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INTRODUCCION 

 

 

 

 

El Manual de Organización de la Dirección de predial, constituye un instrumento 

donde se establece el Marco Jurídico de actuación, que norma y regula las diversas 

atribuciones que tiene como encomienda la Dirección de predial. 

 

Este documento cuenta con elementos de una Planeación Estratégica como es la 

Misión, que es la razón de ser del Departamento de predial, de igual forma la Visión, 

que es un estatus donde queremos ubicarnos en el futuro, bajo un esquema de 

eficiencia y eficacia 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

 

 

 

Controlar los procesos para lograr la ejecución de las acciones con la menor 

dedicación de tiempo y esfuerzo, además de proporcionar al personal una guía 

detallada de la secuencia a seguir en el proceso, sirviendo de base para orientar a 

los nuevos empleados. 
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MARCO JURIDICO 

 

 

 

 

 

 

FEDERALES 

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

 

      ESTATALES 

       2. Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Guerrero 

       3. Ley Orgánica del Municipio Libre y Soberano de Guerrero 
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MISION 

 

Fortalecer y reafirmar el proceso de registro y control de la información documental y 

digital de nuestro padrón catastral, para que tal información no sea limitada solo como 

base tributaria, sino que sea útil para una eficiente planeación y administración del 

Municipio. 
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VISION 

 

Eficientar los Procedimientos por medio de controles y normas de calidad específicos, 

además de nuevos equipos informáticos y de medición para optimizar el servicio que 

se otorga principalmente a los contribuyentes regidos por los bien cimentados 

principios y valores éticos universales. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RECEPCION DE 
DOCUMENTOS PARA 
LA COTIZACVION DE 

PREDIAL

ENTREGA DE ESTADO 
DE CUENTA PARA EL 

CONTRIBUYENTE

REALIZAR EL PAGO 
EN LAS CAJAS 

OFICIALES DEL 
H.AYUMTAMIENTO

REGRESAR UNA 
COPIA DEL PAGO A LA 

DIRECCION DE 
PREDIAL

SE EXPIDE EL 
DOCUMENTO 
REQUERIDO
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FORMATOS 

 

 

 

 

 

COTIZACION DE ORDEN DE PAGO 
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RECIBO DE PAGO EMITIDO POR CAJA 
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POLIZA DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO PREDIAL 
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COTIZACION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO PREDIAL 
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RECIBO DE PAGO CONSTANCIA DE NO ADEUDO PREDIAL 
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CONSTANCIA DE NO ADEUDO PREDIAL 
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INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE FORMATOS 

 

 

 

 

 

1.- Se busca al contribuyente por nombre o número de cuenta catastral dentro del 

padrón, se imprime la cotización, posteriormente se dirige al área de cajas a realizar 

el pago el contribuyente tiene que regresar una copia del pago a la dirección de 

predial para resguardarla en el archivo. 

 

2.- Para el trámite de constancias de no adeudo predial, se verifica que el 

contribuyente se encuentre al corriente en su cuenta predial solicitándole la copia de 

su último pago, posteriormente se le entrega la póliza y cotización de pago de 

constancia para después pasar al área de cajas a realizar el pago, enseguida regresa 

a la dirección de predial, se imprime la constancia la cual solamente va firmada por 

el director, se le entrega la constancia al contribuyente y nos firma de recibido. 
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