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I. INTRODUCCION.

En la actualidad por los problemas que se han reflejado en el actuar de los entes publicos encargados de
mantener un desarrollo sustentable en las comunidades que conforman nuestra Nacion, el Gobierno
Federal con el afan de establecer de forma homogénea las estructuras organicas necesarias para brindar
servicios de calidad y de forma transparente a la sociedad, en sus diferentes dependencias, instituciones y
organismos descentralizados en los tres niveles de Gobierno, se ha dado a la tarea a través de sus
unidades administrativas de crear y establecer la metodizacion de la estructura y actividades que generen
una administracién sustentable para dar viabilidad y certeza de que sus objetivos podran ser alcanzados.

Por lo anterior, la metodizacion es la linea de accion y estrategias que ejerce todo organismo publico o
privado de forma anticipada con la finalidad de asegurar el logro de los objetivos dentro de cada unidad
administrativa, este curso de accion dentro de la administracion publica, se rige por el plan de desarrollo
vigente en su nivel federal, estatal y municipal. Para tal fin, los organismos publicos se dan a la tarea de
crear diferentes manuales que permitan conocer e identificar la estructura y procedimientos necesarios
para cumplir de forma sustentable con su objetivo, misién y vision.

Por tal motivo el presente manual de Organizacion de la Direccion de Ingresos por su naturaleza funcional,
es un documento de consulta frecuente que debera ser actualizado cada afio, 0 en su caso, cambiarlo
cuando exista una restructuracion de las unidades administrativas para mejorar la actuacion de la gestion
publica en beneficio de los ciudadanos del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla. Lo anterior con
fundamento al articulo 8, fraccién Il y VIII del reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo, Evaluacion
y Control de la Administracion Publica del Estado de Puebla, articulo 45 de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica del Estado de Puebla, y articulo 169, fraccion IV, VII Y IX de la Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal:

Estatal:

>

VVV VYV 'V

>

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el Articulo 31 Fraccion IV, dicta la
norma que da origen a la obligacion de contribuir para los gastos publicos de la Federacion, del
Estado y Municipios.

La Potestad Tributaria para los Municipios la establece el Articulo 115, Fracciones Il, lll 'y IV, asi
como el Articulo 117 Fraccion VIII, parrafo segundo.

Codigo Fiscal Federal. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917. Ultima reforma
publicada D.O.F el 10 de Febrero de 2014

Ley de Coordinacion Fiscal.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, en sus articulos 109 al 116, asi
como los articulos 102 al 106, es la que se encarga de establecer la Facultad Municipal para
percibir los ingresos que formen parte de su Hacienda. Entre esas disposiciones se encuentra la
Soberania Local Tributaria.

> Periodico Oficial del Estado, 2 de Octubre de 1917. Ultima reforma publicada P.O. el 20 de
Noviembre de 2013

» Cddigo Fiscal municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

»  Periodico Oficial del Estado 01 de Enero 2001.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.

»  Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

» Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

» Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

»  Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla y Municipios.

»  Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

»  Ley de catastro de Estado de Puebla

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

» Ley que crea el Consejo de Armonizacion contable para el Estado Libre y Soberano del Estado
de Puebla.

»  Acuerdos del Consejo de Administracion Contable para el Estado de Puebla (CACEP)

»  Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla.

>  Reglamento interior del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla

»  Ley de Hacienda del Estado de Puebla.

»  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

»  Ley de Ingresos del Estado de puebla.

»  Reglamento interior de Catastro del Estado de Puebla

»  Manual de Valuacion de Catastro del Estado de Puebla

Municipal:
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La Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, en general regula la vida de los Municipios de la
entidad, en un contexto general homogéneo. En lo que se refiere a la Hacienda Publica Municipal,
establece las condiciones en que los Municipios pueden contraer obligaciones directas y
contingentes, derivadas de ciertos créditos en los términos que establezca la Ley de Deuda
Publica.

Periodico Oficial del Estado, 23 de Marzo de 2001. Ultimas reformas publicada en el P.O. el 31 de
Diciembre de 2012

La determinacion de las contribuciones que percibiran los Municipios, la Ley de Ingresos del
Ejercicio Fiscal correspondiente.

