

                  NOMBRE:
	
	

	   C. OSCAR CONTRERAS RAMIREZ

	
	

	PUESTO:
   DIRECTOR DE PREDIAL Y CATASTRO 



	
	ACTIVIDADES:

	
	
	· RECAUDAR LOS IMPUESTOS DE LAS PROPIEDADES INMOBILIARIAS TANTO DEL PADRÓN URBANO COMO DEL PADRÓN RÚSTICO EMITIENDO PARA CADA COBRO EL RECIBO OFICIAL QUE CORRESPONDA, DEBIDAMENTE FOLIADO, REGISTRADO Y SELLADO.

· REVISAR ASUNTOS PENDIENTES Y ORDENARLOS POR PRIORIDADES PARA COMENZAR A ATENDERLOS Y RESOLVERLOS.

· ATENDER A LOS ACTOS DE TRASLACIÓN DE DOMINIO TANTO URBANOS COMO RÚSTICOS, REVISAR Y CHECAR CUIDADOSAMENTE LA INFORMACIÓN DE ARCHIVO PARA ASIGNAR LA CLAVE Y NÚMERO DE MOVIMIENTO QUE CORRESPONDA SIN INCURRIR EN ERROR.

· ASEGURARNOS DE HACER EL TRÁMITE CORRECTO, REALIZANDO ORDEN DE VARIACIÓN, INGRESARLA AL SISTEMA DE CÓMPUTO Y ARCHIVARLA ADMINISTRATIVAMENTE.

· ORDENAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO A LA CLASIFICACIÓN DE ARCHIVO YA ESTABLECIDO.

· REALIZAR Y CHECAR CUIDADOSAMENTE QUE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE CÓMPUTO SEA LA CORRECTA CON PREVIO CONOCIMIENTO DE LAS LEYES VIGENTES PARA ESTA DIRECCIÓN E IMPUESTO PREDIAL Y CATASTRO.

· CALCULAR LOS IMPUESTOS DE PREDIAL DE CADA PROPIEDAD INMOBILIARIA CON ESTRICTO APEGO A LA LEY DE INGRESOS Y DE HACIENDA PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE GUANAJUATO.

· REALIZAR LOS COBROS DE IMPUESTOS O DE DERECHOS POR OTROS CONCEPTOS COMO SON: TRASLACIÓN DE DOMINIO, CERTIFICADOS DE NO ADEUDO, DIVISIÓN, LOTIFICACIÓN, REZAGOS, RECARGOS, DERECHOS DE VALUACIÓN, INSCRIPCIÓN PERITO VALUADOR, VENTA DE FORMAS VALORADAS PARA TRASLACIÓN DE DOMINIO, ETC., CON APEGO A LA LEY DE HACIENDA Y DE INGRESOS, CONSIDERANDO LAS DISPOSICIONES QUE POR ACUERDO DEL AYUNTAMIENTO SE OTORGUEN.

· REALIZAR, REVISAR Y CHECAR CORTE DE CAJA DIARIO DE LA CANTIDAD RECAUDADA, VERIFICAR FOLIOS DE RECIBOS EXPEDIDOS, VERIFICAR EL DIARIO DE PAGOS GENERADO EN EL SISTEMA DE CÓMPUTO Y CORTE DE CAJA, EN GENERAL DOCUMENTACIÓN COMPROBATORIA.

· DEPOSITAR DIARIAMENTE EN EL BANCO LA CANTIDAD DE DINERO RECAUDADA Y ENTREGAR A TESORERÍA EL COMPROBANTE DE DEPÓSITO JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN COMPROBATORIA DE LOS TRÁMITES REALIZADOS.

· REALIZAR EL TRABAJO DE CONCIENTIZAR A LOS CONTRIBUYENTES, DANDO A CONOCER LO IMPORTANTE QUE ES CONTRIBUIR CON LOS IMPUESTOS, PUES DEBEN SABER QUE ES LA BASE PARA QUE EL MUNICIPIO RECIBA LAS APORTACIONES FEDERALES Y ESTATALES, Y POR SUPUESTO ES LA BASE PARA EL PROGRESO MUNICIPAL.

· OBTENER ESTRATÉGICAMENTE EN TIEMPOS Y FORMAS LA INFORMACIÓN DE LOS CONTRIBUYENTES MOROSOS PARA ESTAR EN CONDICIONES DE LLEVAR ACABO EL REQUERIMIENTO DE PAGO, DONDE SE LES ESPECIFICA EL IMPUESTO A PAGAR, RECARGOS Y HONORARIOS DE COBRANZA.

· A FINAL DE AÑO PROGRAMAR EL RECÁLCULO PARA TENER LA CERTEZA DE QUE EL AÑO FISCAL SIGUIENTE SE ARRANQUE CON TODA LA INFORMACIÓN ACTUALIZADA.

· GENERAR EN EL SISTEMA DE CÓMPUTO TODOS LOS AVISOS DE PAGO QUE CORRESPONDAN A LA FACTURACIÓN DE INGRESOS DEL AÑO SIGUIENTE, QUE POR LO REGULAR SE REALIZA EN LOS ÚLTIMOS DÍAS DEL AÑO CUANDO YA SE REALIZÓ EL RECÁLCULO Y SE MODIFICARON LAS TASAS DE IMPUESTOS QUE ESTABLECE LA LEY DE INGRESOS.

