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1. PROPOSITO.
Determinar la aplicacion del estimulo fiscal del Impuesto Predial, relativo a la cuota minima,

prevista dentro del articulc 164 de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de

Guanajuato.

2. ALCANCE.
A nivel interno: Tesoreria Municipal, Direccidon General de Ingresos a través de la Direccion de

impuestos Inmobiliarios para la actualizacion del padron de los contribuyentes del Municipi¢™
R

de Leodn.

A nivel externo: Al contribuyente gue se encuentren dentro de los supuestos establecidos en

la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Guanajuato, que pueden acceder al #d

estimulo fiscal denominado cuota minima.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Para aplicar la cuota minima el contribuyente debe ubicarse en los supuestos establecidos en

el articulo 164 incisos del A) al E) de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado d
Guanajuato, asi como en la Ley de Ingresos para el Municipio de Ledn, Guanajuato para cadE

gjercicio fiscal vigente.

Asimismo, respecto a los inmuebles en los que se preste el servicio de educacion de tipo
medio-superior o superior, a que se refiere el articulo 164 inciso A de la mencionada Ley de
Hacienda, se aplicara una cuota anual disminuida, tomando como base para el calculo el 25%
del valor que resulte de la aplicacion de la tabla de valores que establezca anualmente la ley

de ingresos para cada Municipio, de conformidad con lo dispuesto en el ultimo parrafo del

articulo 162 de la mencionada Ley.
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Criterios Propios:

Inmuebles destinados al

Peticion por escrito firmada de

Inciso Ay servicio de educacion cuya . :
manera autografa, la cual debera

162, ultimo constitucion y funcionamiento ;
contener el nimero de cuenta

arraf j | | de | :
parrafo se ajusten a las leyes de la Sredialidatos del o

materia. - :
inmueble (s) a los cuales refiere

N d omprendi en iATL '
o guedan comprendidos y hace la peticion para tributar

este supuesto, los inmuebles - A ;
B bajo este beneficio o estimulo

en los que se preste el servicio

fiscal, integrando lo siguiente:

superior y/o superior en los AR
publico que avale la

términos de la Ley General de

representacion legal,
Educacion, cuando cobren ; : SE e
: 3 = Copia de identificacion
colegiaturas, debiendo tributar . ‘ :
oficial del propietario o
de acuerdo a lo que establece 164A
representante legal,
el Ultimo pérrafo del articulo [ 162
- Copia simple del acta
162 de esta Ley

Tratdndose de los inmuebles

constitutiva de la institucion,

)

=

o

de edicadan de HpRLMERIgH, wn. e caso, documento §
V

(L

¥

- Dictamen emitido por la
en los que se presten el

il . 3 SEG (Secretaria de Educacion
servicio de educacion de tipo

. : : del Estado de Guanajuato)
medio-superior o superior, a

: ‘ 1 : e
que se refiere el articulo 164 Reporte fotografico que

b demuestre el uso del inmueble
inciso A de esta Ley, la base

Para el caso en que el (los)

sera el 25% del valor que

2 £y inmueble (s) no pertenezcan a
resulte de la aplicacion de la a

uien preste el servicio, deberd
tabla de valores gue 4 -

adjuntar copia simple del
establezca anualmente la ley J P e

; contrato de comodato o
de ingresos para cada

e arrendamiento gue acredite que
Municipio.
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Art 164 Inmuebles gque perteneciendo | esta prestando el servicio y
Incisc B a particulares, estén | califica para el estimulo fiscal.
destinados & un servicio
publico gratuito autorizado
1648
por el Estado o por el
Municipio, siempre gue por los
mismos sus propietarios no
perciban rentas
Art 164 Peticion por escrito firmada de
Inciso C manera autografa la cual deberd

Inmuebles gque sean propiedad
de asociaciones, fundaciones e
instalaciones de beneficencia y

asistencia social, siempre que

| estén destinados directamente

| alos fines de las mismas.

contener el numero de cuenta
predial y datos del (los) inmueble
(s) a los cuales refiere y hace la
peticion para tributar bajo este
beneficio o estimulo fiscal,
integrando lo siguiente:
— Eﬁ su caso, documento
publico que avale la
representacion legal
= Copia de identificacion | 164C
oficial del propietario o
representante legal,
- Copia simple del acta
constitutiva de la Asociacion,
Fundacion o instalacion de
beneficencia o asistencia social.
- Reporte fotografico que
demuestre el uso del inmueble.
= En su caso, copia simple
del contrato de comodato o:,--,'

arrendamiento
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Art 164
Inciso D de
la ley de
hacienda

y Ley de
Ingresos
para el
Municipio

de Ledn,

Guanajuato,

vigente.

Las casas-habitacidn, que
pertenezcan a jubilados vy
pensionados, © al cdnyuge,
concubina, concubinario, viudo
0 viuda de estos, a las personas
de sesenta afics o mas de
edad, asi como a las personas
que tengan el usufructo
vitalicio de la vivienda que
habitan y que se encuentran en
el supuesto de pensionados o
adultos mayores

Este beneficio se otorgara a
una sola casa habitacion vy
cuyo valor fiscal no exceda de
cuarenta veces el valor anual
en moneda nacional de la
Unidad de Medida Y
Actualizacion elevado al ano
(UMA).

En caso de que el inmueble
exceda de cuarenta veces el
valor diario de la unidad de
medida y actualizacion
elevado al afno solo se aplicara
la tasa correspondiente sobe el

75% del excedente.

- Formato firmado por el
propietario del inmueble,
integrando la siguiente |
documentacion:

En caso de Pensionado o :

Jubilado:

Identificacion oficial vigente del |

propietario en la gque se visualice |

la firma (credencial de elector o

cedula profesional, pasaporte

mexicano vigente o copia de la |
credencial del INAPAM, '
= CURP del propietario, en

caso de gque de la identificacion i
oficial no se desprenda

= Documento oficial que |
avale que es pensionado o |
jubilado. (Dictamen, resolucion |
o tarjeta oficial que acredite ser |

pensionado o jubilado segun

sea el caso)

En caso de personas de 60 Afos

o mas de edad: |
| 164D

= Identificacion oficial
vigente del propietario en la que
se visualice la firma (credencial

de elector o cedula profesional,

pasaporte mexicano vigente ©
copia de la credencial del
INAPAM,

— CURP del propietario, en

|
caso de que de la identificacion,
oficial no se desprenda l
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En caso de personas que tengan
el usufructo vitalicio que habitan
y aque se encuentran en el
supuesto de pensionados o
adultos mayores:
- Identificacion oficial
vigente del propietario en la que
se visualice la firma (credencial
de elector o cedula profesional,
pasaporte mexicano vigente o
copia de la credencial del
INAPAM,
- CURP del propietario, en
caso de gque de la identificacion
oficial no se desprenda.
- Que del Sistema de
Control de Impuestos
Inmobiliarios (COlD, se
encuentre dado de alta como
usufructuario vitalicio.
- En caso de no estar dado
de alta en el Sistema de Control
de Impuestos Inmobiliarios
(COID, el instrumento notarial
en el que conste su caracter de
usufructuario.
En caso de que el propietario
sea conyuge, concubina (o),

viuda (o) de un pensionado o

jubilado: <
—  Identificacién oficidfy
vigente del propietarioenlaqug | .

se visualice la firma (credencial

—

—
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de elector o cedula profesional
0 pasaporte mexicano vigente)
— Acta de matrimonio.

— Para el caso de

concubinato, acta de
nacimiento de al menos algun 1
hijo que acredite la unidon ‘
estable del hecho. i
= Acta de defuncion en caso |
de qgue el propietario haya ‘
fallecido. i
— Documento oficial que |
avale que el propietario es

pensionado o jubilado.

el |
e
e
i
{4

AR A S

En caso de cue el propietario
sufra de alguna discapacidad
que le impida trabajar:
— Identificacion oficial
vigente del propietario en la gue
se visualice la firma (credencial

de elector o cedula profesional
164

O pasaporte mexicano vigente)
DISC

- CURP del propietario, en
caso de gue de la identificacion
oficial no se desprenda

- Presentar documento que
avale la discapacidad, expedido

por alguna institucion de salud

publica. |

= ij/\tNl-am@
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En caso de pertenecer a mas de
dos propietarios y que no todos
retinan los requisitos para la
aplicacion del beneficio:
- Identificacion oficial
vigente del propietario en la que
se visualice la firma (credencial

| de elector o cedula profesional

’ r T

0 pasaporte mexicano vigente)

— CURP del propietario, en

| caso de gue de la identificacion
oficial no se desprenda 164-
- Documento oficial que
avale que al que apligue el
beneficio es pensionado,

jubilado o persona de 60 afos o

TYNID |30

— Se aplicara la cuota

|
|
|
} mas.
|
|
|
|

minima sobre el porcentaje de
i propiedad que le corresponda
! al contribuyente que se
i encuentre bajo el supuesto de

aplicacion de cuota minima.