Ley de Ingresos afio fiscal correspondiente del H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan.
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lll. MISION, VISION Y CODIGO DE ETICA

Mision
Administrar la hacienda publica municipal a través de procesos, gestiones y acciones coordinadas
proporcionando servicios de calidad y calidez al usuario, para contribuir a la creacion de una conciencia de
participacion ciudadana en el avance del Municipio.

Vision
Ser un area eficiente y eficaz en la programacion y estrategias de recaudacion y aplicacion de los recursos
publicos municipales; con total transparencia, honradez, honestidad y legalidad en las tareas de su
competencia; que incidan en el desarrollo sostenido del Municipio, contribuyendo en la generacion de
confianza del ciudadano.

Codigo de Etica
Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las obligaciones de los
demas sin distincion de edad, sexo 6 religion; lo cual exige el cumplimiento de las leyes y normas, un trato
digno y justo que nos permita vivir en un ambiente de paz y armonia.
Lealtad: Como servidores publicos tenemos el compromiso para defender con fidelidad y honor lo que
creemos y en quien creemos, aun frente a circunstancias cambiantes o adversas.
Responsabilidad: Como servidores publicos somos capaces de tomar decisiones de manera consciente,
asumimos las consecuencias que tengan las citadas decisiones y respondemos por las mismas ante quien
corresponda en cada momento.
Compromiso: Como servidores publicos transformamos las promesas en realidades, ponemos al maximo
nuestras capacidades para sacar adelante aquello que se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el
cumplimiento de nuestros objetivos.
Perseverancia: Como servidores publicos nos esforzamos continuamente para alcanzar lo propuesto,
buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan para obtener resultados concretos.
Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar y reconocer las diferencias de
los demés, entendemos sus expresiones y actitudes, asi como la diversidad respecto a su personalidad,
cultura y sus variantes fisicas para tener armonia en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.
Eficiencia: Como servidores publicos somos capaces de atender de forma oportuna a la ciudadania que
solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras funciones en el menor
tiempo posible y reducimos costos; con base en los procedimientos establecidos.
Congruencia: Como servidores publicos buscamos la armonia y el balance que existe en nuestros
pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en el ejercicio de nuestras funciones e
inspiramos confianza a la ciudadania que solicita de nuestros servicios.
Imparcialidad: Como servidores publicos erradicamos toda actividad que implica conflicto de intereses,
mismos que confrontan el deber de observancia de la ley de intereses personales.
Integridad: Como servidores publicos realizamos nuestras funciones siempre con una conducta recta y
transparente, con independencia de cualquier persona o personas que puedan alterar el correcto
desemperio y evitamos obtener algun provecho o ventaja respecto a la prestacion de los servicios.
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Justicia: Como servidores publicos somos imparciales, actuamos permanente en el marco de la ley en
todos los ambitos, lo cual se ve reflejado en nuestras acciones diarias.

Transparencia: Como servidores publicos actuamos conforme al derecho, garantizamos el acceso a la
informacién publica gubernamental con quienes tienen el interés legitimo en el asunto tratado, protegemos
los datos personales, el derecho a la vida privada, la intimidad y la propia imagen, en los términos y con las
excepciones que establecen las leyes aplicables en la materia.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

No. de
Categoria Unidad Administrativa. Plazas
B (C
A Direccidn 1
A Jefatura 1
A Auxiliar 2
B Auxiliar 3
C Aucxiliar 1
B: base 0
C: confianza 9
V. ORGANIGRAMA GENERAL.
Tesoreria Municipal
Asistente de Tesoreria
Direccidn Direccitn Direccion Direccion Direccién Direccidn de
de de de de de Adquisiciones,
Ingresos Catastro Egresos Armaonizacion Contabilidad Arrendamientos
Municipal Contable y Servicios
lefatura de
Recursos "
Humanos




SAN MARTIN de la Direccion de Fecha de Elaboracion: Enero 2015

F H. AYUNTAMIENTO Manual de Organizacion | Registro:HASMT1418/MO/TM/030/300115

TEXMELUGAN

Catastro Municipal Numero de revision: 00

VL. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION A DE INGRESOS.

