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Introducción 

La Administración Pública Municipal de Tulancingo de Bravo, Hgo., es el    

medio principal para convertir los objetivos, planes y programas de Gobierno 

en acciones y resultados concretos, encaminados a satisfacer las                 

necesidades de la sociedad. Por ello, su organización, técnicas y sistema de 

trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garanti-

zar que la gestión pública sea eficiente en su desempeño. 

 

 

De acuerdo al eje rector “Tulancingo Integro, Ciudadano e Innovador”,         

establecido en el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente     

Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Lic. Fernando    

Pérez Rodríguez, impulsa la confianza ciudadana en el que hacer                 

gubernamental a través  de un ejercicio transparente del gasto público para 

lograr una palanca de desarrollo sustentado en la planeación, promoviendo 

un equilibrio financiero que impulse el desarrollo social y económico del   

municipio. 

 

 

Por lo anterior, la Administración Pública Municipal de Tulancingo de Bravo, 

aprobó la elaboración de este Manual de Procedimientos como instrumento 

administrativo que contribuye a rediseñar y documentar los procedimientos 

de las unidades administrativas, a orientar a los servidores públicos en el 

ejercicio de sus competencias y responsabilidades, a reducir el manejo de 

documentación a lo estrictamente necesario, y a medir y mejorar la calidad 

de los servicios para atender con oportunidad las solicitudes y demandas 

ciudadanas con eficiencia y eficacia, logrando que el vínculo                         

sociedad-gobierno sea oportuno, directo y transparente. 
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Objetivo del Manual  

Constituirse como un instrumento de información, consulta e inducción a los 

procedimientos de la Dirección de Ingresos. Este manual permite             

compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que 

se efectúan, los órganos que intervienen y los formatos que se utilizan para 

la realización de las actividades institucionales; buscando evitar su                    

duplicidad, controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo; aumentar la 

eficiencia de los colaboradores al precisarles lo que deben hacer y cómo            

deben hacerlo. 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Dirección de Ingresos 
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Marco Jurídico Administrativo  

 

 

DISPOSICIONES FEDERALES 

 
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 
 Ley de Hacienda Publica 

 
DISPOSICIONES ESTATALES 

 
 Constitución Política del Estado de  Hidalgo 

 
 Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo 

 
 Ley de Catastro del Estado de Hidalgo 

 
 Ley Orgánica Municipal para el Estado de Hidalgo 

 
DISPOSICIONES MUNICIPALES 
 

MPSTA-IN 
 
 
 
DISPOSICIONES MUNICIPALES 
  

 Ley de Ingresos 

 

 Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020 

 

 Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio de Tulancingo de 
Bravo 

 

 Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal. 
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CONTROL DE FORMATOS 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Dirección de Ingresos 

 

 

VERSIÓN 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
 

DI-C-CIC 1.0 CÉDULA DE INVESTIGACIÓN 
CATASTRAL 

 

 1.0 AVALÚO CATASTRAL  

 
1.0 

 
 

 1.0   

DI-C- 
CNA 

1.0 CARTA DE NO AFECTACIÓN  

 
   

 
1.0 

 
 

 
1.0 

 
 

 1.0 
 

 

DI-P-
RCG 

1.0   

 
1.0   

 
1.0   

 
1.0 

 
 

 
1.0 

 
 

 
1.0 

 
 

DI-EJ-
ACOF 

1.0 APERCIBIMIENTO DE CUMPLI-
MIENTO DE LAS OBLIGACIONES 

FISCALES 

05/09/16 

 
1.0 FORMATO DE NOTIFICACIÓN 05/09/16 

 
1.0 OFICIO DE TERMINACIÓN DE 

CRÉDITO FISCAL 
 

DI-CP-
CCDP 

1.0 CORTE DE CAJA DIARIO       
PREDIAL 

 

DI-CP-
PID 

1.0 POLIZA DE INGRESO POR DÍA  



 7 

 

CONTROL DE FORMATOS 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Dirección de Ingresos 

 

 

VERSIÓN 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

 

 

 

1.0 

 

FORMATOS DE NOTIFICACIÓN  
(NOTIFICACIÓN CON              

DESTINATARIO, CITATORIO,                 
NOTIFICACIÓN PREVIO CITATO-
RIO CON DESTINATARIO, NOTI-
FICACIÓN PREVIO CITATORIO 

CON TERCERO, ACTA DE NOTI-
FICACIÓN POR ESTRADOS) 

 

DI-EJ-
CONVP 

1.0 CONVENIO DE PAGO DIFERIDO 
O EN PARCIALIDADES 

 

  MANDAMIENTO DE EJECUCIÓN  

 1.0 REQUERIMIENTO DE PAGO DE 
EMBARGO 

 

 1.0 ACTA DE REMATE 05/09/16 

 
1.0 ACTA DE ADJUDICACIÓN 05/09/16 

DI-EJ-ELFPR 1.0 ESCRITO DE LIQUIDACIÓN      
FINAL DEL PRODUCTO DEL    

REMATE 

05/06/16 

 1.0 REQUERIMIENTO DE CUMPLI-
MIENTO DE LAS OBLIGACIONES 

FISCALES 

05/06/16 

DI-EJ-
NRCOF 

1.0 FORMATO DE NOTIFICACIÓN 
R.C.O.F 

05/06/16 

DI-EJ-
CONVM 

1.0 CONVENIO DE PAGO DIFERIDO 
O EN PARCIALIDADES 

 

DI-EJ-MEM 1.0 MANDAMIENTO DE EJECUCIÓN  

DI-EJ-RPEM 1.0 REQUERIMIENTO DE PAGO DE 
EMBARGO 

 

DI-EJ-ELFPRM 1.0 ESCRITO DE LIQUIDACIÓN FI-
NAL DEL PRODUCTO 

05/09/16 

DI-CP-CCDCG 1.0 CORTE DE CAJA DIARIO DE 
LAS CAJAS GENERALES 

 

DI-CP-CCDL 1.0 CORTE DE CAJA DIARIO DE 
LIMPIAS 

 

DI-I-FLI 1.0 FORMATO DE LEY DE INGRE-
SOS 

 

DI-I-FSR 1.0 FORMATO DE SUMARIZACIÓN 
DE RECAUDACIÓN 

 

DI-I-FCR 1.0 FORMATO DE CALENDARIZA-
CIÓN DE RECAUDACIÓN 
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Procedimiento 1 

 

“AVALÚO CATASTRAL” 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Dirección de Ingresos 
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Procedimiento 1 

 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Dirección de Ingresos 

1.1 Propósito del procedimiento  

Modernizar y actualizar el padrón del Catastro Municipal en base a sistemas 

de información geográfica. 

1.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento se mantiene relación directa con 

el Área de Impuesto Predial y el área de Traslado de Dominio. 

1.3 Responsabilidades. 

1.3.1 Encargado del Área de Catastro  

Revisar que los procedimientos  se lleven a cabo de manera correcta. 

Autorización de trámites y servicios. 

Firma de Documento 

Asignación de cargas de trabajo. 

Supervisar y rubricar el trabajo realizado en su departamento 

1.3.2 Valuador 

Realización del levantamiento Catastral. 

Llenado de la cedula de información catastral. 

1.3.3 Auxiliares Técnicos 

Inicia el seguimiento a la realización del trámite. 

Ingresa los datos actualizados en el sistema. 

 1.4 Políticas de Operación 

La realización del avalúo catastral se cobra en relación a lo que establece la 

Ley de Ingresos. 

 Requisitos para avaluó catastral 

Original y copia de la solicitud dirigida al director del área de  catastro, copia 

del pago de predial al corriente, copia de pago de agua al corriente o cons-

tancia de no servicios copia de escritura o título de propiedad, en caso de 

que sea fracción traer croquis general ubicando la fracción. 
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Procedimiento 1 

 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Dirección de Ingresos 

Nota: el avaluó se entrega de 1 a 5 días hábiles después de haber ingresado 

la solicitud. 

1.5 Formatos  

DI-C-CIC,   DI-C-AC,  DI-C-PDA, DI-C-CCPC 

1.6 Definiciones 

 No aplica. 

1.7 Descripción de Actividades 

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Auxiliar Técnico  

del área de          
Catastro (ATC) 

Informa  al usuario sobre los requisitos 
necesarios para obtener el Avalúo        

Catastral 
No aplica 

2 ATC Registra la solicitud en el sistema No aplica 

3 ATC 
Comienza a dar seguimiento a la          

solicitud. 
No aplica 

4 ATC 

Ubica cual es el predio para el trámite, 
definición y validación del predio dentro 

de cartografía o mapa del área de        
catastro. 

No aplica 

5 ATC 

Ubica y/o visita el domicilio del predio, 
llena la cédula de información  catastral 
que contiene información general del 

predio. 

DI-C-CIC 

6 ATC 
En base a la información recabada      

durante la visita se genera el avalúo     
catastral en el sistema. 

DI-C-AC 

7 ATC 

Genera la copia certificada del plano   
catastral donde se indica la ubicación, 

con medidas y colindancias así como la 
orientación y la forma del predio en el 

sistema. 