Art 164 Casas-habitacion adquiridas El solicitante debera acreditar

Inciso E | con financiamiento otorgado que se trata de su unica

| por el Instituto de Seguridad propiedad o posesién.

| Social del Estado de En caso de tener crédito J
| Guanajuato (ISSEG); el vigente con ISSEG, FONAPHO o /
| Instituto del Fondo Nacional FOVISSSTE: 648

' de Vivienda para los Trémite por primera vez:

i Trabajadores (INFONAVIT): el | |qentificacién oficial vigente del

| Fondo Nacional de propietario en la que se visualica

| % s

| Habitaciones Populares la firma (credencial de elector o

(FONAPHOQ); el Fondo de
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Vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del
Estado (FOVISSSTE) o por el
Fondo de la Vivienda para los
miembros del Ejército, Fuerza
Aérea y Armada, asi como los
otorgados por organismos
similares.

Estos inmuebles tributaran a
cuota minima durante el
tiempo en gue esté vigente el
financiamiento.

El solicitante debera acreditar
gue se trata de su unica

propiedad o posesion.

cedula profesional o pasaporte

mexicano vigente)

— CURP del propietario, en caso
de gue de la identificacion
oficial no se desprenda

— Recibo de pago donde se
indique la deduccion
correspondiente del crédito
(no mayor a tres meses de
expedicion),

— Copia simple de las escrituras

del bien inmueble en cuestion

Para renovacion de tramite:

Identificacion oficial vigente del

propietario en la gue se visualice

la firma (credencial de elector o

cedula profesional o pasaporte

mexicano vigente)

— CURP del propietario, en caso
de que de la identificacion
oficial no se desprenda

— Recibo de pago donde se
indigue la deduccion
correspondiente del credito
(no mayor a tres meses de

expedicion)

En caso de tener crédito

vigente con INFONAVIT

Tramite por primera vez: /
— Identificacion oficial vigenta®

del propietario en la gue se *

visualice la firma (credencial |

'
[ S B\
JOPIA NO CONTROLADA]
|
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de elector

profesional o}

cedula

pasaporte

mexicano vigente)

CURP del propietario, en caso
de que de la identificacion
oficial no se desprenda

Copia simple de las escrituras
del bien inmueble en cuestion
Estado de cuenta histérico
(primera vy Ultima hoja)
emitido por INFONAVIT en el
que se indigue la linea de
crédito otorgado del
propietario (y del conyuge, en

caso de mancomunidad).

Para renovacion de tramite:

Identificacion oficial vigente
del propietario en la gue se
visualice la firma (credencial
de elector o} cedula
profesional o pasaporte
mexicano vigente)

CURP del propietario, en caso
de que de la identificacion
oficial no se desprenda

Estado de cuenta histdrico

(primera y Uultima hoja) o |

constancia expedida por

INFONAVIT en el que se;

indigue el saldo del crédito.

S

I/l
1OPIR NO DNTROLADE

— |1VNI91ao|[}

Una vez cubierto los requisitos, de la tabla descriptiva de tramite, segun el supueét@"dgl__mysm,o, &/

el ingreso de tramite podra ser:
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A) Presencial:
El ciudadano podra acudir directamente a las oficinas ubicadas en Presidencia Municipal, en la

Direccidn General de Ingresos, Desarrollo Urbano, Centro comercial Plaza Mayor, Centro Max,

Plaza de la Ciudadania Griselda Alvarez, asi como en las estaciones de transferencia del

Delta, San Gerdnimo, Timoteo Lozano, Maravillas y San Juan Bosco.

Para los supuestos de tramite de cuota minima articulos 162 ultimo parrafo y 164 incisos

A),B)yC) L
El propietario o representante legal de aquel, o en su caso, el arrendatario o comodatari

inmueble, debera presentar escrito libre en la oficialia de partes de la Direccion Gener

Ingresos, del que se desprenda la cuenta predial con que se encuentra registrado el

inmueble del que se solicita el beneficio, anexando la documentacion que se sefiala en la

T X

descriptiva de tramite. A dicha peticion le recae una contestacion via oficio que se envigr

notificar al domicilio que sefale el contribuyente.

El Recepcionista de oficialia de partes debera:

— Recibir peticidn por escrito por parte del ciudadano que se encuentre en los supuestos
del beneficio fiscal de cuota minima con documental adjunta, debera revisar tabla de
requisitos de tramite fisico.

— Asignar folio de correspondencia y turnar tramite al Director de impuestos inmobiliarios

para su atencion.

El Director de impuestos inmobiliarios debera:
— Recibir y revisar la documentacion ingresada donde se solicita el tramite de la cuota

minima y verificar cumpla las politicas establecidas para la aplicacion del beneficio en
base a la tabla descriptiva de requisitos para tramite fisico.

— Remitir al Coordinador de Predialpara su atencion.

El Coordinador de Predial debera:
— Recibir y revisar la procedencia o improcedencia de la aplicacion del bergfigio segun el

supuesto de cuota minima solicitado.

i e
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El Auxiliar de Apertura de cuentas debera:

Turnar al Auxiliar de Apertura de cuentas, quien tiene asignada la clave de movimiento
162, v 164 A) B) y C), para gue en un periodo maximo de 10 dias habiles se de

contestacion al ciudadano.

Recibir tramites turnados por el Coordinador de Predial
': Revisar la solicitud y la documentacion ingresada, consultando la tabla de requisitos g a%
tramite fisico con la finalidad de analizar la procedencia o improcedencia del benefigioug,
En caso de ser procedente, impactar en el Sistemma de Consulta de Impues t@
Inmobiliarios (COII), el beneficio con la clave de movimiento correspondiente seguh gl

=

Municipios del Estado de Guanajuato vigente. : >

" supuesto de tramite y con base en el articulo 162 o 164 de la Ley de Hacienda para

&

Verificar que con la aplicacion del beneficio el sistema de Consulta de Impueftos

Inmobiliarios (COIl) genere el monto de cuota minima y se emite estado de cuenta.

Imprimir la nota del movimiento que genera el sistema COIll con la respectiva aplicacion
del beneficio y adjuntar a tramite.

Elaborar oficio de contestacion donde informa al ciudadano que su solicitud de tramite
fue procedente, adjuntando el estado de cuenta con la aplicacion del beneficio.

En caso de no ser procedente emitir oficio de contestacion donde informa al ciudadano
e indica el motivo de manera fundada y motivada de la negativa de su tramite.
Elaborar oficio a la Direccion de Ejecucion para la notificacion de la contestacion de la
solicitud al contribuyente

Pasar al coordinador de predial, impresion de la nota de afectacion del sistema, asi como
oficios de contestacion al contribuyente y a la Direccidn de Ejecucion para su supervision

vy validacion.

EL Coordinador de Preadia/ debera;

— Sobre las notas recibidas, revisar vy validar la aplicacidon de la clave de/ciota minima
gue se afectd en el sistema de Consulta de Impuestos Inmobiliarios (CQHY asi €oms el

calculo del impuesto a pagar con dicho beneficio.
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— Revisar vy rubricar los oficios de contestacion realizados por el personal con perfil de

Apertura de cuentas.
Turnar los oficios de contestacion al Director de impuestos inmobiliarios para su

validacion.

El Director de impuestos inmobiliarios debera:
- Recibir y validar oficios de contestacion rubricados por la Coordinadora de Predial

— Firmar oficios v los regresa al Coordinador de Predial para que sean enviados a la

Direccion de ejecucion para su notificacion.

El Coordinador de Predial debera:
Recibir oficios firmados vy turnar al Auxiliar de Apertura de cuentas para que sea llevada

a cabo la notificacion.

