1. Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administracion
Pablica Municipal de Totolapan.

Respeto a la libertad creativa y a las manifestaciones culturales;
Igualdad de las culturas;

Reconocimiento de la diversidad cultural del pais;

Reconocimiento de la identidad y dignidad de las personas;

o 0k w N

Libre determinacion y autonomia de los pueblos indigenas y sus
comunidades; y

7. Igualdad de género.

VALORES:

e Honestidad: Totolapan demanda servidores publicos honrados vy
transparentes y con capacidad para la rendicién de cuentas.

e Compromiso social: Conviccion de servicio para la realizacion de acciones
gue contribuyan a mejorar las condiciones de vida de los totolapenses.

e Justicia: Valor esencial que permite que el servidor publico actle siempre
con apego a la verdad y otorgando a cada uno lo que en esencia le
corresponde.

e Lealtad: Sentimiento de respeto y fidelidad a los intereses de los
totolapenses.

e Integridad: Congruencia entre el discurso politico y el quehacer cotidiano.

e Trabajo en equipo: Juntos por los Totolapenses.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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OBJETIVO GENERAL:

Fortalecer e incrementar la recaudacion de ingresos municipales y ampliar el
padréon de contribuyentes, manteniendo actualizados los datos y registros
catastrales, teniendo una base fiscal eficaz y confiable en la valuacién de la
propiedad inmobiliaria estadistica y registro de la propiedad del municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Fortalecer e incrementar la recaudacion de ingresos municipales y ampliar el
padrén de contribuyentes

Lograr un manejo sostenible de las finanzas publicas, mediante la
instrumentacién de politicas 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 valuacion de la propiedad inmobiliaria
estadistica y registro de la propiedad del municipio.

Apoyar la formulacion de planes y programas municipales de desarrollo

urbano y ordenamiento territorial

ORGANIGRAMA.

DIRECCION DE
RECEPTORIA DE RENTAS

SECRETARIA

o
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VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

EJE RECTOR

OBIJETIVO GENERAL

OBIJETIVO
ESPECIFICO

ESTRATEGIA

LINEA DE ACCION

Eje rector 3

11.4

rentas

Receptoria de

La Administracion
Pdblica Municipal de
Totolapan, Morelos,
tiene como propdsito
la transparencia en su
actuacion. La
ciudadania exige dia a
dia un actuar eficiente
y transparente en las
finanzas publicas vy
rendicion de cuentas.
Un Municipio
moderno es aquel que
administra en forma
eficaz y eficiente su
hacienda Municipal,
asi como la adecuada
vigilancia y control del
ejercicio del gasto
publico, por lo que,
una de las principales
acciones del actual
Gobierno Municipal,

es modernizar los

- Modernizar el
area de receptoria
de rentas.

- Actualizar el
padrén de
contribuyentes,
en coordinacion
area de

con el

catastro.

11.4.1. Realizar un
sistema informativo de
recaudacion, que

contenga los datos del

mayor numero de
contribuyentes del
municipio.

11.4.2. Impulsar 2
campafias anuales
innovadoras de
regularizacién del

impuesto predial.
11.4.3. Impulsar a la
comunidad a través de

la informacién vy

cercania con
representantes de
barrios 'y colonias

coordinando que esta
informacién llegue al
60% de los habitantes
de Totolapan.
11.4.4. Crear

mecanismos

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024




S
AT
TOTOLAPAN

ELABORACION: AGOSTO 2022

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
RECEPTORIA DE RENTAS

ACTUALIZACION:

procesos
administrativos de la

Tesoreria Municipal.

incentivadores  para
generar una cultura de

pago de impuestos en

El propésito es la poblacidn.
impulsar la
modernizacién, con
sistemas informaticos
y tecnologia
innovadora, que
permitan obtener
informacién, clara y
oportuna que sirva
para la toma de

decisiones, asi como

para mantener

informada a la

ciudadania.
FUNCIONES.

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, fiscales y administrativas
que faculten la recaudacion de ingresos de caracter 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 planeacion y finanzas.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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4. Proponer programas y campafas de incentivos fiscales para la recaudacion
de ingresos, asi como también incluir a los del padrén 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. Autorizary ejercer el presupuesto asignado a la direccién por el ayuntamiento
municipal.

8. Mantener actualizados los padrones de contribuyentes, operando los
movimientos de inscripcion o alta, modificaciones, suspension de
actividades, baja y cancelacion, de conformidad con las disposiciones legales
y administrativas aplicables

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

el director general

ATRIBUCIONES.

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, fiscales y administrativas,
gue faculten la recaudacion de ingresos y caracter municipal, en los casos
procedentes.

2. Mantener actualizado a los padrones de contribuyentes de impuestos
municipales, asi como ordenar y practicar visitas de verificacion del
cumplimiento de obligaciones de esas materias.