DI-C-CCPC 

8 ATC Formato de pago DI-C-PDA 

9 
Encargado de Im-

puesto Predial (EIP)  
Liberación de avalúo. No aplica 

10 ATC 
Envía la información al área de Impuesto 

Predial para cobro del avalúo. 
No aplica 

11 ATC Se imprime  y entrega el avalúo catastral. DI-C-AC 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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Flujograma 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Dirección de Ingresos 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

FORMATO DI-C-CIC 

Dirección de Ingresos 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 FORMATO DI-C-AC 

Dirección de Ingresos 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

FORMATOS DI-C-CCPC 

Dirección de Ingresos 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 FORMATO DI-C-PDA 

Dirección de Ingresos 
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“CERTIFICACIÓN DE NO AFECTACIÓN  DE ÁREAS 

VERDES” 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 2 

Dirección de Ingresos 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 2 

Dirección de Ingresos 

2.1 Propósito del procedimiento  

Establecer medidas y colindancias de predios registrados en los planos y  

documentos del área de Catastro. 

2.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento se mantiene relación directa con 

el Área de Impuesto Predial y con el Área de Traslado de Dominio. 

2.3 Responsabilidades 

2.3.1 Encargado del Área de Catastro 

Revisar que los procedimientos se lleven a cabo de manera correcta.         

Autorización de trámites y servicios. Firmar las Certificaciones emitidas por 

el área de Catastro. 

Realiza, sella y entrega la contestación al usuario. 

2.4. Políticas de Operación 

Los requisitos que solicita el personal de área de catastro para una             

certificación de no afectación a áreas verdes son: inscripción del predio,      

solicitud de no afectación emitida por alguna autoridad jurídica, pago de     

predial vigente, comprobante de domicilio, una constancia de vecindad    

emitida por el         delegado la cual contenga medidas y colindancias del 

predio, Constancia de ejido y visita física al predio. 

Nota: la certificación se entrega de 1 a 2 días hábiles después de haber       

realizado la visita. 

En caso de que el predio NO se encuentre inscrito en el área de catastro se 

aplican los pasos del procedimiento de inscripción de predio oculto al fisco 

La Certificación debe contener la firma de la Dirección de ingresos 

(Impuesto Predial, Catastro y Traslado de Dominio), el sello del área de Ca-

tastro. 

2.5 Formatos 

DI-C- CNA, DI-C-CCUP, DI-C-FVNA 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 2 

Dirección de Ingresos 

 

2.6 Definiciones 

No aplica 

2.7 Descripción de Actividades 

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Auxiliar Técnico de 

Catastro (ATC) 
Indica al usuario los requisitos necesarios 

para la realización del trámite. 
No aplica 

2 ATC Se verifica toda la documentación. No aplica 

3 
Personal Ventanilla 

Predial (PVP) 
Realiza el cobro al usuario por concepto 

de visita. 
No aplica 

4 ATC Se agenda la visita a la propiedad. No aplica 

5 ATC 
Visita a la propiedad para verificación de 

medidas y colindancias. 
DI-C-FVNA 

6 ATC Elabora la carta de constancia. DI-C-CNA 

7 ATC 
Croquis de localización, medidas y       

colindancias para el usuario. 
DI-C-CCUP 

8 PVP 
Realiza el cobro al usuario por concepto 

de certificación de no afectación. 
No aplica 

9 ATC 
Entrega certificación de constancia y 

croquis 
No aplica 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Flujograma 

Dirección de Ingresos 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Formato CNA 

Dirección de Ingresos 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Formato CCUP 

Dirección de Ingresos 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Formato DI-C-FVNA 

Dirección de Ingresos 
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   “ACTUALIZACIÓN CATASTRAL” 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 
Procedimiento 3 

Dirección de Ingresos  
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 3 

Dirección de Ingresos 

3.1 Propósito del procedimiento  

Actualizar el mayor número de predios dentro de la base de datos del área 

de Catastro. 

3.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento se mantiene relación directa con 

el Área de Impuesto Predial y con el Área de Traslado de Dominio. 

3.3 Responsabilidades. 

3.3.1 Encargado del Área de Catastro 

Supervisar que los procedimientos se lleven a cabo de manera correcta. 

Autorización de trámites y servicios. 

Firmar las Certificaciones emitidas por el área de Catastro.   

Supervisa la ubicación del predio en la cartografía 

Asignar cargas de trabajo. 

Supervisar y rubricar los trámites realizados  

3.3.2 Auxiliares técnicos 

Realizar el levantamiento Catastral, ubica el predio en la cartografía, registrar 

datos en el sistema y envía la información al Área de Predial. 

3.4 Políticas de operación 

Esta operación se realiza con escrituras de la propiedad para verificar medi-

das y colindancias. 

3.5. Formatos 

DI-C-CDVC 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 3 

Dirección de Ingresos  

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 

Auxiliar Técnico de 
Catastro (ATC)/

Encargado Catastro 
(EC) 

Ubican el predio en la cartografía utili-
zando los datos contenidos en la escritu-
ra presentada por el usuario y consultan-
do los libros que contienen registros de 

predios anteriores. 

De no existir datos en la cartografía ir a 
los pasos 2 y 3, si existen datos se  

Procede a paso 4  

No aplica 

2 ATC Realiza el levantamiento catastral. CDVC 

3 ATC 
Registra en el sistema el alta del predio 
con los datos recabados en el levanta-

miento. 
No aplica 

4 ATC 

Realiza la actualización cartográfica del 
predio en el sistema del área de catastro 
con los datos contenidos en la escritura 

o documentación que el usuario          
presenta. 

No aplica 

5 ATC 
Utilizando el sistema envía la información 

actualizada al área de predial. 
No aplica 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  

3.7 Descripción de Actividades  



 26 

 

  

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Flujograma 

Dirección de Ingresos 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Formato DI-C-CDVC 

Dirección de Ingresos 
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“INSCRIPCIÓN DE PREDIO OCULTO AL FISCO” 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 4 

Dirección de Ingresos 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 4 

 Dirección de Ingresos  

4.1 Propósito del procedimiento  

Ingresar los datos de predios urbanos que no existan en el catastro         

vigente, así como tener un registro en el archivo y en la base de datos. 

4.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento se mantiene relación directa 

con el área de Impuesto Predial y con el área de Traslado de Dominio. 

4.3 Responsabilidades. 

4.3.1 Encargados de Impuesto Predial, Catastro y Traslado de Dominio:   

Autorización de trámites y servicios; Firma de documentación. 

4.3.2 Encargado del área de catastro:  

Asignación de cargas de trabajo;    

Supervisar y rubricar los trámites realizados en el área de Catastro. 

4.3.3 Auxiliares técnicos: 

Realizar el levantamiento Catastral;  

Registrar datos en el sistema y enviar la información al área de Predial. 

4.4 Políticas de operación 

Se asigna valor  al predio con base en las tablas de valores  de suelo y 

construcción. 

Dos formatos PU (de venta en ventanillas de pago a impuesto predial), 

constancia de vecindad  expedida por el delegado, constancia del ejido (si 

en su caso lo requiere), copia  contrato de compra-venta o donación,    

credencial de elector del poseedor, comprobante de domicilio, plano de  

medidas y colindancias, visita física a la propiedad y pago de agua al      

corriente o  constancia de no servicios. 

Nota: El alta del predio oculto al fisco  se realiza el mismo día de la visita 

física al predio siempre y cuando el contribuyente realice el pago del alta 

del predio.  

4.5 Formatos 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 4 

Dirección de Ingresos 

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Auxiliar Técnico de 

Catastro (ATC) 
Informa al usuario los requisitos          

necesarios para la realización del trámite. 
No aplica 

2 ATC 
Se verifica la documentación y se ordena 

pago de visita y formato de predio    
oculto al fisco. 

CPOF/SIPOF 

3 
Personal Ventanilla 

Predial (PVP) 
Recibe pago de formato predio oculto al 

fisco y de visita a la propiedad. 
No aplica 

4 ATC 

Se agenda visita a la propiedad, se       
realiza borrador simple de la evaluación 
y se asigna clave catastral y se da valor 

al predio. 

No aplica 

5 
Personal de Trasla-

do de Dominio 
(PTD) 

Asigna número de cuenta de poseedor 
urbano. 

No aplica 

6 ATC 

Crea el alta catastral y la cuenta predial 
en el sistema, envía el alta al sistema  

predial y se entrega la documentación a 
traslado de dominio. 

No aplica 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  

4.7 Descripción de Actividades 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Flujograma 

Dirección de Ingresos  
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Formato COPF 

Dirección de Ingresos 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Formato DI-C-SIPOF 

Dirección de Ingresos  
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“ COBRO DE IMPUESTO PREDIAL” 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 5 

Dirección de Ingresos  
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5.1 Propósito del procedimiento  

Gravar todos los predios de acuerdo a las disposiciones de La Ley de        

Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo. 

5.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento se mantiene relación directa con 

el Área de Catastro y con el Área de Traslado de Dominio. 

5.3 Responsabilidades. 

Encargado del área de Impuesto Predial: Atención al público en general,     

realiza   la asignación de cargas de trabajo; revisar, supervisar y rubricar el 

trabajo realizado en su departamento. 

