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H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS
DIRECCION DE FINANZAS
2018 -2021

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO:
DIRECTOR DE FINANZAS.

No. de

operaciéon DESCRIPCION

!
Presidente Municipal |
e . o .o 1
mas disposiciones d
an para el manejo d
utarios del Municipio;
[}
i, . DA |
igilar el cumplimiento de las leyes,
amentos y demdas disposiciones de caracter
l, aplicable en el Municipio; \
|
1
jercer las atribuciones y Funciones que en
ja de Administracion Fiscal se contengan en

enios firmados re el Gobierno Estatal y
- ,

1 de Ley de Ingresos'.

Ve engla elaboracion, |
: ISdeI Presupuesto |
|

AYUNTAMIERE 85, 0, productes v

impuestos y

. aprovgthamiepfos, estatales en los términos de las
%c] gcagvz;lﬁz@p‘mminacién respectivos.

Elabora oficio, memorandums de peticién y

2 Secretaria contestacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS
DIRECCION DE FINANZAS
2018 -2021

H. AYUNTAMIENTO DE H. CARDENAS
DIRECCION DE FINANZAS
JEFE DEL AREA CONTABLE

UAL DE PROCEDIMIENTOS
ACE TO:

s el que asigna al Jefe de Area Contable, |t

No. de
operacio

1 los procedimientos de la Contabilidad asi como,
posiciéon Financiera. .
Realiza captura de Pdlizas de Ingresos, Diario y

3 Egresos .

Entrega documentacion a glosa para
egracion a la Cu Publica

ancarias y oficios
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H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS
DIRECCION DE FINANZAS
2018 -2021

JEFE DEL AREA DE INGRESOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N. de
operacion

arga de recibir las recaudaciones propias del
ipio. |
el control de las unidades recaudadoras |
se encuentran fuera de la Direccion. \
ga informe al Director de las recaudaciones y

a a realizar los depésitos.

@ardenas
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H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS
DIRECCION DE FINANZAS
2018 -2021

H. AYUNTAMIENTO DE H. CARDENAS
FINANZAS - FISCALIZACION Y NORMATIVIDAD
SUB - DIRECCION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEDMNENTO: NORMATIVIDAD

N. de
operacion

on y Normatividad '

1
1
. . !
carga de ver que se le de cumplimiento a las
as. |
2 responsabilidad a supervisores
ectores. |
. . o0 . |
3 a seguimiento a oficios y tramites a cargo de la |

isa en las areas espondientes al
funcionando en

ientos de

00 [ CCig I entes que
. ﬁf o,
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H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS
DIRECCION DE FINANZAS

2018 -2021
NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: SUBDIRECCION DE CATASTRO.
No. de Responsable Descripcion
operacion P P

@ Atender al publico proporcionando
informacién necesaria en lo referente

funcién catastral. ,
|
La Coordinacién'I

Recuperaciones |

S

|
eslindar y d ar el territorio Municipal

Supervisar y evaluar las tareas que
realicen por parte del personal de

Subdireccion.
|

¥ Revisar y autorizar las  solicitudes! d
modificaciones al Padrén Catastral.

ctor de Finanzas sobre 'Ios

iversas realizadas. |
|

oordinacién con otras
y orgamzamones programas

V 4
que coadyuven ' a
idad catastral. '.

ropormonar In ormamon en form'a
catastro de la

AY U NTAM I E N Tﬁzmﬁlangﬁ nanzas.
- ¥ _Bromoyer lg capacitacion para el persona

Wgcjgn 0 ﬁrﬁ {#f}gg niveles y funciones.
¥ Atender los recursos de inconformidad

derivados de errores u omisiones en la
operacion del catastro.

Informar al

@ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones
para el buen funcionamiento de Ila
subdireccion ;

@ Implementar programas y estrategias para
el cobro del Impuesto Predial; mismo que se
someten a su aprobacion en sesiones d
cabildo.