3. Proporcionar orientacion técnica a los contribuyentes respecto al
cumplimiento de sus obligaciones fiscales y resolver en el ambito de su

competencia las consultas que planteen los interesados.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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4. Hacer efectiva a los contribuyentes o responsables solidarios que hayan
incurrido en la omision de presentacion de declaraciones para el pago de
contribuciones, la cantidad que en caracter de liquidacion o pago provisional
establezca el codigo 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 actualizacion y accesorios legales a cargo de
los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en los
términos de las leyes fiscales aplicables.

6. Designar a los notificadores, ejecutores y verificadores para la practica 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 receptoria de rentas cumpla con las

normas legales, administrativas y disciplinarias.

POLITICAS.

A) Del Proceso de Pago de Impuesto Predial:

e EI contribuyente deberd presentar su Ultima boleta de pago del
impuesto predial.

e Cuando se localice la cuenta a pagar, se debera imprimir Gnicamente
cotizacién del pago.

e Bajo ningln motivo se imprimird la orden de pago hasta que el
contribuyente afirme de manera verbal que acepta cubrir el pago del
impuesto.

e Bajo ningun motivo se aceptara dinero en la oficina, puesto que todos

los pagos se realizaran en la Tesoreria Municipal.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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Una vez hecho el pago, al contribuyente se le entregaréd una copia del

recibo con sello del area.

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

Bajo ningln motivo se iniciara el proceso si la documentacion
solicitada no esta completa.

Siempre se realizara un cotejo entre el contrato a realizar y el
antecedente que el contribuyente muestre para verificar que sean el
mismo.

Se solicitara al contribuyente que muestre en todo momento su
Identificacion oficial INE o IFE.

Al revisar el resto de documentacién se pondra especial énfasis en
gue sean lo mas actualizado posible, asi como el formato del .S.A.B.I.
esté correctamente llenado y que todos estén debidamente firmados.
Una vez hecha la verificacion de documentos y el alta de la/de nueva/o
propietaria/o, se le entregara una escritura debidamente sellada y

firmada al solicitante.

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

El solicitante debera presentar en todo momento su Identificacion
Oficial INE o IFE.

Bajo ningln motivo se recibira dinero en la oficina, puesto que los
pagos se haran en la Tesoreria Municipal

Bajo ninglin motivo se entregara el formato .S.A.B.l. hasta presentar
el recibo de pago debidamente sellado por Tesoreria Municipal.

Bajo ningun motivo se entregara el formato I.S.A.B.l. a quién no esté

realizando el tramite.

o
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D) Del proceso de Contribucién de Mejoras:

e EIl contribuyente deberd presentar el antecedente del predio, de lo
contrario no se iniciara el tramite.

e Solamente se realizara el tramite cuando el contribuyente acredite que
es el duefio.

e Bajo ninglin motivo se incluira el nombre del contribuyente en la orden
de pago del tramite.

e Una vez hecho el pago, se entregara al contribuyente el recibo de
pago “copia 17, mientras que Receptoria de Rentas conservara el

recibo de pago “original”.

PROCEDIMIENTOS.

1. PAGO DE IMPUESTO PREDIAL.

NO. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Todos los contribuyentes deberan presentar su Ultima

Administrativo boleta de pago de su impuesto predial.

2 Auxiliar Se le entrega su determinacion respecto a los afios

Administrativo que tenga adeudo o si solo es afo actual.

3 Auxiliar El contribuyente opta por cubrir su adeudo o seguir en

Administrativo cartera vencida.

4 Auxiliar Si el contribuyente opta por actualizar sus pagos se le
Administrativo genera su orden de pago detallada para que se
efectué el cobro en tesoreria municipal, de la cual le
hacen entrega de su recibo oficial y una copia que se
le sellara y entregara la copia en el area de receptoria

de rentas concluyendo su tramite.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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2. PAGO DE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES.

o

NO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1

Auxiliar

Administrativo

Se recibe la documentacién respecto al predio del cual
se va a realizar la asignacion de cuenta (alta de predio

en el sistema).

Director

Se verifica que del contrato al que se le va hacer el
registro corresponda al antecedente del terreno en
conjunto con su acreditacién como propietario del mismo
identificandose con su INE para corroborar las firmas
ratificadas.

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.l. con su
llenado correcto y su firma del contribuyente y los pagos

de su levantamiento catastral y su ratificacion de firmas.

Auxiliar

Administrativo

Se procede hacer el registro haciéndole la asignacion de
cuenta predial, emitiendo su recibo de alta al nuevo
propietario, sellando y firmando la escritura para hacerle
entrega de su documentacién que le compete como

propietario y agregar el expediente al archivo del area.