Personal de ventanilla: Realizar el cobro de Impuesto predial al usuario de 

forma  adecuada, atendiendo las políticas de cobro y orientar al usuario     

sobre los trámites que se realizan en la Dirección. 

5.4 Políticas de operación 

Para el procedimiento de cobro de Impuesto Predial, si el recibo de pago 

presentado por el usuario tiene un pago anterior a 2 años, el personal de 

ventanilla  solicita al contribuyente que pase al Área de Catastro, para         

actualizar su adeudo. 

Para altas de predios no registrados: el usuario debe pasar al Área de        

Catastro para realizar su trámite. 

5.5 Formatos 

  DI-P-FIP 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 5 

Dirección de Ingresos  
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 5 

Dirección de Ingresos 

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Personal Ventanilla 

Predial (PVP) 

Verifica que los datos contenidos en el 
recibo presentado por el usuario, estén 
actualizados o que no presente adeudo. 

Si los datos contenidos están  actualiza-
dos paso 3, si no están actualizados paso 

2. 

No aplica 

 

2 PVP 

Envía al usuario al área de catastro para 
realizar la actualización del predio y el 

área de Catastro envía información      
actualizada al área de predial.  

No aplica 

3 PVP 
Verifica los datos en el sistema y elabora 
el recibo de cobro por concepto de im-

puesto predial. 
FIP 

4 PVP  
Emite  y entrega al usuario el recibo       

sellado y con holograma. 

 

FIP 

 

5 PVP 
Realiza corte de caja del día y embolsa 

efectivo 
No aplica 

6 PVP 
Entregan corte de caja a la encargada de 

área de Impuesto Predial. 
No aplica 

7 
 Encargado Impues-

to Predial (EIP) 
Recibe y revisa corte de caja No aplica 

8 EIP 

Envía a la institución bancaria o bien a la 

empresa de Traslado de Valores el   

efectivo y/o cheques correspondientes 

al ingreso del día. 

No aplica 

9 EIP 
Recibe  depósitos bancarios del ingreso 

del día. 
No aplica 

10 EIP 
Entrega documentación comprobatoria 

del ingreso del día al área de              
contabilidad de predial. 

No aplica 

11 
Encargado Contabi-
lidad Predial (ECP) 

Entrega al AIP copias de los recibos de 
cobro para archivar. 

No aplica 

12 
Auxiliar Impuesto 

Predial (AIP) 

Archiva recibo de facturas, recibos,     
reportes de caja y depósitos los cuales 

son colocados en anaqueles. 
No aplica 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  

5.7 Descripción de Actividades 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Flujograma 

Dirección  de Ingresos  
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Formato DI-P-FIP 

Dirección  de Ingresos 



 39 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“ALTAS DE PREDIOS NO REGISTRADOS” 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 6 
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6.1 Propósito del procedimiento  

Registrar predios no incluidos en la base de datos del área de Catastro con 

la finalidad de ampliar la base gravable para ser más eficiente la recauda-

ción. 

6.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento se mantiene relación directa con 

el Área de Catastro y con el área de Traslado de Dominio. 

6.3 Responsabilidades. 

Área de Impuesto Predial, Catastro y Traslado de Dominio. 

Autorización de tramites y servicios; firma de documentación. 

Encargado del área de Impuesto Predial: En la asignación de cargas de     

trabajo; Supervisar y rubricar el trabajo realizado en su departamento. 

Personal de ventanilla: Realizar el cobro de Impuesto predial al usuario de 

forma adecuada, atendiendo las políticas de cobro y orientar al usuario        

sobre los trámites que se realizan en la Dirección. 

6.4 Políticas de operación 

La cuenta que debe pagar el usuario es equivalente a 5 años más el           

corriente, traslado de dominio y avalúo dependiendo su valor. 

6.5 Formatos 

DI-P-FIP 
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Dirección de Ingresos  

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 

Auxiliar Técnico 
Catastro (ATC) 

 

Verifica los documentos proporcionados 
por el usuario, si la documentación es 

correcta se dará la alta al predio. 
No aplica 

2 ATC Procedimiento de alta del predio. No aplica 

3 ATC 
Asigna un valor al predio y envía un     

reporte catastral. 
No aplica 

4 ATC 
Ingresa los datos al sistema y genera el 

valor total a pagar por el usuario. 
No aplica 

5 
Personal Ventanilla 

Predial (PVP) 

Elabora el recibo de cobro y entrega al 
usuario el recibo sellado con  un           

holograma. 
FIP 

6 
Auxiliar Impuesto 

Predial (AIP) 
Archiva la  copia del recibo sellado. No aplica 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  

6.7 Descripción de Actividades 
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“RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS FISCALES    

             (REFIS) DEL MUNICIPIO”    
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7.1 Propósito del procedimiento  

Lograr la mayor captación de Ingresos (REFIS) mediante la implementación 

de planes estratégicos. 

7.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento se mantiene relación directa con 

todas las Direcciones Administrativas que brindan servicios al usuario. 

7.3 Responsabilidades. 

Encargada de cajas generales autoriza trámites y servicios los cuales debe 

firmar. 

Encargado del área de Contabilidad: Contabiliza  los recursos. Si existe al-

guna diferencia entre los estados de cuenta y los ingresos contabilizados, 

rastrear y corregir la   diferencia. 

Auxiliares de Contabilidad: Auxiliar en la Contabilización de los ingresos y 

en las tareas de registro y archivo de expedientes. 

Personal de ventanilla de Cajas Generales: Recepción, cobro y registro de 

los  pagos de contribuyentes y entregar diariamente los ingresos al           

encargado de Cajas Generales. 

7.4. Políticas de Operación 

Las diferentes Direcciones deben entregar sus ingresos en ventanilla de   

cajas generales, presentando los recibos foliados, el dinero embolsado en 

su caso o la ficha de depósito del banco donde fue depositado, un oficio 

que contenga: folio, concepto nombre del contribuyente e importe, un    

acuse, así como un informe detallando los ingresos firmado por el respon-

sable de la Dirección. Personal de ventanilla recibe los ingresos y entrega 

un recibo por concepto del importe entregado. 

El público en general debe presentar el formato de pago para efectos del 

mismo. 

7.5 Formatos 

DI-P-RCG, DI-P-RCG 
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Dirección de Ingresos  

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Personal de       

ventanilla de cajas 
generales (PVCG) 

Reciben la orden de pago y efectúan el 
cobro correspondiente al contribuyente 

No aplica 

 

2 PVCG 
 Genera el comprobante de ingreso y 

entrega el original  
DI-P-RCG 

3 PVCG 
Realizan corte de caja del día y embolsa 

el efectivo 
No aplica 

4 PVCG 
Entregan corte de caja  y efectivo a la 

encargada de cajas generales. 
No aplica 

5 
Encargada de cajas 

generales (ECG) 
Recibe y revisa corte de caja. No aplica 

6 ECG 

Envía a la institución bancaria y/o        
empresa de Traslado de valores el     

efectivo y /o cheques correspondientes 
al ingreso del día. 

No aplica 

7 ECG 
Recibe depósitos bancarios del ingreso 

del día. 
No aplica 

8 ECG 
Entrega documentación comprobatoria 

del ingreso del día al área de              
contabilidad de predial. 

No aplica 

9 
Encargada de    

Contabilidad Predial 
(ECP) 

Entrega al ACP facturas, recibos, repor-
tes de caja y depósitos para archivar. 

No aplica 

10 
Auxiliar              

Contabilidad Predial 
(ACP) 

Archiva recibos, facturas, reportes de 
cajas y depósitos 

No  aplica 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO   

7.7 Descripción de Actividades 
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“CONTABILIZACIÓN Y RESGUARDO DE LOS               

RECURSOS FISCALES (REFIS) DEL  

MUNICIPIO” 
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8.1 Propósito del procedimiento  

Llevar la contabilización conforme a lo dispuesto  en la Ley de Disciplina  

Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipios. 

8.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento se mantiene relación directa con 

todas las Direcciones Administrativas que brindan servicios al usuario. 

8.3 Responsabilidades. 

Encargada de área de Contabilidad de Predial tiene la responsabilidad de           

contabilizar todos los ingresos y resguardar toda la información             

comprobatoria de los mismos así como verificar que la contabilización de 

los recursos se lleve a cabo de forma correcta.  

Si existe alguna diferencia entre los estados de cuenta y los ingresos       

contabilizados, debe rastrear y corregir la  diferencia. 

Encargada de Cajas Generales: Debe proporcionar toda la documentación 

comprobatoria del ingreso captado en sus cajas. 

Encargada de Cajas de Impuesto Predial: Debe proporcionar toda la docu-

mentación comprobatoria del ingreso captado en sus cajas. 

Auxiliar de Contabilidad: Auxiliar en la Contabilización de los ingresos y en 

las tareas de registro y archivo de expedientes. 

Personal de ventanilla de Cajas Generales: Debe realizar la recepción, cobro 

y registro de los  pagos de contribuyentes y entregar diariamente los       

ingresos al encargado de Cajas Generales. 