H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS
DIRECCION DE FINANZAS
2018 -2021

Secretaria B
@ Recepcion vy control de

correspondencia

oficios, memorandums,
itos segun se requiera.
1

¥ Atencion al teléfono y fax

@ Coordinacion de la agenda de la Sub
Direccion, Asi como también llevar el contro
de las inspecciones llevadas a cabo por e
Departamento de Cartografia '

a dotacion de materiales
artamentos.

visar las funciones para la|

' 4
‘ in i '.
a I alimingst :53 las areas de
-direccion.

la
AYU NTA IEN-I]I::Q ggﬁlﬁdt? oszz;’clasiﬁcacién de

8 iice-en el desempefio

Hnciando Gl et eoms, o 1 envada ¥

¥ Entrega de documentos catastrales al
interesado

@ Informar al interesado la situacibn de su
tramite

@ Selloy certificacion de escrituras
Control y resguardo de documentos
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H. AYUNTAMIENTO DE H. CARDENAS
DIRECCION DE FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: ADMINISTRACION Y TRAMITE
N. de
operacion

Responsable Descripcion

El Subdirector de Catastro turna al ar
Administracion 'y Tramite la documeI
recibida de los contribuyentes .

documentacion \
por los contribuyentes
cuente con todos los requisitos para |
Facilitar su realizacion. .
@ Auxiliar en los tramites elaborando el pa:
(Memorandum) para el pago de los |
derechos Correspondientes. .

1
Elaboracién de oficios, memorandums, |
r 1

Constan certificaciones y escritos |

la agenda de la sub- |

I como, también llevar el |

1

[ ny

‘ i ciones levadas |a

. pollel rt nto de Cartografia.
pliMiz n de servicios de

mantenimiento 'y mobiliario y equip

AYUNTAMIEN TN & e ke clasificacidn

e se utlice En

. -desempefio de sus funciones como es L
%cj en g ?ﬁgg&#yﬁalidas de correspondencia.
¥ Entrega de documentos catastrale

al Interesado.

¥ Informar al interesado la situacién de s
Tramite.

@ Selloy certificacion de escrituras.
@ Control y resguardo de documentos.




H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS

DIRECCION DE FINANZAS
2018 -2021

@ Recepcion y clasificacion de
documentos

e ElaboraC|on y captura de fichas dela

i6n de documentos
I

tas y legajos con Ia
el Catastro por |
nta.

numero de

¢ Resguardar y conservar en buen
estado la documentacion.

¢ Manejo y consulta de toda la
informacion ,almacenada.

cumentos para afadir,
atos y sistemas.

n”ga Snforma0|on en '
II

Auxiliar en la operamon del sistema

PYUNTAMIENT@ stsiece s
Wﬁﬂfgﬁg J& ﬁj’ los reportes solicitados por su
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H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS

DIRECCION DE FINANZAS
2018 -2021

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: AREA REGISTRO Y VALUACION

N. de
operacion

Descripcion

|
El subdirector de catastro revisa y firma valoreq,
regist ificaciones. .

|
¥ Coordinaciéon de funciones entre areas '.d
su departamento y con las otras areas d

la subdireccion. '

|
@ Asesorar a las areas del departamento, en
aguellas situaciones conflictivas que se |

presten. .

icitudes de ratificacion de

s daf@ls asignados para |
al catastrales. I.

ificagipr % valgrds) pbr]manifestacion

onstruccion.

- @ rFifmay srevisado los documentos que
7'{15?0?8??5{:‘;? mgﬂﬂjf‘ trdmites catastrales, previa

autorizacion de la subdireccion.

¥ Actualizar los datos contenidos en el
padron catastral.

@ Organizar el envio periodico de los
documentos a las dependencias externas.

' Conciliar la informacién contenida en el
padron, contra los datos de registro
auxiliares de otras dependencias. ]

@ Representar a la subdireccion de catastr
municipal, en las acciones y programas
busquen elevar la calidad del padron catastr,



H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS

DIRECCION DE FINANZAS
2018 -2021

@ Recepcién de registros de documentos turnadlo

area.
is de los documentos.
. |
or catastral asignado,

entes.

informacion de escrituras. |

ISis y verificac |

Coordinacion y supervision del tramite de documentos.
Asignacion del nimero de cuenta a los predios sedlﬂn
le corresponda. \

@ Elaboracién de los documentos oficiales para 'Ila
modificacién y actualizacién del padron catastral.