El Auxiliar de Apertura de cuentas debera:
— Recibir oficios, registra en bitdcora de control de folios de correspondencia y turna
oficios a oficialia de partes para su notificacion a través de la Direccion de Ejecucion.
Recibir oficios notificados por la Direccidon de Ejecucion y finalizar el folio en el sistema
de correspondencia adjuntando el oficio de respuesta al ciudadano y la constancia de
notificacion.
— En caso de que se dictamine la peticion como procedente se integra la nota que emite
el sistema Consulta de Impuestos Inmobiliarios (COIl), con el siguiente orden:
o Captura de pantalla con la clave de movimiento correspondiente segun el
supuesto de tramite que generd en sistema
o Escrito de peticion del ciudadano
o Oficio de respuesta y constancia de notificacion al ciudadano.
o Folia nota de manera consecutiva en base al contenido de la misma
— Entrega nota a/ encargado de digitalizacion. Para crear su resguardo balada sub serie

documental 20ML.1310/03.04/214.07 Notas Predial

IVYNIDIY O

SR

P

i

~
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El Encargado de adigitalizacion debera:

En caso de que se dictamine la peticion como no procedente se integra el expediente

con el siguiente orden: :

[
o Escrito de peticion del ciudadano }i{
o Oficio de respuesta ‘i.
o Constancia de notificacion al ciudadano.

o Folia nota de manera consecutiva en base al contenido de la misma

D

NIDIYO

Entrega a/ encargado de digitalizacion. Para crear su resguardo bajo la sub ser
documental 20ML.1310/03.04/009.01 peticiones ciudaadanas

)

Proceder a la Digitalizacion documental de notas vy peticiones ciudadanas mediante [ >

aplicacion del procedimiento para la Digitalizacion y administracion de not s ™
|

=3

=

3

procedentes de impuestos inmobiliarios PR-TM/DGI-05 y guardar el archivo digital en
la carpeta de la sub-serie documental correspondiente.

Una vez concluido el proceso de digitalizacion, el resguardo se hara de la siguiente
manera:

Los tramites que hayan generado un movimiento en el sistema de consulta de
impuestos inmobiliarios COIl, denominados “Procedentes”, se deberan entregar las
notas fisicas al Encargado de archivo de impuestos inmobiliarios para su resguardo con
/a sub-serie documental 20ML.1310/03.04/214.01 Notas predial

Resguardar en cajas de manera provisional por un periodo de un afo como archivo de
tramite.

Concluido el plazo se entregaran a la Direccion General de Archivo Municipal para su
resguardo en el archivo de concentracion, por un periodo adicional de diez afos.

Los tramites que no hayan generado un movimiento en el sistema de consulta de
impuestos inmobiliarios COIl, denominados “No procedentes”, se deberan entregaraa
coordinadora de area predial para su resguardo bajo la sub-serie/documental
20ML.1310/03.04/009.01 Peticiones ciudadanas.

Resguardar en cajas de manera provisional por un periodo de un afio covre‘arehivedea

tramite.

—
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— Concluido el plazo se entregaran a la Direccion General de Archivo Municipal para su

resguardo en el archivo de concentracion, por un periodo adicional de diez afos.

Para los supuestos de cuota minima articulo 164 incisos D) vy E)
Para tramites del articulo 164 Incisos D) y E), asi como en los establecidos en la Ley de Ingresos | {!

del Municipio de Ledn, para el ejercicio fiscal vigente que hacen referencia a personas con

discapacidad y usufructuarios, el ciudadano debera llenar el formato de tramite de cuota |
minima, el cual indica todos y cada uno de los requisitos necesarios para acceder al beneficio. J %
Este lo podré obtener de dos diferentes maneras:

1.- Acudiendo directamente a las oficinas de atencion para solicitarlo en ventanillas de atencidn
predial.
2.- Descargarlo directamente del portal del Municipio de Ledn de la siguiente manera:

o Ingresar al portal https://tramites.leon.gob.mx/web

A
o Ubicar la ventana “buscar tramites” y teclear el nombre del tramite que desea| |
realizar, para este caso serd “Aplicacion de cuota minima”. ﬁ

o Seleccionar el tramite para acceder a la “hoja informativa”, donde se encuentran

descritos todos y cada uno de los datos relacionados éste, asi como los requisitos

que debera adjuntar.
= . : 25 /
o Dentro de la pestafa “descargas/ enlaces” podra descargar e imprimir el formato de
tramite.

o Dentro de la pestana "imprimir” podra obtener, si asi lo desea, la hoja informativa.

El Responsable de ventanilla Predial debera:
— Recibir por parte del contribuyente gue se encuentre en los supuestos del estimulo fiscal
de cuota minima, la solicitud y documentacidén soporte de tramite.
— Verificar que el trémite cumpla con las politicas documentales establecidas para ctergar
el beneficio segun el supuesto de tramite (debera consultar la tabla descripiiva)
— Ingresar al sistema de consulta de impuestos inmobiliarios COIll, dentr& del menu

“consulta al padrén inmobiliario”, realizar la busqueda por apellido a fin deyveniigac

Para el supuesto de cuota minima articulo 164 incisos D)
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— Que el (los) propietario (s) del inmueble no cuenten con el beneficio aplicado en otr

cuenta predial ya sea como propietario o copropietario, <{
{ &
- Verificar que no exista algun homonimo en el sistema que le impida aplicar el beneficio

i
|
|
!

et

" Para el supuesto de cuota minima articulo 164 incisos E) ) g

— Que el (los) propietario (s) no cuente con otra propiedad a su nombre P maam
!
‘l;i““

|‘

.- 5 " i . ) . : . |

— Verificar que no exista algun homonimo en el sistema que le impida aplicar el beneficio “';%;f f
§ " i

r

— Para ambos supuestos, en caso de ser no procedente, debera regresar documentaléfal.mea
! ; IR0y, al z : y N oo
ciudadano indicandole el motivo de la negativa de su tramite. 4 ;f:

3

— Para ambos supuestos, en caso de ser procedente:

o Ingresar al sistema de consulta de impuestos inmobiliarios (COID

o Ingresar al menu "movimientos predial”, donde accede a la pantalla captura’
movimientos

o Dentro de la pantalla captura de movimientos realizar lo siguiente: |

o Capturar la clave de movimiento 164 D o0 164 E segun el supuesto de solicitud. \/

o Ingresar la cuenta predial a la que aplicara el beneficio

o Capturar la fecha de beneficio la cual define el dia en que fue aplicado el
movimiento

o Capturar fecha de efecto, la cual establece el periodo en el que comenzarad a
tributar con el beneficio

o Avanzar de pagina y verificar los datos del propietario, cuenta predial, datos del
predio a fin de constatar que sean los correspondientes al predio al cual aplicara el
beneficio. /

o Captura RFC y CURP correspondientes, para los casos en que sean incorrectos o

bien en que el sistema no cuente con los datos en mencion.

=

— Avanzar de pagina y verificar la aplicacion correcta del cobro del benefief6—¢ce ta<_ /

siguiente manera:

o 164 Inciso D:
Para aguellos inmuebles que excedan de cuarenta veces el valor diarfo de la unidad

de medida y actualizacion (UMA) elevado al aho, el sistema, de manera aut’dmética
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realizard el calculo y aplicara el cobro del 75% sobre el excedente del valor fiscal
del inmueble. Lo anterior lo podra corroborar realizando el céalculo de manera
manual de conformidad con lo establecido en la Ley de Ingresos para el Municipio

de Ledn, Guanajuato del gjercicio fiscal vigente, el resultado, debera coincidir con

el que arroja el sistema dentro del estado de cuenta bajo el concepto “cuota anual

excedente”.
Para aquellos inmuebles que no excedan el valor antes mencionado, verificar en el
estado de cuenta que la cuota anual corresponda a la establecida en la Ley de

Ingresos para los municipios del ejercicio fiscal vigente.

o 164 Inciso E:

Verificar en el estado de cuenta que la cuota anual corresponda a la establecida |

en la Ley de Ingresos para los municipios del ejercicio fiscal vigente.

Concluida la verificacion anterior, para ambos supuestos de tramite, avanzar de pagina

y en el recuadro final de observaciones mencionar el tipo de movimiento realizado, los

anexos que acompanaran al trédmite y comentarios relevantes de caracter informativo

sobre el tramite, grabar movimiento realizado vy salir del menu de captura.

Ingresar al menul de consulta al padron inmobiliario

Ingresar cuenta predial e Imprimir pantalla del sistema y adjuntar a nota.

Imprimir estado de cuenta con el beneficio aplicado y entregar al ciudadano para efecto

de pago de contribucion.