Tesoreria Municipal

Direccion de Catastro
Municipal

Jefatura de Catastro

Municipal

S

Auxiliar de Analisis

Auxiliar de Analisis y
Captura

Auxiliar Inspector
Catastral

Auxiliar Inspector
Catastral

Auxiliar Inspector
Catastral y Capturista

Auxiliar Archivista

Auxiliar Analista de

Catastro

VII. OBJETIVO GENERAL

Proponer y coordinar los procesos administrativos y operativos, que conlleven a una recaudacion Fiscal

sustentable que garantice conforme a las Leyes y Reglamentos aplicables, una Politica hacendaria
municipal.
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VIIl. DESCRIPCION DE PUESTOS, ESPECIFICACIONES DE PUESTOS, DESCRIPCION ESPECIFICA

DE FUNCIONES.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Direccion de Catastro Municipal

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de adscripcion:

Direccion de Catastro Municipal

A quien reporta:

Tesoreria Municipal

A quien supervisa:

Jefatura de Catastro Municipal, Auxiliar de Analisis, Auxiliar de Analisis y
Captura, Auxiliar Inspector Catastral (2 personas), Auxiliar Inspector
Catastral y Capturista, Auxiliar Archivista y Auxiliar Analista de Catastro.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Certificacion en Catastro, Arquitectura, Ing. Civil, Urbanistas, Ing.
Industrial, Ing. Geofisica.

Conocimientos:

Catastro Multifinalitario, Valuaciéon Catastral y comercial, Ediciones
Cartogréficas, Marco Normativo en: funcionamiento de la Hacienda
Publica, Elementos Constructivos, Normas de Archivo.

Habilidades:

Vision, planeacién, estrategias, enfoques, ejecucion de proyectos,
programas, eventos y esquemas relacionados a la operacion catastral
multifinalitaria.

10
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Descripcion Especifica de Funciones

8.
9.
10. Supervisar, la operacion catastral y la edicién cartografica del Municipio.

11. Brindar atencion al pablico en general.
12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Verificar que se lleve a cabo la operacion catastral en el Municipio de San Martin Texmelucan, de
acuerdo a las disposiciones aplicables, para mantener actualizado la base de datos del padron
catastral municipal.

Mantener actualizado el padrén catastral del Municipio de San Martin Texmelucan.

Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales y municipales, asi como a los
propietarios o poseedores de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio, los datos, documentos
e informes necesarios para lograr los objetivos del Catastro.

Promover para el ambito de la coordinaciéon hacendaria, la realizacion del estudio de los valores
unitarios de terreno y construccion, asi como de la zonificacién catastral.

Remitir mensualmente a la Tesoreria Municipal el reporte de las actividades y operaciones
catastrales que realicen.

Conservar y resguardar los expedientes de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio.
Administrar el registro documental de predios del Municipio, conforme a la normatividad aplicable.
Proponer a la Tesoreria Municipal, los programas de capacitacion, actualizacion y desarrollo
profesional del personal adscrito.

Administrar el archivo de tramite y de concentracion de cada predio, de conformidad con la
legislacion aplicable y con la normatividad.

11
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefatura de Catastro Municipal

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal.

Area de adscripcion:

Direccion de Catastro Municipal

A quien reporta:

Direccion de Catastro Municipal

A quien supervisa:

Auxiliar de Andlisis, Auxiliar de Andlisis y Capturista, Auxiliar Inspector
Catastral (2), Auxiliar inspector Catastral y Capturista, Auxiliar Archivista y
Auxiliar Analista de Catastro.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Arquitectura, Ing. Civil, Urbanistas, Ing. Industrial, Ing. Geofisica, Ing.
Topografo.

Conocimientos:

Catastro Multifinalitario, Valuaciéon Catastral y comercial, Ediciones
Cartogréficas, Marco Normativo en: funcionamiento de la Hacienda
Publica, Elementos Constructivos, Normas de Archivo, Auto Cad, Arc
Gis, ArcMap, Ortofotos a escalas, marco juridico y normativo.