8.4 Políticas de Operación 

Las diferentes Direcciones deben entregar sus ingresos en ventanilla de   

cajas generales, presentando los recibos foliados, el dinero embolsado en su 

caso o la ficha de depósito del banco donde fue depositado, un oficio que       

contenga: folio, concepto nombre del contribuyente e importe, un acuse, así 

como un informe detallando los ingresos firmado por el responsable de la 

Dirección, para los usuarios independientes deberán presentar su orden de    

pago emitida por la dependencia correspondiente. 
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Personal de ventanilla recibe los ingresos y entrega un recibo por concepto 
del importe recibido. 

8.5 Formatos 

DI-CP-CCDCG, DI-CP-CCDL y DI-CP-CCDP 

8.6 Definiciones 

No Aplica. 

8.7 Descripción de Actividades 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 8 

Dirección de Ingresos 

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Encargada de Impues-

to Predial (EIP) 

Entregan a la encargada de conta-
bilidad de Predial, cortes de caja,                              

documentación comprobatoria del          
ingreso del día. 

No aplica 

2 
Encargada de Conta-
bilidad Predial (ECP) 

Revisión de los diferentes cortes de 
caja predial y su comprobación ve-

rificando que estos cuadren. 
No aplica 

3 ECP 
Captura en Excel los montos por             

departamentos que obtuvieron un 
ingreso     según corte de caja. 

No aplica 

4 ACP Entrega reporte de ingresos a ECP  

5 ECP 

Realiza reporte diario acumulativo 
de los ingresos  propios de Munici-
pio, esta información se envía por 

correo a EIP. 

 

6 ECP 

Realiza cruce del estado de cuen-
tas por monto con cada uno de los 
diferentes    comprobantes de in-

greso considerandos en el corte de 
caja de predial, si la información es 

correcta se envía a ACP 

No aplica 

7 ECP 
Captura manual del ingreso diario 
de predial al sistema integral con-

table del Municipio (ARGOG) 
No aplica 

8 ECP 

 Validación e integración del ingre-
so   diario de Tesorería (cajas ge-

nerales) a través de un archivo    
leyout al sistema integral       con-

table del Municipio. 

No aplica 

9 ECP 
Realiza depuración, supervisión en 
el       sistema ARGOG para validar 
información para el cierre del mes. 

No aplica 

10 ECP 

Elaboración del papel de trabajo 
mensual para conciliación bancaria 
y envía al área de contabilidad del 

Municipio. 

No aplica 

11 ECP 

Imprime pólizas de ingresos men-
suales y las envía al auxilia de con-
tabilidad        predial  para comple-

mento de documentación  com-
probatoria. 

No aplica 
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Dirección de Ingresos  

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

12 ECP 

Canaliza con la auxiliar de contabilidad de 
predial a las personas responsables de    
entregar documentación de ingresos de 
las direcciones externas . 

No aplica 

13 
Auxiliar Contabi-

lidad Predial 
(ACP) 

Realiza revisión de la documentación que 
comprueba el ingreso del día de los in-
gresos de las dependencias externas y si      
cuadra la información con el depósito los 
envía a  ingresar a  cajas generales. 

 

No aplica 

14 ACP 
Recepción de cortes de caja de las cajas 
generales, los cuales incluyen                      
documentación comprobatoria 

No aplica 

15 ACP 

Realiza cruce del estado de cuentas por 
monto con cada uno de los diferentes   
comprobantes de ingreso considerandos 
en el corte de cajas generales. 

No aplica 

16 ACP 
Prepara carpetas mensuales (pega,         
perfora y archiva documentación            
comprobatoria de pólizas) 

No aplica 

17 ACP 
Realiza foliado  de carpetas mensuales y 
pasa a firma con las autoridades             
competentes 3 firmas. 

No aplica 

18 ACP  

Archiva carpetas y guarda recibos de  
ingresos en cajas de archivo muerto y 
almacena en anaqueles dentro de la     
bodega. 

No aplica 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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“RECEPCIÓN, APROBACIÓN Y REGISTRO DE         

TRASLADO DE DOMINIO” 
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9.1 Propósito del procedimiento  

Registrar y mantener actualizado el padrón catastral y cartográfico          

oportunamente en los cambios que se realicen a los predios. 

9.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento se mantiene relación directa con 

el área de Catastro e Impuesto Predial. 

9.3 Responsabilidades. 

Encargado delárea de Traslado de Dominio: Autorización de trámites y    

servicios, firma de documentación, asignación de cargas de trabajo,            

supervisar, dar lectura a las escrituras. 

Auxiliares del área de Traslado de Dominio: Verificar documentación        

presentada por el usuario; registrar el trámite en el libro de padrón; elaborar 

legajo con la copia del expediente. 

9.4 Políticas de Operación 

El usuario debe presentar la siguiente documentación para la realización de 

la inscripción: avalúo catastral vigente, pago de impuesto predial al corriente, 

pago de agua al corriente, escrituras con las hojas de liquidación. 

En la lectura que  realiza el encargado del área de Traslado de Dominio y/o 

auxiliares de la escritura se verifica que los datos correspondan al            

comprador y vendedor, la superficie del predio sea la correcta, que el        

antecedente se encuentre Inscrito en el Padrón del Impuesto Predial, fecha 

del antecedente, el valor comercial, catastral o precio pactado. Si la fecha de 

la firma se realizó después de treinta días hábiles es causa de recargos del 

2% mensual. 

El impuesto sobre traslado de dominio se determina a partir del valor más 

alto, como puede ser el precio pactado, el valor comercial o el valor catastral, 

dependiendo del valor que maneje la escritura del inmueble, después de re-

ducirlo en cinco veces el valor de la UMA (antes salarios mínimos). 

Los trámites realizados en el área de Traslado de Dominio deben de ser     

incluidos en un archivo digital  así como en legajos, mismos que deben    

contener las copias de  avalúo catastral, recibo de predial, recibo de pago  
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del agua así como copias de la escritura. 

Elaborar la hoja del Padrón del  Impuesto Predial e ingresarla al libro          

correspondiente, según su número de cuenta. 

9.5 Formato 

DI-TD-CC, DI-TD-CNAD, DI-TD-CVF y DI-P-FIP 

9.6 Definiciones 

No Aplica 

9.7 Descripción de Actividades 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 
Procedimiento 9 

Dirección de Ingresos 

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Personal de        
Traslado de         

Dominio (PTD) 

Recibe la documentación presentada por 
el usuario 

No aplica 

2 PTD 
Verifica que la documentación presenta-

da por el usuario sea la correcta 
No aplica 

3 PTD 
Verifica que la persona que se presenta 

como vendedor esté inscrito en el        
padrón del área de Traslado de Dominio. 

No aplica 

4 PTD/JTD 
Realiza la lectura de la escritura y verifica 

que los documentos presentados         
correspondan a la escritura. 

No aplica 

5 PTD 
Impresión de papelería (cedula Catastral, 
Constancia de no Adeudo, Constancia de 

Valor Fiscal) 

DI-TD-CVF,  

DI-TD-CVC,  

DI-TD-CNAD 

6 PTD 
Agrega sello a escritura y copias presen-

tadas 
No aplica 

7 
Jefe de Traslado de 

Dominio (JTD) 
Revisión de documentación impresa y 

sellada 
No aplica 

8 JTD Firma de Traslado de Dominio terminado No aplica 

9 JTD 
Resguarda Traslados realizados por     

entregar 
No aplica 

10 PTD Entrega ficha de pago al usuario No aplica 

11 PVP Realiza el cobro de Traslado de Dominio DI-P-FIP 

12 JTD 
Entrega al usuario el trámite finalizado 

del Traslado de Dominio 
No aplica 

13 PTD 
Archiva y registra el expediente en e li-

bro de padrón 
No aplica 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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10.1 Propósito del procedimiento  

Dar de alta predios ocultos al fisco con la finalidad de regularizar el predio 

para que pase a ser propiedad y cuente con su escritura correspondiente. 

 

10.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento se mantiene relación directa con 

el área de Catastro e Impuesto Predial 

 

10.3 Responsabilidades. 

Encargado de Impuesto Predial, Catastro y Traslado de Dominio: Autoriza-

ción de trámites y servicios; Firma de documentación. 

Encargado del área de Traslado de Dominio: Asignación de cargas de trabajo 

al personal; Supervisar y rubricar los trámites realizados; Asignación de cuen-

ta del usuario. 

Personal del área de Traslado de Dominio: Revisar a detalle el expediente 

proporcionado por el usuario; Ingresa la actualización en el sistema; Registra 

el trámite en el libro de padrón. 

 

10.4. Políticas de Operación 

No aplica 

 

10.5 Formatos 

DI-TD-CNAD, DI-TD-CVF, DI-TD-CC, DI-FIP 

 

10.6 Definiciones 
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Dirección de Ingresos 

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Personal Ventanilla 

Predial (PVP) 
Canaliza al usuario a Traslado de Domi-

nio 
No aplica 

2 
Personal Traslado 
de Dominio (PTD) 

Revisión de documentos presentados 
por el usuario. 