Director

Se asienta en el traslado de dominio la fecha de registro
de inscripcion, el folio de recibo oficial de pago de
impuesto predial, el nUmero de cuenta asignada, el folio
de recibo de Impuesto Sobre Adquision de Bienes
Inmuebles, firma de encargado del area asi concluyendo
el tramite entregando un expediente al contribuyente y

anexando otro al area de Receptoria de Rentas.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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3. VENTA DE FORMATOS ISABI

NO. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Se le solicita al contribuyente su INE.

Administrativo

2 Auxiliar A nombre de quien se emite la orden de pago para
Administrativo emitir su recibo oficial.

3 Auxiliar Presentar su recibo oficial para sellar y hacer entrega
Administrativo del formato adquirido.

4. DE LA CONTRIBUCION DE MEJORAS

NO. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Se solicita muestre antecedente del predio para
Administrativo poder realizar la orden de pago.

2 Auxiliar Se efectia la orden de pago solo asignando la
Administrativo ubicacion de predio sin incluir el nombre del

propietario ya que aln no cuenta con una asignacion

de cuenta predial.

3 Director Se sella la boleta y se entrega al contribuyente

concluyendo su tramite.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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ANEXOS.

1.- REQUISITOS PARA REGISTRAR UN ALTA.

REQUISITOS PARA ALTA DE PREDIO
ORIGINAL
* FORMATO DE ISABI ACTUALIZADO, AUTORIZADO POR CATASTRO O NOTARIA (SEGUN SEA EL CASO)
= CONTRATOS RATIFICADOS POR JUZGADO DE PAZ O ESCRITURA PUBLICA-SEGUN SEA EL CASO
(ORIGINALES)
= PLANO CATASTRAL ORIGINAL Y COPIA 1 (ACTUALIZADO-TOTALIDAD) (SEGREGACION Y
ACTUALIZACION-FRACCION)
= AVALUO CATASTRAL (ACTUALIZADO)

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

= RECIBO DE PAGO PREDIAL 2022

= |[NE DEL COMPRADOR

= |NE DEL VENDEDOR

= |NE DE 2 TESTIGOS

= RECIBO DE PAGO DE SERVICIOS CATASTRALES

» RECIBO DE PAGO DE RATIFICACION DE FIRMAS DE JUEZ DE PAZ
=  RECIBO DE PAGO DE FORMATO DE ISABI 2022-2024

NOTA: EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE UNO O MAS REQUISITOS, NO SE REALIZARA EL ALTA DEL PREDIO.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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H. AYUNTANIENTO MUNICIPAL
— et
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1.- FORMATO I.S.A.B.I.

g H. AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, MORELOS. “"""'%
> ADMINISTRACION DE RENTAS 2
/ DECLARACION PARA EL PAGO DE IMPUESTO
SOBRE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES
APUSTASEN O COMETITUC IDWA
i Fouio: 1000 o
ADMINISTRACION O RECEPTORIA DE RENTAS:
DESCRIPCION DE LA OPERACION: NUMERO DE CUENTA CATASTRAL
2 ?
g NUMERO DE LA ESCRITURA NOTARIA No. DOM:
% | FECHADE OPERACION —
< | VALORES | NOMSRE DEL NOTARIO:
€ | VALORES DE OPERACION —
§ VALOR CATASTRAL N ENTIDAD:
VALOR COMERCIAL MUNICIPIO:
DATOS DEL PREDIO - UBICACION
COLONIA CALLE NUMERO EXTERIOR NUMERQ INTERIOR
§ CODIGO POSTAL POBLACION MUNICIPIO ESTADO
o
& MEDEDAS Y COLINDANCIAS
g ORIENTACION MEDIDAS COLINDANTE
SUPERFICIE AL CORRENTE DE PAGO DE IMPUESTO PREDIAL CON;
TERRENOD CONSTRUCCION RECIBO No. DE FECHA
DATOS DE INSCRIPCION EN EL IEGSTRO SUBLICO DF LA PROPIEDAD ¥ CEL COMERCIO N EL FSTADD: RFC
E REGISTRO FOIALS) TOMOULIBRO VOLUMEN | SECCION SERIE
=
g OWTDS DE IDENTIACAOON DL ADGURITHTE:
8 PERSONAS FSICAS: APELLIOO PATIENGL MATERANGY NOMERE PEIBONAS MORALES: DENOMNALCION O RAZON SOCIAL
3 CONCILIG FISCAL
CALLE:
COLONKA
LOCALIDAD:
S OATOS DE WENTIICADION DEL FROMETAR:
§ o) PERSONAS NSICAS APELLIDO PATERNG, MATERNO ¥ NOMBRE, PERSONAS MORALES: DENOMINACION O RAZON SO0,
2
o DOMCILIO FISCAL:
g CALLE
= COLONA
g LOCALIDAD:
VALOR MAS ALTO DEL INMUEBLE s TASA AFLICABLE $
WPLUESTO A PAGAR $ e e——— SO 3
g 0 FECARGOS )
15% APOND A LA LDUCACION S e ———
5 i
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