Una vez entregado el estado de cuenta al ciudadano, realizar las siguientes tareas

administrativas para la entrega documental:

o Integrarla nota que genera el Sistema de Consulta de Impuestos Inmobiliarios (COID),
con el siguiente orden: captura de pantalla que generd el sistema con fa‘c:,!ave de
movimiento correspondiente segun el supuesto de tramite, el formatoge solicitud
de cuota minima debidamente firmada, en primera instancia, por el fesponsabiade

ventanilla predial que aplicod el beneficio, adjuntado a éste los Ahexos que le

= @l— 1yNiota ol
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correspondan en base a la tabla descriptiva de requisitos para tramite y segun ?J————

supuesto de aplicacion del beneficio.

o Foliar cada nota asignandole un nimero de hoja de manera consecutiva en base aF———
contenido 4 0

o Realizar la relacion de tramites aplicados durante el dia. ﬂ

o Para los responsables de ventanilla predial que se encuentran en las oficinas d
tramites y servicios de 5 de mayo, deberan realizar la entrega de las notas de manera

diaria y ordenadas de manera consecutiva por numero de nota.

externos, deberan realizar la entrega de las notas de manera semanal y ordenada$

‘RS
Fl g
o Para los responsables de ventanilla predial que se encuentran en los modulos z
de manera consecutiva por nimero de nota. ] | m

o Entregar las notas y relacién de las mismas al coordinador de area predial.

El Coordinador de Predial debera:

— Recibir diariamente del supervisor de auditoria interna el reporte del sistema de consulta
de impuestos inmobiliarios (COIl) de los movimientos realizados el dia anterior.

— Recibir notas de los movimientos realizados, por parte del responsable de ventanilla
predial

— Cotejar gue coincida el numero de tramites manifestados en el reporte del sistema con
las notas recibidas.

— Para los supuestos en gque existan un faltante de notas, deberd requerir al responsable
de ventanilla para gue en un término de 1 dia habil realice la entrega de los documentos
faltantes. f

— Entregar semanalmente las notas, formato de solicitud de tramite (dictamen) vy reporte
del sistema de consulta de impuestos inmobiliarios (COIl) al Supervisor de auditoria

interna para su revision integral. . e

El Supervisor de auaitoria interna debera:
— Recibir semanalmente las notas, formato de solicitud de tramite (dictatrend s reporta
del sistema de consulta de impuestos inmobiliarios (COIl) por parte del coordinador de

predial
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de impuestos inmobiliarios, enviado previamente.

mediante la aplicacion del instructivo para la auditoria de cuota minima IN-TM/DGI-01.

Sobre los tramites procedentes:

Realizar la relacion, adjuntar notas y entregar al Coordinador de predial para la validacion

: final del formato de solicitud de tramite (dictamen).

Sobre los tramites no procedentes:

— realizar el informe semanal con las observaciones correspondientes a la auditorig z

realizada y hacer entrega al coordinador de predial para su atencién, otorgandole u

Entregar al auxiliar de auditoria interna para proceder a la auditoria del beneficio

Una vez agotado el instructivo para la auditoria de cuota minima se debera:

plazo no mayor a 5 dias habiles para remitir el informe de atencion a la auditoria.

El Coorainador de Predial debera:

Sobre los tramites procedentes debera:

(dictamen) del beneficio.

validacion final.

Sobre los tramites no procedentes debera:

Revisar que correspondan en base al reporte de movimientos del sistema de consulta

"
!

T

>
F

Recibir tramites procedentes e informe de auditoria (hallazgos) de los no procedentes

Validar la aplicacion del movimiento de los procedentes, firmando solicitud de tramite

Canalizar tramites procedentes a la Directora de impuestos inmobiliarios para su

Atender el informe y dar seguimiento a los hallazgos, contando con un plazo de 5 dias

\
a
\

habiles para reunir todos los elementos necesarios a fin de gue la cuota minima sea

procedente y apegada a las politicas de operacion del procedimiento.

— Rendir el informe de seguimiento y atencién a los hallazgos el cual debera cantaher!

o}

mencion los elementos que sustentan la correcta aplicacion del beneficio.r

Los movimientos gue si cumplieron las politicas de cperacion, adjuntay atinforme en

Los movimientos que no cumplan con las politicas de operacion, seran cansiderados

como "“no procedentes”, éstos deberan ser cancelados y generadas las difejencias
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El Director de impuestos inmobiliarios debera:

El Coordinador de Predial debera: ;

correspondientes dentro del sistema de consulta de impuestos inmobiliarios COIl, a

fin de gue el area de auditoria les de tratamiento en base a lo establecido en J

instructivo para la auditoria de cucta minima IN-TM/DGI-05 y sea generado 4|
exhorto que sera notificado al ciudadano

Remitir informe al supervisor de auditoria interna.

Recibir las notas de los movimientos procedentes, verificar y validar firmando e

1
formato de solicitud de tramite (dictamen).

hLe

TIVNIDIEO

— Entregar notas y formato de solicitud de tramite (dictamen) al Coordinador den
Predial

Recibir notas de los movimientos procedentes y formato de solicitud de tramite

(dictamen) firmado por parte de la direccion de impuestos inmobiliarios.
Elaborar relacion de notas
Entregar las notas debidamente integradas y foliadas con su respectiva relacion, a/

supervisor de auditoria interna.

El Supervisor de auditoria interna debera:

Sobre los trémites gue se encuentran en proceso de seguimiento de auditoria:

Recibir el informe de seguimiento y atencidén a los hallazgos. \

Los tramites que no fueron subsanados, seran considerados como “no procedentes” vy

dara tratamiento en base a lo establecido en el Instructivo para la auditoria de cuota '
minima IN-TM/DGI-OT s t ,
Los tramites procedentes, realizar relacion, adjuntar notas y entregar a\:..-Co_or'dimadorff;_-.:_) <
de predial para la validaciéon final del formato de solicitud de trémife-li’;jictamem).

regresando a correr el proceso desde la validacién de formatos hasta el fiHaft N0 CONTRO

Sobre los tramites procedentes:
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— Recibir las notas debidamente integradas vy foliadas con su respectiva relacion por parte
del coordinador de predial

— Realizar la relacion de tramites, integrar en cajas de archivo por dia, por usuario y numero
de nota

— Entregar al encargado de digitalizacion a fin de que sea llevado a cabo el procedimiento

para la digitalizacidon de notas procedentes de impuestos inmobiliarios PR- TM/DGI-05.

El Encargado de digitalizacion debera:
— Recibir notas en cajas de archivo con la respectiva relacion
— Proceder a la Digitalizacion de notas mediante la aplicacion del procedimiento para la
Digitalizacion y administracion de notas procedentes de impuestos inmobiliarios PR-
TM/DGI-05.
— Una vez concluido el proceso de digitalizacion, guardar el archivo digital en carpeta
por area, afo, numero de caja y numero de nota.
— Imprime caratula correspondiente e integra cajas de notas asignandole la clasificacion
de archivo de la siguiente manera:
o Numero de Caja, Expediente y Tomo
o Clasificar el archivo de notas digitalizadas con las sub-serie documental
20ML.1310/03.04/214.01 Notas predial

— Resguardar en cajas de manera provisional por un periodo de un aflo como archivo de
tramite.
- Concluido el plazo se entregaran a la Direccion General de Archivo Municipal para su

resguardo en el archivo de concentracion, por un periodo adicional de diez anos.

Tramite en Virtual:

El ciudadano gue se encuentre bajo el supuesto de cuota minima incisos D y E, J:am'oléh' podia
realizar su solicitud haciendo uso de los medios electronicos ep/&fa pagina
https:/expedienteciudadano.leon.gob.mx/ mediante la cual se registrard y accederd @pifiain/ie)@e
“cuota minima del impuesto predial” para lo que el ciudadano debera:

— Ingresar a la liga antes mencionada.
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Crear una cuenta ingresando CURP o correo electronico

Crear una contrasefa, la cual debera resguardar para futuros tramites
Con lo anterior obtendra el accesoc a la pagina para tramitar el beneficio
Completara datos personales

Confirma correo electronico

Una vez registrado accedera al menud de “servicios”en el que se encuentra el de “cuotq
minima del impuesto predial”
Aceptar el aviso de privacidad.
Elegir la modalidad del tipo de cuota minima gue pretende aplicar. 4

Tomarse una fotografia en tiempo real, para acreditar personalidad.

Capturar la cuenta predial del inmueble en el gue va solicitar el beneficio y verificar quL

)

TVNIDIYO

A i
4 sy
e e

el domicilio sea correcto.

Confirmar o agregar el domicilio a notificar.

Escanear y adjuntar los documentos correspondientes al tramite y enviarlos.

Se le hara llegar un niumero de folio asignado para su tramite (mismo que le llegara a su
cuenta de expediente ciudadano y a su correo electrdnico), con fines de dar seguimiento

a éste.

El Responsable de ventanilla Predial debera:

Acceder a la direccion https://jpsadm.leon.gob.mx con su usuario y contrasefa, para dar

seguimiento a los tramites solicitados.
Seleccionar folio para asignar el tramite a atender.
Revisar que los datos manifestados en el formato para tramite de cuota minima
correspondan al solicitante
Validar documentacion del expediente ciudadano tal como:
¢ [INE
e CURP

e Fotografia gue se tomd en tiempo real, a fin de constatar que coin]cid‘,—:e.con la INE

adjunta.