No aplica 

3 
Personal Técnico de 

Catastro (PTC) 
Elaboración de reporte de cobro 

(predial, avalúo, y traslado) 
No aplica 

4 PTD Asignación de cuenta Nueva al predio No aplica 

5 PTC 
Alta de predio en el sistema catastral 

con cuenta nueva asignada. 
No aplica 

6 PVP 
Realiza el cobro al usuario por concepto 

de Información testimonial 
DI-P-FIP 

7 PTD 
Entrega y revisión de documentos a de-

talle 
No aplica 

8 PTD 
Elaboración de Traslado de Información 

Testimonial. 
No aplica 

9 PTD 
Genera constancia de Valor Fiscal, No 

Adeudo y Cédula Catastral. 

DI-TD-CVF,  
DI-TD-CNAD, 

DI-TD-CC. 

10 
Jefe de Traslado de 

Dominio (JTD) 
Revisa y coloca sello del área de Trasla-

do de Dominio y Firma 
No aplica 

11 JTD 
Entrega el expediente al usuario, con la 

Cédula Catastral, Constancia de no 
Adeudo, y Constancia de Valor Fiscal. 

No aplica 

12 PTD 
Realiza actualización de datos en el     

Sistema de Predial. 
No aplica 

13 PTD 
Registra el trámite en el libro de padrón 
correspondiente y archiva las copias del 

expediente. 
No aplica. 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  

10.7 Descripción de Actividades 
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“COBRO DE IMPUESTO PREDIAL DE ADEUDOS DE MÁS 

DE 5 AÑOS” 
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11.1 Propósito del procedimiento 

Apercibir, notificar, requerir de pago de impuesto predial a aquellos contri-

buyentes propietarios y/o responsables solidarios de predios que presenten 

adeudo mayor a cinco años de impuesto predial, y en su caso, aplicar el Pro-

cedimiento Administrativo de Ejecución, conforme a las disposiciones esta-

blecidas en el Código Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo. 
 

11.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento, este debe ser aplicado por los 

servidores públicos del Departamento de Ejecución Fiscal perteneciente a la 

Secretaría de la Tesorería y Administración del Municipio de Tulancingo de 

Bravo, Hidalgo, al titular de dicha Secretaría, así como al Presidente Municipal 

de Tulancingo de Bravo, Hidalgo. 

 

11.3 Responsabilidades. 

11.3.1 Titular del Departamento de Ejecución Fiscal 

Enviar la lista de deudores de impuesto predial mayor a 5 años, al titular de la  

Secretaría de la Tesorería y Administración del municipio de Tulancingo de 

Bravo, Hidalgo.  

Emitir oficios de apercibimiento y/o de determinación de crédito fiscal; 

Aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecución para el cobro del   

adeudo de impuesto predial mayor a cinco años. 

Efectuar notificaciones para el apercibimiento de cumplimiento de            

obligaciones fiscales, así como para el inicio del Procedimiento                   

Administrativo de Ejecución; 

Celebrar convenios de pago diferido o en parcialidades para la recaudación 

de impuesto predial adeudado;   

Coordinar los procedimientos de embargo;   
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Revisar el paquete de Multas Administrativas Federales No Fiscales, y apli-

car el Procedimiento Administrativo de Ejecución para su respectivo cobro;   

Depositar, en la cuenta de la Secretaría de Finanzas y Administración de    

Gobierno del Estado Hidalgo, la parte proporcional que le corresponde a   

Gobierno del Estado de Hidalgo, en virtud y bajo los términos del convenio 

de Colaboración en materia Administrativa en materia fiscal por el cobro 

que se realice de Multas Administrativas Federales No Fiscales. 

Elaborar y entregar un reporte mensual a la Secretaría de Finanzas y     Ad-

ministración de Gobierno del Estado Hidalgo acerca de la etapa de     cobro 

en el que se encuentran las Multas Administrativas Federales No   Fiscales. 

Entregar en la Secretaría de Finanzas y Administración del Gobierno del Es-

tado Hidalgo los expedientes de las multas que se hicieron efectivas;   

Responder por la aplicación de métodos y procedimientos del sistema de 

control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo, y;   

Las demás que le asigne su jefe inmediato, el Bando de Policía y Gobierno, 

y demás disposiciones legales aplicables.    

Organizar, dirigir, decretar y supervisar visitas de ejecución fiscal. 

11.3.2 Presidente Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo. 

Autorizar o rechazar el proyecto de lista de deudores de impuesto predial. 

11.3.3 Titular de la Secretaría de Tesorería y Administración del municipio de 

Tulancingo de Bravo, Hidalgo. 

Firmar los oficios de apercibimiento de cumplimiento de las obligaciones 

Fiscales, así como los de determinación de créditos fiscales 

11.4 Políticas de Operación 

Antes de dar inicio al Procedimiento Administrativo de Ejecución, se     emi-

tirán apercibimientos de cumplimiento de obligaciones fiscales a través de 

los cuales se les hace saber a los contribuyentes morosos los años que se 

adeudan, así como el concepto de tal adeudo, lo anterior como una    
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etapa pre coactiva o conciliatoria.  

Las notificaciones se llevarán a cabo en la forma y términos que se contie-

nen en el Código Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo. 

Los oficios de determinación de crédito fiscal deberán incluir la actualización 

del impuesto que dejaron de pagar, recargos calculados     sobre la actuali-

zación de los impuestos, así como una multa por falta de cumplimiento de 

una norma fiscal, considerando para tal efecto lo estipulado en el Código 

Fiscal para los Municipios del Estado de Hidalgo. 

Se le otorgará al contribuyente un plazo de ocho días hábiles siguientes a la 

notificación del apercibimiento de cumplimiento de las obligaciones fiscales 

para que se presente al Departamento de Ejecución Fiscal a regularizar su 

situación de adeudo. 

En caso de que el contribuyente tenga disposición de pagar y se presente 

dentro del término antes mencionado, pero manifieste carecer de los         

recursos económicos suficientes para cubrir el monto en una sola exhibición 

existen dos modalidades de convenio indicadas en el Código Fiscal para los 

Municipios del Estado de Hidalgo: Convenio de pago en parcialidades y   

Convenio de pago diferido. 

En caso de que el contribuyente moroso no pague, ni tenga intención de 

convenir el pago con la Presidencia Municipal, el Departamento tiene la      

facultad de requerir el pago y embargar los bienes propiedad del deudor que 

garanticen el crédito fiscal, con base en lo dispuesto para tal efecto en el 

apartado respectivo al Procedimiento administrativo de Ejecución regulado 

en el Código Fiscal para los Municipios del Estado de Hidalgo. 

11.5 Formatos 

DI-EJ-ACOF,  DI-EJ-NACOF,  DI-EJ-CONVP,  DI-EJ-ODCF, DI-EJ-NCD, DI-EJ-
CIT,  DI-EJ-NPCCD, DI-EJ-NPCCT 
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11.6 Definiciones 

11.6.1. Apercibimiento de cumplimiento de obligaciones fiscales: Documento a 

través del cual se hace del conocimiento a los contribuyentes morosos los 

años que se adeudan, así como el concepto de tal adeudo, ello debido a la 

facultad de comprobación de la Autoridad Fiscal Municipal, lo anterior para 

exhortarlo de forma pre coactiva al pago de sus contribuciones adeudadas.  

11.6.2. Notificación: Acto a través del cual se hace del conocimiento al       

contribuyente el adeudo de impuesto predial que tiene con el municipio ya 

sea a través de un oficio de apercibimiento de cumplimiento de las           

obligaciones fiscales o a tres de un oficio de determinación e crédito fiscal, 

con lo estipulado por el Código Fiscal municipal para el Estado de Hidalgo.   

11.6.3. Oficio de determinación de crédito Fiscal: Documento en el que se da 

a conocer a los deudores de impuestos qué tipo de adeudo tiene, las causas 

que originaron su determinación, la autoridad que está emitiendo dicho do-

cumento, el fundamento legal, y el monto del adeudo, el cual puede incluir 

además de las contribuciones omitidas (es decir contribuciones que no pa-

gó), actualización, multas y recargos. 

11.6.4. Mandamiento de Ejecución: Es un oficio fundado y motivado, que     

expide el Secretario de la Tesorería y Administración del municipio de       

Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el cual ordena que se proceda a requerir de 

pago al contribuyente deudor del importe del crédito fiscal actualizado a la 

fecha de emisión del Mandamiento de Ejecución; designando en el propio 

oficio al personal del departamento de ejecución fiscal (ejecutor) que acudirá 

al domicilio del deudor a exigir el pago del crédito. 

11.6.5. Requerimiento de pago: Es la diligencia que lleva a cabo el ejecutor de-

signado por parte de la autoridad fiscal, que consiste en presentarse en el 

domicilio del deudor, a hacerle entrega del Mandamiento de Ejecución, y re-

quiriéndole que en el mismo acto, demuestre si el pago del crédito fiscal ya 

fue realizado; y que en caso contrario, procederá a embargar bienes suficien-

tes para cubrir el crédito fiscal actualizado. 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 11 

Dirección de Ingresos 
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11.6.5. Requerimiento de pago: Es la diligencia que lleva a cabo el ejecutor 

designado por parte de la autoridad fiscal, que consiste en presentarse en 

el domicilio del deudor, a hacerle entrega del Mandamiento de Ejecución, y 

requiriéndole que en el mismo acto, demuestre si el pago del crédito fiscal 

ya fue realizado; y que en caso contrario, procederá a embargar bienes su-

ficientes para cubrir el crédito fiscal actualizado 

11.6.6. Embargo: Es el acto de la autoridad que tiene por objeto la recupera-

ción de los créditos fiscales, mediante el secuestro o aseguramiento de bie-

nes propiedad del contribuyente o deudor, para en su caso, rematarlos, o 

adjudicarlos a favor del fisco. 