Habilidades:

Vision, planeacién, estrategias, enfoques, ejecucion de proyectos,
programas, eventos y esquemas relacionados a la operacion catastral
multifinalitaria.

12
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Descripcion Especifica de Funciones

B w

. Asignar clave catastral en los predios urbanos y rusticos, editados en el sistema cartografico.
. Ligar el padrén predial con el padrén catastral en el sistema SDE

. Revisar zonificacion catastral en cartografia.

. Administrar y otorgar cuentas prediales urbanas y rusticas.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Llevar a cabo la operacion catastral en el Municipio de San Martin Texmelucan, de acuerdo a las
disposiciones aplicables, para mantener actualizado la base de datos del padron catastral
municipal.

Promover para el ambito de la coordinacion hacendaria, la realizacion del estudio de los valores
unitarios de terreno y construccion, asi como de la zonificacion catastral.

Elaborar el reporte de las actividades y operaciones catastrales de forma mensual.

Integrar los expedientes de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio.

Integrar, y mantener actualizado el registro documental de predios del Municipio, conforme a la
normatividad aplicable.

Integrar el archivo de tramite y de concentracion de cada predio, de conformidad con la legislacion
aplicable y con la normatividad.

Brindar atencidn al publico en general.

Editar los poligonos levantados en campo en el sistema cartografico SDE, en diferentes escalas.
Actualizar el padron catastral en el sistema SDE del Municipio de San Martin Texmelucan.

13
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar de Analisis y Capturista

Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal

Area de adscripcion: Direccion de Catastro Municipal
A quien reporta: Jefatura de Catastro Municipal
A quien supervisa: No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Arquitectura, Ing. Civil, Urbanistas, Ing. Topografo, Ing. en Sistemas,
Programador Analista.

Conocimientos:

Construccion, Sistemas operativos, Valuacion, Auto Cad, Arc Gis, ArcMap,
marco juridico y normativo.

Habilidades:

Visién, planeacion, edicion, ejecucion, programacion de sistemas y
programas tanto valuatorios como cartograficos.

Descripcion Especifica de Funciones

N —

©CoONDO W

Revisar los poligonos editados conforme a la zonificacién catastral asignada.

Actualizar el padrén catastral en el sistema de gestion catastral SGC del Municipio de San Martin
Texmelucan.

Capturar la clave catastral tanto de predios urbanos como rusticos en el SGC sistema valuatorio.

Ligar el padrén predial con el padrén catastral en el sistema SGC.

Asignar valores catastrales de suelo urbano, rustico y de construccion conforme al marco juridico.
Atencion al Publico.

Capturar cuentas prediales urbanas y rusticas en el sistema SGC.

Realizar inspecciones catastrales.

Elaborar fichas catastrales en campo.

. Editar los poligonos levantados en campo en el sistema cartografico SDE, en diferentes escalas.
1.
12.
13.
14.

Actualizar el padrén catastral en el sistema SDE del Municipio de San Martin Texmelucan.
Asignar clave catastral en los predios urbanos y rusticos, editados en el sistema cartografico.
Revisar zonificacion catastral en cartografia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

14
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Inspector Catastral

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de adscripcion:

Direccion de Catastro Municipal

A quien reporta:

Jefatura de Catastro Municipal

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Arquitectura, Ing. Civil, Ing. Geofisica, Ing. Topodgrafo, Ing. Industrial,
sistemas computacionales.

Conocimientos:

Levantamiento de predios, materiales de construccion, uso de equipos
satelitales, sistemas operativos.

Habilidades:

Vision, edicidn y transferencia de informacién de datos de predios.

Descripcion Especifica de Funciones

Consultar expedientes.

—‘©P°.\'9’S":'>.<'°!\’.—‘

Hacer el levantamiento de informacion catastral en campo.

Asignar coordenada UTM.

Elaborar ficha catastral en campo.

Ubicar zona de valor y clasificacion de la construccion.