Lo anterior con la finalidad de verificar que cumpla con las politicas estableGidas para la &

aplicacion del beneficio.
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~— Ingresar a la plataforma de avalios PLATAV mediante la siguiente liga

https://sistemas.leon.gob.mx/platav_comparativa/ dentro de esa plataforma, verificar los datos

de captura de la cuenta predial y la informacion del expediente contra lo que se
encuentra en el sistema COIl, a fin de verificar cumpla con politicas para aplicacion del
beneficio.
— Realizar la busqueda en el padron inmobiliario a efecto de revisar que es procedente
~aplicar el beneficio
Para el supuesto de cuota minima articulo 164 incisos D)

o Que el (los) propietario (s) del inmueble no cuenten con el beneficio aplicado en otri®

cuenta predial ya sea como propietaric o copropietario,

o Verificar que no exista algun homonimo en el sistema que le impida aplicar &

beneficio

o Que el (los) propietario (s) no cuente con otra propiedad a su nombre

(]

o Verificar que no exista algun homdnimo en el sistema que le impida aplicar;

I
&3
-
Para el supuesto de cuota minima articulo 164 incisos E) rni )
|l

beneficio i‘

En caso de gue no proceda el tramite:
— Dentro de la plataforma en la pestafia “denegar” debera realizar la redaccion del motivo

de la negativa y en caso de que asi apliqgue emitir un requerimiento para que el ciudadano
allegue algun documento o realice la captura correcta de sus datos y pueda subsanar
dentro de un plazo de 3 dia habiles. La negativa al solicitante le llegara a su cuenta de

expediente ciudadano y a su correo electronico.

En caso de gue proceda el tramite:
— envia a la bandeja de revisidon “QA” para que, el supervisor de auditorial fpE@mag ealoe

la validacion para la procedencia del tramite.
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El Supervisor de auditoria interna debera:

Ingresar en la liga hitps:/sistemas.leon.gob.mx/platav_comparativa/ y seleccionar el tramite &

|

!

revisar 3

s

— Revisar que los datos de origen del tréamite sean consistentes con los gue se encuentra
capturados en el padron inmobiliario.

— Realizar la busqueda por nombre del ciudadano, a fin de verificar si tiene alguna otr

[0))

TIVNIDIZO

propiedad y determinar si se encuentra dentro del supuesto de cuota minima

solicitando.

=3

— Confirmar los datos de los documentos gue ya fueron revisados al inicio del tramite p{i

el responsable de ventanilla predial.

2

- En la pestana de datos generales y afectacion, verificar la comparativa de datos de
nombre, rfc y curp.
— Una vez validado lo anterior seleccionar la opcion “Enviar a por afectar” en donde se

revisa gue la fecha de efecto del tramite sea correcta.

En el supuesto de gue el tréamite no proceda y/o no cumpla con algun requisito para otorgar
la cuota minima:
— En la pestafa de datos generales y afectacion, se senala uno de los campos como
desigual, lo gue habilita la opciéon de rechazar.
— Una vez seleccionado el botdn de rechazar, se captura el motivo por el cual no procede

otorgar el beneficio de la cuota minima vy se termina el tramite.

El sistema envia de forma automatica un dictamen negando el tramite al ciudadano, la

respuesta le llega en su cuenta de expediente ciudadano y en su correo electromco ™.

En el supuesto de gue el tramite sea procedente:

—  Seleccionar el botdn aceptar para enviar al responsable de ventanilla a firt88lgUd drekta0

la cuota minima en el padrén inmobiliario.
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B Responsable de ventanilla Predial debera:
— Tomar el folio del tramite que se encuentre en estatus “por afectar” para impactarlo en
el padron inmobiliario,
— Ingresar a la plataforma PLATAV a traves de la liga

https://sistemas.leon.gob.mx/platav_comparativa/

— Seleccionar el boton “afectar” e impacta el beneficio aplicando la clave 164D o 164E que

le corresponde segun el supuesto de tramite.
— De manera automatica la plataforma enviara al ciudadano la respuesta de su tramite a;
la cuenta de expediente ciudadano v a su correo electronico.

— Dentro de la plataforma se quedara el registro de tramite y el documental soporte, lo

130

cual se puede rastrear por numero de folio o bien cuenta predial.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

o GIYN

1.1 cCOmMo se realiza el tramite? |

Fisico. Pasa al punto 1.2

Virtual. Pasa al punto 4.1

|2 ¢Qué supuesto aplicara al beneficio?
Supuesto incisos A, B y C. Pasa al punto 1.3 i i e
o iy | Recepcionista (cficialia
1. Ingreso de tramite Supuesto incisos D y E. Pasa al punto 3.1 '

. -y : i de partes)
1.3 Recibe peticion por escrito por parte del -

|
ciudadano |
1.4 Asigna folio de correspondencia v turnar

|

tramite al Director de impuestos inmaobiliarios

para su atencidn

21 Recibe y revisa solicitudes ingresadas por

35 £ Gy parte del recepcionista (oficialia de partes)
2. Tramite Aplicacion de ; :
. _ 22 Remite al coordinador de predial para su
Cuota Minima Incisos

AByC

atencion

2:2 Recibe documentacion y verifica cumpla

requisitos para la aplicacion del beneficio
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2.4 Turna al Auxiliar de apertura de cuentas,

otorgandole un periodo de 10 dias habiles para su

resolucion final

2.5 Recibe tramites por parte del Coordinador de
Predial

2.6 {Procede beneficio?

Si. Pasa al punto 2.7

No. Pasa al punto 2.10

! 2.7 Impacta en el sistema de consulta de impuestos
iinmobiliarios (COIll) la aplicacion del beneficio con
|1a clave gue le corresponde segun el supuesto de
Etrémite

| 2.8 Verifica la aplicacion del beneficio y emite
| estado de cuenta

12.9 Imprime nota del movimiento autorizado vy
;adjunta a tramite

i 2.10 Emite oficios de contestacion correspondiente
‘ ya sea procedente o no procedente

1211 Elabora oficio dirigido a la Direccion de
' Ejecucion para notificar al ciudadano

f2.12 Turna oficios al coordinador de predial para

| supervision y validacion

Auxiliar de Apertura

de Cuentas

, 213 Recibe notas y oficios con la aplicacion del

beneficio por parte del Auxiliar de apertura de

cuentas

214 Revisa tramites a fin de que sea correcta la
Tramite Aplicacion de faplicacién del beneficio
Cuota Minima Incisos 52.15 ¢Es correcta la aplicacion del beneficio?
AByYC ' Si. Pasa al punto 2.17

| No. Pasa al punto 2.16

| 2.16 Regresa tramite al Auxiliar de apertura de

| cuentas a fin de gue subsane las inconsistencias.

| Regresa al punto 2.5

Coordinador d
Predial
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217
218

Inmobiliarios para su validacion final

Rubrica oficios de contestacion

Turna oficios al Director de Impuestos

2.19 Recibe oficios por parte de la coordinadora de

predial
220 Firma oficios y remite a la coordinador de
predial para que sean enviados a la Direccion de

Ejecucion

; Director de Impuestos

| Inmobiliarios

Tramite Aplicacion de
Cuota Minima Incisos
A ByC

2.21 Recibe oficios y turna al Auxiliar de apertura
de cuentas para gue sea llevada a cabo la

notificacion

; Coordinador de

' predial

2.22 Recibe oficios por parte del coordinador de
predial

2.23 Registra en bitacora de control de folios de
correspondencia

2.24 Turna a oficialia de partes para gue sea
llevada a cabo la notificacion por parte de la

Direccién de Ejecucion

| Auxiliar de Apertura

‘de cuentas

|

|

R

2.25 Recibe oficios, Ileva a cabo la notificacion y
remite al Auxiliar de apertura de cuentas para su

seguimiento

Direccion de Ejecucion

|

2.26 Recibe oficios notificados por parte de la
Direccion de Ejecucion

2.27 ¢Peticion es procedente?

Si, Pasa al punto 2.28

No. Pasa al punto 2.29

2.28 Integra nota, folia y entrega al encargado de
Digitalizaciéon para generar su resguardo bajo la
subserie documental 20ML.1310/03.04/214.01
Notas predial. Continda en el punto 2.30

2.29 Integra expediente, folia y entrega al

encargado de Digitalizacion, para generar su

Auxiliar de apertura de

cuentas

-~
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resguardo bajo la subserie documental
20ML.1310/03.04/009.01 Peticiones ciudadanas.