Control de segregacignes de fracciones.

n los requerlmlentos,

ara el tramite de una
1
1
|

¥ Recepcién de los documentos que sirven para |

AYUNTAMIEN hdog efddo G&rrata i okato|

S para valuar.

w J‘ m f n de- los valores catastrales mediante el
acien G‘s e

Devolucion para su notificacion de solicitudes

observadas.

4 Auxiliar de @ Responsable del manejo y actualizacién del sistema
Valuacion de valuacion.

@ Elaborar reportes y estadisticas de su area.

N

Aplicar las tablas de valores segun los instructivos de_:_,.*".-
valuacion y certificar los montos del valor catalsjr'ail
contenido en el padrén catastral. i
@ Coordinarse con las areas de inspeccién, para aclarar

dudas y observaciones derivadas de su funcion.
@ Analizar y verificar los valores en ‘las tablas
valores unitarios utilizados para la cuantific

catastral del predio.
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. De Operacién

H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS

DIRECCION DE FINANZAS
2018 -2021

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: AREA DE CARTOGRAFIA
Responsable Descripcion ||

irector de Catastro Es el que coordina |
organizacion territorial 'I

alizacion cartogréfii:
II

Localizacion igitalizacion de predios
sus caracteristicas. '.

@ Coordinacion y  supervision de | |
actividades de las areas que forman
departamento. '
Determinar las diferencias de |nformaC|’
para su verificacion.
Control

E\n as de mformambn
ografi

AYUNTAMIEN TG Sendlas i i;’fi'rm’iéfé‘n. g

rencias cartogréfica
7_{ - J }%J es de Departamento.
ﬁﬂlﬂﬂ G !?(;&de planos manzaneros y d
predios de los distintos bienes ubicados e
el municipio.
@ Realizacion de planos de ubicacion vy
distribucion de predios que son propiedad
del Ayuntamiento.
@ Registro de la informacion levantada en
campo establecida en los sistemas ‘de
informacion cartogréfica. |
@ Apoyar en la obtencion de datos para I
actualizacion del Acervo Cartografi
Municipal.
@ Asesorar a particulares en la elaboraci@
sus planos de ubicaciéon y co
caracteristicas  arquitecténicas
construccion.




H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS

DIRECCION DE FINANZAS
2018 -2021

¥ Levantar correctamente los |
cartograficos de los predios urba

rUsticos, asi como las manzanas urban
1

Calcular las areas de los bienes mmU

tudes de rectificacio
Determinar  supe

Inspeccion fisica y documental de predlos
Construcciones.
Elaboracién de reportes. 'l

Resguardo de material y equipo de trabaj'p.
Recibir 'y anallzar las solicitudes | d

NN N

olicitudes para efectuar las
|

pervisar las actividades del

|
iﬂfaﬁabada. II
aiiar los datos

predios urbanos

AYUNTAMIEN TG0 1 ome 2 dizanss ubans

los bienes mmueble

7_{ J dad eel Municipio.
ﬂﬂwﬂ ﬂ nto a los plazos determinado

para prestamones

@ Envio de informacion al area que hizo la
solicitud.

@ Auxiliar en la localizacion e investigacion
de predios.

@ Coordinarse con las otras areas para
elaborar programas de visitas a zonas y
manzanas. rd

Elaborar reportes.
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H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS
DIRECCION DE FINANZAS

2018 -2021
NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: INGRESOS (IMPUESTO PREDIAL)
N. de R nsabl Descringion
operacion esponsable escripcio

Proporciona la informacion necesaria a la cajera
efectos del cobro del Impuesto Predial.

Ordenar y desglosar los recibos para po
cuadrar el importe y pasar el informe pa
depositar el dinero. '

Elaborar el Informe Diario.
Descargar del#Sistema del Impuesto pre'dial

es el Informe Semanal 'I

a _mes el_ipforme mensual que

n gD, a Finanzas dllel
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