Trazar croquis de ubicacion del predio y construccion.

Tomar reporte Fotogréfico.

Entregar informacién a cartografia.

Conformar expedientes de predios urbanos y rusticos con clave catastral y cuenta predial en el archivo.

0 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

15
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Inspector Capturista y Capturista

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de adscripcion:

Direccion de Catastro Municipal

A quien reporta:

Jefatura de Catastro Municipal

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Arquitectura, Ing. Civil, Ing. Geofisica, Ing. Topodgrafo, Ing. Industrial,
sistemas computacionales.

Conocimientos:

Levantamiento de predios, materiales de construccion, uso de equipos
satelitales, sistemas operativos.

Habilidades:

Vision, edicidn y transferencia de informacién de datos de predios.

Descripcion Especifica de Funciones

Consultar expedientes.

—‘©P°.\'9’S":'>.<'°!\’.—‘

Hacer el levantamiento de informacion catastral en campo.

Asignar coordenada UTM.

Elaborar ficha catastral en campo.

Ubicar zona de valor y clasificacion de la construccion.

Trazar croquis de ubicacion del predio y construccion.

Tomar reporte fotogréfico.

Entregar informacién a cartografia.

Conformar expedientes de predios urbanos y rusticos con clave catastral y cuenta predial en el archivo.

0 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

16
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Archivista

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de adscripcion:

Direccion de Catastro Municipal

A quien reporta:

Jefatura de Catastro Municipal

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Sistemas computacionales y archivo

Conocimientos:

Norma de Archivo, lo basico de computacion.

Habilidades:

Enfoque y ejecucidn de informacion

Descripcion Especifica de Funciones

Consultar expedientes.

Nogakkowd =

Recabar documentos para la integracion de expedientes.

Mantener el archivo depurado y actualizado conforme a la norma.

Conformar expedientes de predios urbanos y rusticos con clave catastral y cuenta predial.
Administrar la solicitud de expedientes conforme a la consulta realizada en el dia a dia.

Hacer busquedas de expedientes.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Catastro Municipal Numero de revision: 00

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Analista de Catastro

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de adscripcion:

Direccion de Catastro Municipal

A quien reporta:

Jefatura de Catastro Municipal

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Conocimientos Administrativos

Conocimientos:

Computacion, capacitado en el manejo del sistema municipal de cobro

Habilidades:

Anélisis, organizacion y control de inventarios de boletos de cobro.

Descripcion Especifica de Funciones

©CENDOHWN -

Apoyar a la Jefatura de Catastro Municipal en la elaboracién y analisis.

Dar seguimiento operativo a todas las actividades propias de efientizar la recaudacion.
Hacer un reporte diario de actividades.

Recibir de oficios de las diferentes areas.

Hacer el levantamiento de informacion catastral en campo.

Asignar coordenada UTM.

Elaborar ficha catastral en campo.

Ubicar zona de valor y clasificacion de la construccion.

Trazar croquis de ubicacién del predio y construccion.

10 Tomar reporte fotografico.

11. Entregar informacion a cartografia.
12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DIRECTORIO

Secretaria o Entidad

Teléfono

Direccid
Bouleva

n de Catastro Municipal
rd Xicoténcatl No. 612, San

Martin Texmelucan, Pue C.P.74000

248-109-53-00 Ext. 141
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X. GLOSARIO

Cartografia. Es el conjunto de mapas y planos que determina la delimitacién y deslinde de los inmuebles.

Padron Catastral. El conjunto de registros en los que se contienen los datos generales y particulares de
los bienes inmuebles ubicados en el territorio del Estado.

Valor Catastral.- El asignado a cada uno de los bienes inmuebles ubicados en los territorios de los
municipios del Estado, de acuerdo a los procedimientos a que se refiere esta Ley.

Valuacion Catastral.- El conjunto de actividades técnicas realizadas para asignar un valor catastral por
primera vez a un bien inmueble.

Zonificacion Catastral. La demarcacién del territorio del Estado en zonas y sectores catastrales, de
acuerdo a las caracteristicas sefialadas en esta Ley.
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