2.30 Recibe tramites por parte del Auxiliar de
apertura de cuentas

2.31 Procede a aplicar el
TM/DGI-05.

2.32 {Tramite es Procedente?

procedimiento PR-

Si. Pasa al punto 2.33

No. Pasa al punto 2.34

2.33 Entrega los tramites Procedentes al
encargado de archivo para su resguardo bajo la
sub serie documental 20ML.1310/03.04/214.01

Notas predial. Termina procedimiento

. 2.34 Entrega los tramites no procedentes al

i coordinador de predial para su resguardo bajo la
sub serie documental 20ML.1310/03.04/009.01

| Peticiones ciudadanas. Termina procedimiento

e s o

Encargado de

Digitalizacion

Tramite de
cuota minima
incisos Dy E

Fisico

| 3.1 Recibe solicitud y documentacion por parte del
 contribuyente

i3.2 Verifica gue el tramite cumpla las politicas
;' documentales establecidas

;3.3 Ingresa al sistema de impuestos inmobiliarios
% verifica que proceda el beneficio segun el supuesto
' de tramite

| 3.4 iEs procede el beneficio?

' Si. Pasa al punto 3.6

i No. Pasa al punto 3.5

' 3.5 Regresa documental al contribuyente

i indicandole el motivo de la negativa de su tramite.
‘ Termina procedimiento

136 Impacta en el sistema de impuestos

finmobiliarios el beneficic bajo el articulo 164 el

Responsable de

ventanilla predial

NS
=
LY

COPIA NO CONTHR
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inciso correspondiente segun el supuesto de |

tramite ;
3.7 Imprime estado de cuenta con el beneficio|
aplicado |
3.8 Entrega estado de cuenta al contribuyente
para efecto de pago de contribucion

3.9 Integra nota generada del sistema de control
de impuestos inmobiliarios

3.10 Foliar cada nota de manera consecutiva en
base al contenido

3.11 Realiza relacion de tréamites aplicados durante

el dia
3.12 Entrega notas y relacion al coordinador de ’

predial |

3.13 Recibe diariamente el reporte del sistema por | é

s

parte del Supervisor de auditoria interna, y por

parte del responsable de ventanilla, notas y i

relacion de movimientos realizados ‘ Coordinador de
3.14 Revisa y coteja que se encuentren completos | Predial /

los tramites

315 Entrega notas y relacion al supervisor de

‘
|

auditoria interna. .

3.16 Recibe notas por parte del coordinador de 3

predial

3.17 Lleva a cabo el instructivo para la auditoria de

cuota minima IN-TM/DGI-01

3.18 {Procede tramite? Supervisor de

Continua Tramite de
cuota minima incisos
D y E Fisico

Si. Pasa al punto 3.19 IAuditor:'a iNtgert
No. Pasa al punto 3.20
3.19 Elabora relacién, adjunta notas y entrega al

coordinador de predial para VO.BO a formato de

tramite
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3.20 Realiza informe semanal con las
observaciones correspondientes y remite al

coordinador de predial para su atencion

i

3.21 Recibe tramites procedentes e informe de
auditoria por parte del supervisor de auditoria
interna

3.22 {Tramite procedente?

Si. Pasa al punto 3.23

No. Pasa al punto 3.30

| 3.23 Valida y firma solicitud de tramites

, (dictamen)

i3.24 Canaliza tréamites procedentes a la Directora
éde Impuestos inmobiliarios para Vo.BO final a

| formato de trémite

Coordinador de

predial

TIVNIDIAO

é3.25 Recibe notas de movimientos procedentes,
i por parte del coordinador de predial, verifica y

i valida firmando el formato de tramite

{ 3.26 Entrega notas y formato al coordinador de

|
| predial

Director de Impuestos

Inmobiliarios

i 3.27 Recibe notas de movimientos y formatos
! autorizados por parte del Director de Impuestos

. Inmobiliarios

| 3.28 Elabora relacion de notas

| 3.29 Entrega notas debidamente integradas vy

: foliadas con la relacion de las mismas al supervisor

i de auditoria interna. Continua en el punto 3.35

Coordinador de

predial

| 3.30 Retne los elementos necesarios a fin de
Subsanar inconsistencias reportadas en el informe
i de auditoria

i 3.31 Rinde informe de atencidén y seguimiento a los
hallazgos

i 3.32 {Subsana inconsistencias?

| Si. Regresa al punto 3.14
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No. Pasa al punto 3.33 T

3.33 Cancela el movimiento y genera las 1
diferencias correspondientes

3.34 Entrega al supervisor de auditoria interna
para la elaboracion del exhorto y notificacion al 1

ciudadano

3.35 Recibe notas por parte del Coordinador de
predial

3.36 ¢El trémite es procedente?

Si. Pasa al punto 3.37 |
No. Pasa al punto 3.38

TR
3.37 Realiza relacion de tréamites integra en | Supervisor de Q
| o -]

cajas y entrega al encargado de Digitalizacion. j Auditoria interna 4

Continua en el punto 3.39 _

3.38 Aplica tratamiento bajo el instructivo para |

la auditoria de la cuota minima IN-TM/DGI-01 a fin /
[

de gue se genere el exhorto y notificacion al

ciudadano. Termina procedimiento |

3.39 Recibe cajas de notas de archivo con la
relacion correspondiente ‘
340 Aplica el procedimiento PR-TM/DGI-05 l

3.41 Guarda archivo digital en carpetas :
‘ _ : Supervisor de
3.42 Imprime cardtula e integra en cajas de e et R
) Digitalizacion
archivo

3.43 Resguarda de manera provisional como
archivo de trdmite por un periodo de un ano.

Termina procedimiento

4. Accede a la direccion

https://psadm.leon.gob.mx con su usuaric y

4 Tramite Virtual contrasefa, para dar seguimiento a los tramites
Incisos Dy E solicitados.

4.2 Verifica que proceda el beneficio en base a

las politicas establecidas




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

i CcODIGO:
TESORERIA MUNICIPAL
5 PR-TM/DGI-02
DIRECCION GENERAL DE INGRESOS
REV.5

PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE CUOTA MINIMA

HOJA: 31 DE 44

43 ¢Procede beneficio?

Si. Pasa al punto 4.5

No. Pasa al punto 4.4

4.4 Selecciona el botdn “denegar” vy realizar la
redaccion del motivo de la negativa de tramite, la
cual llegara por correo electrénico al solicitante.
Pasa al fin del procedimiento

45 Seleccionar el botdn “revision QA” para la
validacion por parte del supervisor de auditoria

interna.

46  Ingresar en la liga

| https://sistemas.leon.gob.mx/platav_comparativa/
|

i y seleccionar el tramite a revisar

47 Revisar que el tramite solicitado cumpla con

Efas politicas establecidas para la aplicacion del

| . .
| beneficio.

| 4.8 éProcede trémite?

; Sl: Pasa al punto 4.1

’ NO: pasa al punto 4.9

E4.9 En la pestada de datos generales vy
Eafectacio’n, se sefala uno de los campos como
' desigual y habilita la opcién de rechazar

&4.10 Captura el motivo por el cual no procede
E otorgar el beneficio de la cuota minima y se termina
el tramite.

}4.11 Seleccionar el botdn aceptar para enviar al
;iresponsable de ventanilla a fin de gque afecte la

| cuota minima en el padrén inmobiliario

Supervisor de

auditoria interna
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412  Seleccionar tramites validados por "QA" vy
gue se encuentran en estatus “por afectar”
413 Ingresar a la plataforma PLATAV e impacta
el beneficio segun el supuesto de cuota minima
a tramitar

414 La respuesta al ciudadano le llegard a su
cuenta de expediente ciudadano y a su correo
electrodnico.

Fin del procedimiento

Responsable de

ventanilla predial

|

Sea ddbel e s
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Loz
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5

DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-TM/DGI-02 Procedimiento de aplicacion de cucta minima