· ENTREGAR AVISOS DE PAGO, NOTIFICACIONES EN LOS TIEMPOS QUE POR LEY CORRESPONDAN, PROCURANDO SER MUY OPORTUNOS PARA QUE EL CONTRIBUYENTE TENGA LA INFORMACIÓN QUE NECESITA Y TIEMPO SUFICIENTE PARA PREPARAR SU CANTIDAD DE DINERO QUE DEBE.

· PONER ATENCIÓN ESPECIAL EN LOS AVALÚOS QUE ESTÉN VENCIDOS, TRABAJAR CON APEGO A LA LEY PARA REGULARIZARLOS.

· TENER UN LISTADO DE PERITOS VALUADORES VIGENTES EN EL MUNICIPIO DE ACUERDO AL AÑO FISCAL EN CURSO.

· TENER Y PROPORCIONAR A LOS VALUADORES LA INFORMACIÓN CORRECTA Y ACTUALIZADA DE LOS VALORES CATASTRALES COMERCIALES MEDIANTE EL “PLANO CATASTRAL COMERCIAL VIGENTE”.

· REALIZAR INSPECCIÓN FÍSICA, CALLE POR CALLE A LAS PROPIEDADES PARA DETERMINAR QUÉ PROPIEDAD NECESITA VALUARSE, CON FUNDAMENTO EN EL ARTÍCULO 172 DE LA LEY DE HACIENDA PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE GUANAJUATO.

· PROPORCIONAR INFORMACIÓN RESPONSABLE Y LO MAS ACERTADA POSIBLE RESPECTO A TRÁMITES DE ESCRITURACIÓN, SITUACIÓN LEGAL DE PREDIOS, ETC., A LAS PERSONAS QUE LO SOLICITEN.

· ACTUALIZAR LA INFORMACIÓN DE LOS PLANOS DE LOS DIFERENTES FRACCIONAMIENTOS Y ZONA CENTRO.

· Y DEMAS TRAMITES QUE SE DERIVEN DE LAS LEYES, REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES DEL MUNICIPIO.



























SERVICIOS Y TRAMITES QUE OFRECE LA DIRECCIÓN DE PREDIAL Y CATASTRO


	                                              Cobro de Impuesto Predial
Vigencia: Un año                                                                       Tiempo de respuesta: inmediata

	
REQUISITOS: 
1.- Solicitud en forma verbal
2.-Último recibo de pago o el número de cuenta asignado. 

	                           
                             El Costo
El costo es de 223.00  a $19000.00 







	                                              Solicitud de traslado de dominio
Vigencia: Única                                                                        Tiempo de respuesta: 2 horas

	
REQUISITOS: 
1.- Solicitud en formato proporcionada por la dirección
2.-pago realizado en la misma dirección 

	                           
                             El Costo
El costo es de 0.5 sobre el valor  


















	                                              Solicitud de división y notificación de inmuebles
Vigencia: Única                                                                        Tiempo de respuesta: 2 horas

	
REQUISITOS: 
1.- Solicitud en formato proporcionada por la dirección
2.-pago realizado en la misma dirección
3.-autorisacion por el director de obras publicas 

	                           
                             El Costo 
El costo es de 0.9 previos urbanos 
                         0.45 previos rústicos 
 










	                                              Registros de avalúos fiscales
Vigencia: 6meses                                                                       Tiempo de respuesta: inmediata 

	
REQUISITOS: 
1.- Solicitud en formato proporcionada por los peritos evaluadores
2.-pago realizado en la misma dirección 

	                           
                             El Costo 
Cuota fija al $42.00 pesos más 0.6 al millar sobre su valor 
                          
 










	                                              Registros de peritos valuadores
Vigencia: Anual                                                                       Tiempo de respuesta: inmediata 

	
REQUISITOS: 
1.- Solicitud por escrito libre dirigida al tesorero municipal
2.-curriculum vitae
3.-sedula profesional

	                           
                             El Costo 
                       800.00 pesos 
                          
 









	                                              Expedición de constancia de no propiedad 
Vigencia: única                                                                        Tiempo de respuesta: 1/2 

	
REQUISITOS: 
1.- Solicitud por escrito libre dirigida al director

	                           
                             El Costo 
                       27.00 pesos
                          
 













	                                              Expedición de constancia de no adeudo 
Vigencia: Única                                                                      Tiempo de respuesta: ½ hora 

	
REQUISITOS: 
1.- Solicitud proporcionado por la dirección 


	                           
                             El Costo 
                       67.00 pesos 
                          
 
















	                                              Beneficio en el pago del predial a mayores de 60 años pensionados ,  jubilados y crédito de interés social 
Vigencia: Anual                                                                       Tiempo de respuesta: inmediata 

	
REQUISITOS: 
1.- Solicitud por escrito libre dirigida al tesorero municipal
2.-credencial del INSEN o credencial del IFE
3.-conprobante de descuento

	                           
                             El Costo 
                       223.00 pesos 
                          
 


