11.6.7. Asunto no diligenciado: Expresa la imposibilidad que tiene la autori-

dad de localizar al contribuyente. 

11.7 Descripción de Actividades 

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Auxiliar Técnico

(AT) 

Consulta la base de datos de los          
contribuyentes y filtra a los deudores de 
impuesto predial mayores de 5 años 

No aplica 

2 AT 
Coteja esta lista con la información que 
provee el departamento de catastro y de 
impuesto predial 

No aplica 

3 
Departamento de 
Ejecución Fiscal       

(DEF) 

Recibe y revisa la lista de contribuyentes 
con adeudo mayor a 5 años de pago de 
impuesto predial y la envía al TM 

No aplica 

4 
Tesorero Municipal 

(TM) 
Recepciona y envía el proyecto de lista 
al PM. 

No aplica 

5 
Presidente           

Municipal (PM) 

Recibe la lista aprobada por el MP para 
efectuar el cobro a los deudores aproba-
dos. 

No aplica 

6 DEF 
Recibe lista aprobada por el MP para 
efectuar el cobro a los deudores aproba-
dos. 

No aplica 

7 AT Emite oficios de ACOF DI-EJ-ACOF 

8 TM 
 Revisa y firma los oficios de ACOF    
emitidos por el DEF 

No aplica 

9 AT 
Calendariza y organiza los recorridos  
para la entrega y la notificación de los 
oficios de ACOF emitidos 

No aplica 
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Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

10 
Notificadores 

(NOT) 
Realizan recorridos y entregan los oficios 
de ACOF emitidos por el DEF/TM 

DI-EJ-NACOF 

11 
Contribuyentes Mo-

rosos (CM) 

Recibe el oficio de ACOF y tiene8 días 
hábiles siguientes a la notificación para 
que se presente al DEF a regularizar su 
situación de adeudo ya sea a través del 
pago, convenio o realizar las aclaracio-
nes respectivas. 

No aplica 

12 DEF 

Dentro del término de 8 días hábiles    
siguientes a la notificación percibe la   
regularización del CM a través del pago 
o de convenio de pago 

DI-EJ-CONVP 

13 CM 
No se presenta a regularizar su situación 
de adeudo dentro del término              
establecido en el ACOF 

No aplica 

14 AT 
Emite DI-EJ-ODCF y los envía al TM para 
su revisión y firma respectiva 

DI-EJ-ODCF 

15 TM Revisa y firma los ODCF NO aplica 

16 DEF 
Recibe los ODCF y los entrega a los    
notificadores/ ejecutores para su debida 
notificación 

DI-EJ-NCD,  
DI-EJ-CIT,    

DI-EJ-NPCCD, 
DI-EJ-NPCCT,         

DI-EJ-ANE 

17 CM 

Recibe el ODCF y cuenta con un termino 
legal de 15 días para realizar el pago del 
crédito fiscal determinado, convenir el 
mismo, o bien interponer  medio legal de 
defensa y garantizar el interés fiscal. 

No aplica 

18 DEF 
Recibe el pago del crédito fiscal          
determinado o convenido el pago del 
mismo. 

DI-EJ-CONVP 

19 CM 

No se presenta a realizar el pago del cré-
dito fiscal o convenir el pago del mismo 
dentro del término legal señalado en el 
Código Fiscal Municipal para el estado 
de Hidalgo. 

No aplica 

20 AT 
Emite mandamiento de Ejecución y los 
envía al TM para su revisión y firma res-
pectiva. 

DI-EJ-MEP 

21 TM 
Revisa y firma los mandamientos de Eje-
cución 

No aplica 

22 DEF 

Recibe los mandamientos de ejecución y 
los entrega a los notificadores/
ejecutores para notificar, requerir  de  
pago, y en su caso embargar bienes   
suficientes para garantizar el interés    
fiscal. 

No aplica 

23 NOT Notifica, requiere de pago a los CM DI-EJ-RPEP 
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Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

24 CM Se niega al pago del crédito fiscal No aplica 

25 NOT 
Procede al embargo de bienes            
suficientes para garantizar el interés. 

DI-EJ-RPEP 

26 DEF/TM 

Valúan los bienes embargados, emiten la 
convocatoria a remate, recibe posturas 
legales, y lleva a cabo la diligencia de 
remate. 

DI-EJ-ARP 

27 DEF/TM 

En caso de no haber postores legales, la 
Autoridad Fiscal se adjudica los bienes 
embargados, y de dicha adjudicación se 
cobra el crédito fiscal determinado.  

DI-EJ-AADJP 

28 DEF/TM 

Vendidos los bienes embargados en   
pública almoneda, o adjudicación los bie-
nes por el municipio, el TM emitirá escri-
to de liquidación final del producto del 
remate o adjudicación para notificar al 
CM en que se aplicó el resultado de la 
venta o de adjudicación 

DI-EJ-ELFPRP 

29 NOT 
Entrega ELFPR al CM y entrega recibo 
de pago de impuesto predial. 

DI-P-FIP 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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ACTA DE NOTIFICACIÓN CON EL DESTINATARIO 

- - - - - En el Municipio de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo, siendo las ___:___ horas del día ___/___/
___, el(la) suscrito(a) ____________________________________________, Notificador Ejecutor adscrito a la 
Secretaria de Tesorería y Administración del Municipio de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo, se constitu-
yó legalmente en el domicilio ubicado 
en_______________________________________________________________________________________, 
una vez cerciorado de que el domicilio es el mismo señalado en el oficio a notificar, por coincidir con el nombre 
de la colonia, calle y nomenclatura oficial; y por así confirmarlo la persona que atiende al llamado; domicilio que 
ostenta los siguientes datos externos 
_________________________________________________________________________________________
_______ 

; con el objeto de notificar el oficio número STA/JST/________/201___, de fecha ___/___/___, emitido por el 
C.P. Joel Santillán Trejo, en su carácter de Secretario de Tesorería y Administración del Municipio de Tulancin-
go de Bravo, Estado de Hidalgo;  dirigido al(a) C._____________________________________________; oficio 
mediante el cual se hace de su conocimiento el crédito fiscal que le fue determinado por concepto de Impuesto 
Predial, por el período comprendido 
_________________________________________________________________________________________
_______; por  lo que, legalmente constituido en el domicilio descrito anteriormente, el notificador ejecutor solicitó 
a quien atiende el llamado, la presencia del (a) 
C.____________________________________________________ quien es el destinatario del oficio a notificar; 
persona que manifiesta llamarse _________________________________________; y por tanto, ser el destina-
tario del oficio a notificar.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - IDENTIFICACIÓN DEL NOTIFICADOR EJECUTOR - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - -  

- - - - - Acto seguido, el suscrito notificador ejecutor procede a identificase ante la persona que atiende la pre-
sente diligencia, con credencial de identificación vigente contenida en el oficio número ____________________, 
de fecha ___ de _________ de 201__, expedida por el L.A.E. Raúl Renán Sánchez Parra, en su carácter de 
Secretario General Municipal de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo, y por el C.P. Joel Santilla Trejo en su 
carácter de Secretario de Tesorería y Administración del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, con vigen-
cia a partir del día ___ de _____ de 201__ y hasta el día ___ de _____ de 201__, la cual ostenta la firma autó-
grafa del citado funcionario, así como la fotografía del notificador ejecutor, y el sello oficial, lo que le permite al 
compareciente cerciorarse de que es la autoridad facultada para llevar a cabo la presente diligencia de notifica-
ción.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - Así mismo, el notificador ejecutor requiere al compareciente el documento oficial que lo identifique como 
el destinatario del oficio a notificar, persona que se identifica con 
______________________________________________, con número _________________________, expedi-
da por _______________________________________, de manera que el personal actuante pudo comprobar 
en el acto, que la persona con quien entiende la presente diligencia, es efectivamente el destinatario del oficio a 
notificar.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

 
 
 
        CONTINUACIÓN 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Formato 

Dirección de Ingresos 



 86 

 

 

 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Formato 

Dirección de Ingresos 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - DESIGNACIÓN DE TESTIGOS - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - 

- - - - - El notificador ejecutor, procede a comunicarle al compareciente que tendrá derecho a que intervengan 
dos testigos de asistencia, para que den fe de la presente diligencia, asimismo que en caso de negarse a di-
cha designación, o que los designados no aceptaren dicho nombramiento, el notificador ejecutor procederá a 
hacer tal nombramiento; de igual forma hace del conocimiento del compareciente que si al terminar la presen-
te acta, se negaren a firmar, el personal actuante hará constar tales circunstancias  en la presente acta , sin 
que afecte su legalidad.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - Acto seguido el  (a) C. 
_______________________________________________ procede a nombrar como testigos de asistencia a 
los C.C. _______________________________________ y ___________________________________, quie-
nes proceden a identificarse ante el suscrito notificador ejecutor, el primero de los nombrados con 
__________________ número ______________, expedida por _______________________ y domicilio en 
_____________________________________________ 