Recepcionista (Oficialia | Director de Impuestos _ & Auxiliar de Apertura de " . . Responsable de Supervisor de Auditoria Supervisor de
s Coordinador de Predial Direccion de Ejecucion 5 4 g R
de partes) Inmobiliarios Cuentas e Ventanilla Predial interna Digitalizacion
12 4006
_ —Cupuesto aghcars o)
L penelical
P ABC
i
| |13 Recke percionpor !
| escrito por parts del
| cdad
|
I 14 Adgrar folode
21 Reciry resisar
| Saresmaeat sl ‘
Dractor o impuesios < !
| ki arios pars s '““'f";::":‘“ |
atendon s 1
| ¥ o
23 Recr |
| 2.2 Remitie sl deeumentaciony
] coordirader ot presal verficar cumola f

para w atengien

requitos parals
sp¥cacion del bereficio

v

24 Turrar ot sundisr de
aperturade cusnus, |

15 Rechi riemites por

213 Rechir notas v |

a6 wunitar o spersura
decierin

¥

214 Revisar pamies 8
fin G que ses corrects
s apheacion dei
benefica

S A

2.16 Regresar wimm 8
uiiar de sperturade |
cuentas 3 fin oe que

eonamcsn

219 Recibi oficios por

e o la
cominadara de predal

[]

2
remiti s la
conmiinadors de predal

221 R afiday
trrar o sacdiar de.

Pans Gue sean erwiados
aDvecionde
Geacion

o que 1ea evada s
ean s nceficasin

| wamte [T
v.

depredul

27 impactar enel
shvtnrma de consuta de
impumsinmobilrias
[C08)  aplcacion sel
benefico mn b dave
que le caresponde
segin ol wapuesio g

28 Verifearla
apicacion del bereficia
yamite estado de
cunta

2.5 Imprivie nota del
moWmiertc sutrzdo
y adjuntar & tramie

2.10 Ema oficas de.

ofckn con s scacan Lo Poudbadpisaly
S| | [T
prrcbeond LI oot

| “aldacién

222 Recki ol por




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

CODIGO:
PR-TM/DGI-02

REV. 5

PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE CUOTA MINIMA

HOJA: 34 DE 44

PR-TM/DGI-02 Procedimiento de aplicacion de cuota minima

7 T T
Recepcionista (Oficialia | Director de Impuestos > 4 Auxiliar de Apertura de s F = S Responsable de | Supervisor de Auditoria Supervisor de |
i redial i cucion | % | t R 1
de partes) Inmobiliarios Coocdinadorde Predia Cuentas ! Direccln de Eje | Ventanilla Predial | interna Digitalizacion |
| | |
234 Turrar » oficlals | 225 Rectir oficion, | |
Bepartzsparaque sea Revar u
Tevada s abo s | nouficagen yremas al |
notficacion por parte wakhar de apertura de |
dels Dreccien de 1 cuentas parasy | |
Ejecucion | seguimiento 1
|
275 Recibir cheicn | |
notificados por parte de | i
s Direccdn de | {
Eecwcion |

238 Incegrar nans, folla l} ! |
yertregaral encargado | bz
deDigitalzacicn para ]
geness v res pardo | |
LY bajo la subserie I f !
decumentsl |
200413 10/8.08/ | |
21401 Nows predial | [ I
1 |
|
229 Imegrnr | :
expediente, folar y | | | ;
envequalenarpda [ | | | \
de Digialiracién, pars. | | | 2 |
ettt 108 rarcc i ;
b Y T R s h .
documental | | t
2001 10/08.08/ | T !
009.01 Peticiones | | | |
Lot 1 | 231 Proceder s apiighr
| | | ol procedmiento an
| ™MOGS
] | | | |
l | | I .32 ¢Trdmite 1
| | | | > |
1 \
| i
| | Y
| f { | ¥
| 131 Eruegagn
| | | | | [imnes rocecliest
| | encarpado de afhivo
| | o | 29 surergua baio
| | |17 (st sere docffnenss
| | 2001210/ 04/
| | 21401 Nots fheda!
| |
LM Eny los.
| | i
| | pracederdl ala
| | eoomdinador -
| Ul para su resguards bajo
| | BRI LY | Wb saris documennt| | |
! | sy i) 0ML 1310/ 04/ |
i e | Q09.01 Pedciones 1
1 chochdanas i
|
| Tavertci e o | | ‘
|

wrimie carpls by |

raicindaie el metvo i
delanegative de su {
|

161mpacter en el
sisierma de mpuestos
nmetiiarios of
bl benefico tajoel
arnouls 164 el incian

1.9 1mtegrar nota
pererada del sisiom
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PR-TM/DGI-02 Procedimiento de aplicacion de cuota minima

135 Entrega notas y
f—t-{retaion o supervisor *
swdira niema

3.25 Recibir notn de
imierec
pracedentes por parte

3.4 Revaa y coteja que|
s encuenzen
comgieton s trimies

¥

Recepcionista (Oficialia | Director de Impuestos . . Auxiliar de Apertura de 2 - . - Responsable de Supervisor de Auditoria Supervisor de
ey Predial 3 z R
de partes) inmabiliarios Geordinadardafrade Cuentas Direccién de Eiecucion | o vanita Predial interna Digitalizacion
3,10 Folar @da nota de
maners consecutive en
base al ontenido
[]
1,11 Realiar miscion e
rarmites apicadon
durace el ca
313 Recibr
Sisramente o reore
du s prrane | | L1
del Suparvior de | 3.1 Envagar naliny
pante delresonsatie ‘ e pradial
deventanila, nctasy i
reacende |
movemiertz reslgadas 1

3.16 Recbi notas por

depredial

L]

3.17 Uevar a cabo el
nstrctivo parals
sudioria de cuats

minima IN-TM/DG 01

C!) i |

| 3.23 Validar y firmar i |
| sokcitid de i mites |
(demmen) | 1

predial, verficar y
validar frmardo ol
formato de trimie

[]

126 Envegar rousy
for

Vo 63 Firal 4 formato de|

3.27 Recio nows de
movmienton y forma |

de predial

sutorizsdos pr parte
del Director de
Imgestos inmobA s

328 Elaborss rel cion
denaus

| ¥

3,28 Enregar roms
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|
| | formato de tramite
| | ¥
| | 320 Reallzar informe:
| sermanal con as
3.21 Recior wramies | otservaciones
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| informa d audtors |
T
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PR-TM/DGI-02 Procedimiento de aplicacién de cuota minima

Responsable de } Supervisor de Auditoria ‘ Supervisor de

Recepcionista (Oficialia | Director de Impuestos 5 Auxiliar de Aperturade
Coordinador e Predial Ventanila Predial | interna i Digitalizacion

de partes) Inmobiliarios Cuentas Direccidn de Ejecucién

stmmas e o gobmaf
platav_compasstival y

|
!
! 1
|
L 1
| | 3.37 Reallzar relacidn de| |
trimites ntegra en caias
Neo | yercregar al encarpada T
| de Diginlizacen |
i ‘ *
| 3,38 Aphicar tratamiento | ! 339 Rechircalasde | — v
baia el instructive para | otasde archiva con 15
{ ' la auditoris de In cuot | relacion
| | minma NTM/DGOL S| | corepondente
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! ciudadano 1 1.40 Apicar el
! | | procedmients PRTM/ |
I | 0G5
| ¥ Ll
| | 1
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| | | sy { g
| | ! | | a8
| } | T 1 1§
| l |
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| | shive |
|
1 ' i :
;' ‘ | e B
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| | por un periada de un |
| I | st \
| | 1
4.1 Acceder ala 1 | I
direcdién httpu/f E | ] |
psadm jecn. gob.mx | | |
£ars dar seguimiento s | ‘ | i
los wimites s dickados. I | |
1 \ . ,
| i | |
&2 Verificar que | ' |
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| | ‘ i
! {
| i
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|
i
|
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|
|
|
{
|
|
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i
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negativa de wrimre

S
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6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado v los Municipios de N/A
Guanajuato

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica para el Estado de

Guanajuato N/A
Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos del

Estado c¢e Guanajuato y sus Municipios N/A
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Guanajuato N/A
Ley de Ingresos para el Municipio de Ledn, Guanajuato del ejercicio fiscal

vigente N/A
Reglemento Interior de la Administracion Publica Municipal N/A

7 REGISTROS.

Direccion de Tecnologias

Sistema de Consulta de
de la Informacion

Impuestos Inmobiliarios 1 afo
(CQIb

Direccidon de Impuestos

Inmobiliarios

Sistema de Consulta de
Impuestos Inmobiliarios
(COID

Repositorio de
documentos, que se

encuentra bajo

Sistema de atencion de : ,
2 afos resguardado en el servidor

servicios ciudadanos _ - :
la Direccion de Tecnologias

de la Informacion del

Municipio de Ledn Gto

i

No Aplica

T :
| |
Formato de tramite de | Area de archivo de la

cuota minima incisos D o 1 afos | Direccion de Impuestos

E (tramite fisico) i ! Inmobiliarios
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8 GLOSARIO
Beneficio: Bien que se hace o se recibe.

Concubina: Mujer que hace vida marital con un hombre que no es su marido.