____________________________________; el segundo de los nombrados se identifica 
con______________________ número ______________, expedida por _______________________ y domi-
cilio en ________________________________________________________________________________ 
____________________, ambos documentos oficiales contienen una fotografía que corresponde con los ras-
gos físicos de dichas personas, así como su firma; quienes una vez apercibidos de conducirse con la verdad, 
aceptaron el cargo. De conformidad con lo establecido en el artículo 189 primer párrafo del Código Fiscal Mu-
nicipal para el Estado de Hidalgo.- - 

 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - NOTIFICACIÓN - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - 

- - - Hecho lo anterior, el notificador ejecutor hace entrega al (la) 
C.____________________________________________ del oficio a notificar con número STA/JST/
________/201__, mismo a través del cual se determina a su cargo un crédito fiscal, que deberá pagar en las 
oficinas recaudatorias correspondientes, dentro de los 15 días hábiles siguientes, contados a partir de que 
surta efectos la presente notificación, de acuerdo con lo establecido en el artículo 109 del Código Fiscal Muni-
cipal para el Estado de Hidalgo.- - - -  

 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - LECTURA Y CIERRE DEL ACTA - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - 
- - - - - Por  lo que, no habiendo más hechos que hacer constar, previa lectura de la presente acta, y enterados 
de su contenido y alcance, se da por terminada la presente diligencia de notificación, siendo las ___:___ horas 
del día ___/___/___; firmando al margen y al calce para constancia de ello, las personas que en la misma in-
tervinieron y quisieron hacerlo, entregando al compareciente en original, un tanto de la presente acta de NOTI-
FICACIÓN y que consta, de ___ fojas útiles. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto por los artícu-
los 170 fracción I, 171 y 172 del Código Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo. Conste. - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

El Compareciente                                                                  El notificador 

      ___________________                                                         __________________ 
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ACTA DE NOTIFICACIÓN CON EL DESTINATARIO, PREVIO CITATORIO. 

- - - - - En el Municipio de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo, siendo las ___:___ horas del día ___/
___/201__, el(la) suscrito(a) __________________________________________, Notificador Ejecutor adscrito a 
la Secretaria de Tesorería y Administración del Municipio de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo, se consti-
tuyó legalmente en el domicilio ubicado 
en________________________________________________________________________________________
______, una vez cerciorado de que el domicilio es el mismo señalado en el oficio a notificar, por coincidir con el 
nombre de la colonia, calle y nomenclatura oficial, domicilio que ostenta los siguientes datos exter-
nos__________________________ 

__________________________________________________________________________________________
______; 

con el objeto de notificar el oficio número STA/JST/________/201__, de fecha ___/___/___, emitido por el C.P. 
Joel Santillán Trejo, en su carácter de Secretario de Tesorería y Administración del Municipio de Tulancingo de 
Bravo, Estado de Hidalgo; y dirigido al (la) C. _____________________________________________; oficio 
mediante el cual se hace de su conocimiento el crédito fiscal que le fue determinado por concepto de Impuesto 
Predial, por el período de 
__________________________________________________________________________________________
____. - - 

- - - - - Por  lo que, el notificador ejecutor, le solicitó a quien atiende el llamado, la presencia del (la) 
C._______________________________________________ quien es el destinatario del oficio a notificar, perso-
na a quien, el día ___/___/___, a las ___:___ horas, se le dejó un CITATORIO en poder del (la) 
C.____________________________________________ a efecto de que estuviera presente en el domicilio en 
que se actúa, el día de hoy, a las ___:___ horas, a fin de desahogar la presente diligencia de notificación del 
Oficio Número  STA/JST/______/201__, de fecha ___/___/___, emitido por el C.P. Joel Santillán Trejo, en su 
carácter de Secretario de Tesorería y Administración del Municipio de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo; 
a lo que él (la) compareciente manifestó, llamarse _________________________________________ y por lo 
tanto, ser el destinatario del oficio a notificar - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - IDENTIFICACIÓN DEL NOTIFICADOR EJECUTOR - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - 

- - - - - Acto seguido, el suscrito notificador ejecutor procede a identificase ante el compareciente, con su identifi-
cación oficial vigente contenida en el oficio número___________________, de fecha ___ de ______ de 201__, 
expedida por el L.A.E. Raúl Renán Sánchez Parra, Secretario General Municipal de Tulancingo de Bravo, Esta-
do de Hidalgo y por el C.P. Joel Santillán Trejo, en su carácter de Secretario de Tesorería y Administración del 
Municipio de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo con fundamento en el artículo 28 fracción XIII, del Regla-
mento interior de las Administración Pública Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; con vigencia a partir del 
día ___ de ________ de 201__ y hasta el día ___ de ________ de 20____, la cual ostenta la firma autógrafa del 
citado funcionario, fotografía del notificador ejecutor, así como sello oficial, lo que le permite al compareciente 
cerciorarse de que es la autoridad facultada para llevar a cabo la presente diligencia de notificación.- - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - Asimismo, el notificador ejecutor requiere al compareciente el documento oficial que lo identifique como el 
destinatario del oficio a notificar, persona que se identifica 
con_________________________________________, número ______________________________, expedida 
por __________________________________, de manera que el personal actuante pudo comprobar en el acto, 
que la persona con quien entiende la presente diligencia, es efectivamente el destinatario del oficio a notificar.- - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
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 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - DESIGNACIÓN DE TESTIGOS - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - 

- - - - - El notificador ejecutor, procede a comunicarle al compareciente que tendrá derecho a que intervengan 
dos testigos de asistencia, para que den fe de la presente diligencia, así mismo que en caso de negarse a dicha 
designación, o que los designados no aceptaren dicho nombramiento, el notificador ejecutor procederá a hacer 
dicho nombramiento; de igual forma hace del conocimiento del compareciente que si al terminar la presente ac-
ta, se negaren a firmar, el personal actuante hará constar tales circunstancias  en la presente acta , sin que afec-
te su legalidad.- - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - Acto seguido el C. _____________________________________________ procede a nombrar como 
testigos de asistencia a los C.C. __________________________________ y 
____________________________________, quienes proceden a identificarse ante el suscrito notificador ejecu-
tor, el primero de los nombrados con _____________________ número ______________________________, 
expedida por __________________________________ y domicilio en 
____________________________________________________________; el segundo de los nombrados se 
identifica con ____________________________ número ______________________________, expedida por 
__________________________________ y domicilio en 
________________________________________________________, ambos documentos oficiales contienen 
una fotografía que corresponde con los rasgos físicos de dichas personas, así como su firma; quienes; una vez 
apercibidos de conducirse con la verdad, aceptaron el cargo. De conformidad con lo establecido en los artículos 
189 del Código Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - NOTIFICACIÓN - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - -  

- - - - - Hecho lo anterior, el notificador ejecutor hace entrega al (la) 
C.____________________________________________ del oficio a notificar con número STA/JST/ 
________/201__, mismo a través del cual se determina a su cargo un crédito fiscal por concepto de 
________________________________; mismo que deberá pagar en las oficinas recaudadoras correspondien-
tes, dentro de los 15 días hábiles siguientes, contados a partir de que surta efectos la presente notificación, de 
acuerdo con lo establecido en el artículo 109 del Código Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.- - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - -   

 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - LECTURA Y CIERRE DEL ACTA - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - 

- - - - - Por lo que, no habiendo más hechos que hacer constar, previa lectura de la presente acta, y enterados 
de su contenido y alcance, se da por terminada la presente diligencia de notificación, siendo las ___:___ horas 
del día ___/___/___; firmando al margen y al calce para constancia de ello, las personas que en la misma inter-
vinieron y quisieron hacerlo, entregando al compareciente en original, un tanto de la presente acta de NOTIFI-
CACIÓN, que consta de ___ fojas útiles. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto por los artículos 170 frac-
ción I, 171, 172 y 173 del Código Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo. Conste. -  - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

El Compareciente                                                                  El notificador 

  ____________________                                                         ____________________ 

Testigo                                                                                  Testigo 

                             _____________________                                                      _____________________  
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CITATORIO 

 

- - - - - En el Municipio de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo, siendo las ___:___ horas del día __________________, el 
(la) suscrito(a) ___________________________________________, Notificador Ejecutor adscrito a la Secretaria de Tesorería 
y Administración del Municipio de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo, se constituyó legalmente en el domicilio ubicado en  

________________________________________________________________________________________________, una 
vez cerciorado que dicho domicilio es el mismo señalado en el oficio a notificar, por coincidir con el nombre de la colonia, calle y 
nomenclatura oficial; y por así confirmarlo la persona que atiende al llamado; domicilio que ostenta los siguientes datos exter-

nos____________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________.  

- - - - - Con el objeto de notificar el oficio número STA/JST/ ________/201__, de fecha ____/____/201__, emitido por el C.P. 