Concubinario: Hombre que tiene concubina
Conyugue: La palabra conyugue se utiliza para designar a cualquiera de las dos personas gue
tienen entre ellas un vinculo matrimonial. Su significado es el mismo que el de esposo 0 espdsa!

B

Discapacidad: La discapacidad es aquella condicién bajo la cual ciertas personas presenti

alguna deficiencia fisica, mental, intelectual o sensorial que a largo plazo afectan la forma"; e
interactuar y participar plenamente en la sociedad. @
Efecto: Fecha de efecto beneficio. _—
FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de Ii_sz

F

Trabajadores del Estado

FONHAPO: Fideicomiso del Fondo Nacional de la Habitacion Popular
INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
ISSEG: Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato

Linea de crédito: Tipo de linea que otorga Infonavit, compra a terceros, pago a pasivos.

Pension: Cantidad de dinero que un organismo oficial paga a una persona de manera periodica
y como ayuda econdmica por un motivo determinado.
Pensionado: Beneficiado con el pago de una pension.

Salario minimo: Cantidad minima, fijada por la Administracion que debe percibir al menos

R

cualguier persona por desempefar un trabajo en jornada labcral completa.
Tasa: Accidn tasar. Precio fijo puesto por la autoridad a las cosas vendibles. Documento en

gue consta este precio, Medida regla.

Claves De Registro De Las Modificaciones Susceptibles De Efectuar al Padron Inmobiliario a
Través del procedimiento:

164 Educacion. Registra un movimiento de aplicacion de cuota minima de conformaidaiicon’et,

articulo 164 fracciéon A) de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado d¢ Guanajuato
164B: Servicio Publico Gratuito. Registra un movimiento de aplicacion de cuQigeii 'Riima)@e
conformidad con el articulo 164 fraccion B) de la Ley de Hacienda para los WMunicipios del

Estado de Guanajuato
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164C. Beneficencia Publica. Registra un movimiento de aplicacién de cuota minima de
conformidad con el articulo 164 fraccion C) de la Ley de Hacienda para los Municipios del
Estado de Guanajuato

164D: Jubilados y Pensionados. Registra un movimiento de aplicacion de cuota minima de
confbrméo‘ad con el articulo 164 fraccion D) de la Ley de Hacienda para los Municipios del
Estaido de Guanajuato

164E: Casa de interés social financiada. Registra un movimiento de aplicacion de cuota minima

de conformidad con el articulo 164 fraccion E) de la Ley de Hacienda para los Municipios del \
Estadc de Guanajuato

164DISC: Discapacidad. Registra un movimiento de aplicacion de cuota minima para personas
qué cuentan con alguna discapacidad vy es la causal de ser una persona pensionada.

164-. Aplicada en supuestos de pensionados, personas mayores de 60 afos cuando la

propiedad se encuentre a nombre de dos o mas propietarios y no todos reunen los requisite

¥
| dgpt

para el beneficio.

9 ANEXOS

Sistema de Consulta de Impuestos Inmobiliarios COIl

06 879 010 @05 000
01ARG2176001 164 514,015.42 ' '
2015/05/28 255 .00
2015/¢( : 42 .50
2015/06/29 201544 000000C
2004/12/15 00003510 2 000
e |
2340040 2701 F
. 00510

16:-5
107,00 98,278.43
204 .00 415,736 .99

D JK .7 11 FREDIOD FPARTILCULA

AARG 550/(
AARG 550606 M G
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F7=CUp F10=AUDLT. FLAL4LRL
F11=REF.C Byl {Ul
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Imagen sistema de atencion de servicios ciudadanos (tramite virtual)

Z | LEON Slstema de Atencidn de Serviclos Cludadanos
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Formato de tramite cuota minima inciso E

Caédiga:
; Logotipo FOSGC.PR-TM /DGIO2
g Rov. 5
Hofa 1 de 1

LLENADO CON TINTA AZUL . ' Q
; FORMATO DE SOLICITUD Y DICTAMEN DE CUOTA MiNIMA
: (CREDITO INFONAVIT, ISSEG, FOVISSSTE O FONHAPO) | =9
; : . ;
=1 : Ledn, Guanajualo, a de del 202 ‘ s

Cuenta Predial

DIRECTOR GENERAL DE INGRESOS
PRESENTE

Ly -

Por esle medio solicito se aulance & pago de cuola minima por conceplo de impuesto predial ded inmueble, Casa-Habilacion
de MiI PROPIEDAD, ubicado en la calle

de |a colonia en vistud de que: i ‘
O Esmi dnica propiedad y lengo crédilo vigente con el INFONAVIT, ISSEG, FONHAPO O FOVISSSTE. ' >
LO QUE COMPRUEBEO CON LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: i
~° TENGO CREDMTO VIGENTE CON INFONAVIT: Copia de identificacion oficial que puede consiatir en: credencial de

elector vigenle 6 cédula profesional & pasaporte vigente, mmd&mlaaﬁanddﬁhlwmhdamm
CURP debera raer copia del mismo, asi como el astade

wmmuummmmumwmmmamu mmmamnm
anexar copia de escrifura o del rasiado de dominio.

© TENGO CREDITO VIGENTE COM ISSEG, FONHAPD O FOVISSSTE: Copia de idenlificacidn oficial que puede
congislr en: credencial de elector vigente & cédula profesional & pasaporte vigenle, en caso de que |a credencial
oficial presenada no confenga CLRP deberd fraer copia del mismo, copia del recibo o 1alén de pago con fecha no
frayor a lres meses de sy expedicdn, donde se indigue ka deduccion correspondsente, cuando se Irale de crédilos

que se apliguen por primera vez ademds de |os documentos anteriores anexar copla de escrilura o del raslado de \
dominio,

ATENTAMENTE

Nombre del Propéetario Firma del Propietario Teléfono

PARA USD EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE INGRESOS i

DICTAMEN: Queda sujelo al analisis de acuerdo a cada caso en parficular con base a o establecido en o An. 12 y 13 de la Ley de

Hacienda para los Municisios del Eslado de Guanasiuate y los Artictlos 58 fraceién XV, 80 fraccin || y 62 faccon | y || del Reglamenio
Interior de ka Administracién Piblica Municipal de Ledn, Guanajuato.

Visics los documentos presentados con fa solicitud de cuola minima y toda ver que =i s# reurieron los requsitos establecidos por
la Ley, con lo previsto en &l arliculo 164 inciso E de |a Ley de Hacienda para los Municipios ded Estado de Guanasjuato, arliculo 44
primer parrafo de la Ley de Ingresos para o Municigio de Ledn, Guanajuaio, se diclamina aplicar la Cucta Minima.

Fecha del Dictamsn:

DICTAMINADO REVISADOC CAPTURADOC
DIRECTOR DE WPUESTOS COCRDINADOR DE PREDSAL ATENCION VENTANILLA
INMOBILIARIOS
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10 CAMBIOS DE ESTA VERSION.

Documentacion Inicial

iAcmaiEzac;Om cde todo el procedimiento, se incluye el

punto de medicion, y cambios en el control de emision.

'Se pasa a un anexo el punto de medicion, se inserta

; : ; codigo al documento de tramite vy se integra al glosario

30 de Noviembre del j S :
2 _ — las claves de registro de las modificaciones susceptibles
v de efectuar zal padrén inmobiliario a través del

TVNIDIEO

1

3 6 de julio del 2018 | establecidos por el SGC, se modifica el codigo del

formato para la aplicacion del beneficio

Se realizan cambios en: 7

Politicas de operacion del procedimiento en base a la

normatividad vigente,
Rastructura complementa a la descripcidon del @

orocedimiento segun el supuesto de aplicacion del

I

30 de Marzo del 2021 bensficio, afladiendo al mismo tiempo a los

-

esponsables de cada etapa del procedimiento
Se 2fiaden tiempos de atencion y solucion a tramites 2
Se afiade el procedimiento virtual.

Restructura diagrama, actualizan anexos y Cambios en

control d2 emision.

Se realizan cambios en:
Politicas de operacidon y descripcion del procedimiento
15 Marzo del 2022  virtual

ul

- , . AN COpa
Restructura diagrama, actualizan anexos yiCan %
\ A

control de emisién.
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Nombre Lic. Héctor Albino Lic. Hugo Gerardo | C.P Gonzalo Cervantes
Ramirez Cervantes i Morales Pefa Pulido
Cargo-puesto Director De Impuestos |  Dir ecto Ganera de

Coordinadora de Predial |

/ /—7 [nmobﬂarios I’\ \wg ol
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Fecha ~15'de Marzo del 2021 15 de Marzo del 2021 15 de Marzo del 2021