Joel Santillán Trejo, en su carácter de Secretario de Tesorería y Administración de la Presidencia Municipal de Tulancingo de 
Bravo, Estado de Hidalgo; dirigido al (la) C._____________________________________________; oficio mediante el cual se 
hace de su conocimiento el crédito fiscal que le fue determinado por concepto de Impuesto predial, por el período comprendido: 

________________________________________________________________________________________________; por  lo 
que el presente notificador ejecutor solicitó a quien atiende el llamado, la presencia del  (la) 
C.__________________________________________________, quien es el (la) destinatario(a) del oficio a notificar; persona 

que manifiesta llamarse __________________________________________; asimismo que sí conoce al  (la) 
C._________________________________________________, por ser su_________________, quien según el (la) compare-
ciente no se encuentra en el domicilio por_______________________________________________________; y ante quien el 

suscrito se identifica mediante credencial vigente contenida en el oficio número___________________, de fecha ___ de ______ 
de 201__, debidamente fundamentado, que lo habilita para llevar a cabo la notificación del crédito fiscal antes descrito, expedido 
por el L.A.E. Raúl Renán Sánchez Parra, en su carácter de Secretario General Municipal de Tulancingo de Bravo, Estado de 

Hidalgo, y por el C.P. Joel Santillán Trejo, en su carácter de Secretario de Tesorería y Administración del Municipio de Tulancin-
go de Bravo, Estado de Hidalgo, con vigencia a partir del día ___ de ________ de 201__ y hasta el día ___ de ________ del 
20____, la cual ostenta la firma autógrafa de los citados funcionarios, así como la fotografía del suscrito, y los sellos oficiales, lo 

que le permite al compareciente cerciorarse, de que es la autoridad facultada para llevar a cabo la presente diligencia de notifi-

cación.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - Acto seguido, el suscrito notificador ejecutor, procede a dejar el presente CITATORIO en poder del (la) compareciente a 

efecto de que por su conducto, le sea entregado al C. _______________________________________, y haga de su conoci-
miento que deberá estar presente en el domicilio en que se actúa, el día ___/___/___, a las ___:___ horas, para notificarle el 
Oficio Número STA/JST/________/201__, de fecha ___/___/___, emitido por el C.P. Joel Santillán Trejo, en su carácter de Se-

cretario de Tesorería y Administración de la Presidencia Municipal de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo; apercibiéndole 
que en caso de no estar presente, en la fecha y hora señalada, la diligencia de notificación se entenderá con quien se encuentre 
presente en el domicilio, de conformidad con lo previsto por los artículos 170, fracción I, y 173, del Código Fiscal Municipal para 

el Estado de Hidalgo.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - LECTURA Y CIERRE DEL ACTA - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - Se hace constar que en este momento se entrega al compareciente el presente citatorio; por lo que, no habiendo más 
hechos que hacer constar, previa lectura de la presente acta, y enterados de su contenido y alcance, se da por terminada la 
presente diligencia de citatorio, siendo las ___:___ horas del día ___/___/201__; firmando al margen y al calce para constancia 

de ello, las personas que en ella intervinieron y quisieron hacerlo, entregando al compareciente en original, un tanto de la pre-
sente acta, y que consta de una foja útil. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en los artículos 170 fracción I, 171, 172 y 

173 del Código Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo, conste. - - - - - - - - - - - - - - 

 

     El Compareciente                  El notificador ejecutor 

 

__________________________________              _________________________________ 
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ACTA DE: 

“ASUNTO NO DILIGENCIADO” 

- - - - - En el Municipio de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo, siendo las ___:___ horas del día ___/___/___, el(la) suscrito
(a)______________________________________________, Notificador Ejecutor adscrito a la Secretaria de Tesorería y Admi-
nistración del Municipio de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo, se constituyó legalmente en el domicilio ubicado 

en______________________________________________________________________________________________, una 
vez cerciorado de que el domicilio es el mismo señalado en el oficio a notificar, por coincidir con el nombre de la colonia, calle y 
nomenclatura oficial, domicilio que ostenta los siguientes datos exter-

nos_________________________________________________________________________________________; con el obje-
to de notificar el oficio número ________/201__, de fecha ___/___/___, emitido por el C.P. Joel Santillán Trejo, en su carácter de 
Secretario de Tesorería y Administración del Municipio de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo;  dirigido al (la) 

C.______________________________________________; oficio mediante el cual le fue determinado un crédito fiscal por con-
cepto de Impuesto Predial, por el período comprendido 
de______________________________________________________________________________________________; por  lo 

que, constituido en el domicilio descrito anteriormente, el notificador ejecutor se encuentra imposibilitado para llevar a cabo la 
notificación, siendo el caso que: 

________________________________________________________________________________________________ 

 

________________________________________________________________________________________________,de 
acuerdo con lo previsto por el artículo 170 fracción I ; en mérito de lo cual, previa razón que de ello se levante en el expediente 

respectivo, se procederá a la notificación que para el caso concreto señale el artículo 170 del  Código Fiscal Municipal para el 

Estado de Hidalgo- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - IDENTIFICACIÓN DEL NOTIFICADOR EJECUTOR- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - Acto seguido, el suscrito notificador ejecutor procede a levantar un acta pormenorizada a efecto de hacer constar la infor-
mación que asienta, para los efectos legales a que haya lugar, razón por la cual plasma en el presente documento la facultad 
que tiene para realizar dicho acto, esto a través de la credencial de identificación vigente contenida en el oficio 

_____________________ de fecha ___ de __________ de 201__, expedida por el L.A.E. Raúl Renán Sánchez Parra, en su 
carácter de Secretario General Municipal de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo, y por el C.P. Joel Santilla Trejo en su 
carácter de Secretario de Tesorería y Administración del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, con vigencia a partir del día 

___ de ____________ de 201__ y hasta el día ___ de __________ de 201__, la cual ostenta la firma autógrafa de los citados 

funcionarios, la fotografía del suscrito, así como el sello oficial de la autoridad.- - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - DESIGNACIÓN DE TESTIGOS - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - 

- El notificador ejecutor, procede a solicitar a dos personas a quien le pudiere constar lo arriba citado que den fe de la presente 
diligencia, manifestándoles que si al final de la presente acta se negaren a firmar, tales circunstancias se harán constar en el 

presente documento, sin que afecten su legalidad.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - Acto seguido el (la) C.________________________________________________ procede a nombrar como testigos de 
asistencia a los C.C. ____________________________________ y __________________________________, quienes proce-
den a identificarse ante el suscrito notificador ejecutor, el primero de los nombrados con 

___________________________________ y domicilio en _________________________________________________  

_____________________________________________________; el segundo de los nombrados se identifica con 

________________________________ y domicilio en ____________________________________________________  

__________________________________________, ambos documentos oficiales contienen una fotografía que corresponde 
con los rasgos físicos de dichas personas, así como su firma; quienes; una vez apercibidos de conducirse con la verdad, acepta-

ron el cargo.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - LECTURA Y CIERRE DEL ACTA - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - No  habiendo más hechos que hacer constar, previa lectura de la presente acta, y enterados de su contenido y alcance, 
se da por terminada la presente diligencia, siendo las _______ horas del día ___________________________; firmando al mar-

gen y al calce para constancia de ello, las personas que en ella intervinieron y quisieron hacerlo, con las firmas autógrafas de los 
que en ella intervinieron, y que consta, de ____ fojas útiles. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto por los artículos 170 

fracción III, 171, 172, 175 del Código Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo. Conste.-  
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12.1 Propósito del procedimiento 

Realizar el cobro de multas administrativas federales no fiscales emitida 

en coordinación del gobierno Federal y Estatal. 

12.2 Alcance 

Por la naturaleza misma de los procedimientos, este aplica a los servi-

dores públicos del Departamento de Ejecución Fiscal. 

12.3 Responsabilidades 

12.3.1 Titular del Departamento de Ejecución Fiscal. 

Recibir el paquete de multas federales no fiscales que envían las diversas 

Secretarías del Gobierno Federal a través de Gobierno del Estado de Hi-

dalgo al municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo para su cobro. 

Emitir los citatorios y/o  ejecutar los requerimientos de pago. 

Elaborar y enviar un reporte junto con el expediente sobre las multas 

cobradas para la Secretaría de Finanzas y Administración de Gobierno 

del Estado. 

12.4 Políticas de Operación 

El reporte elaborado para la Secretaría de Finanzas y Administración 

del Estado deberá ser en relación de las multas cobradas y el 10% de 

cada multa 

Los expedientes de las multas que se hicieron efectivas deberán incluir 

copia del comprobante del depósito del recurso respectivo, a fin de evi-

tar duplicidad de multas. 

12.5 Formatos 

DRE-CTT-02,  DRE-RQP-02, DRE-MDE-02, DRE-AEM-02 

12.6 Definiciones 

Mandamiento de ejecución: Es un oficio fundado y motivado, que expide 

el Administrador Local de Recaudación, en el cual ordena que se proceda 

a requerir de pago al contribuyente deudor del importe del crédito fiscal 

actualizado a la fecha de emisión del Mandamiento de Ejecución. 
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Requerimiento de pago: Es la diligencia que lleva a cabo el ejecutor desig-

nado por parte de la autoridad fiscal, que consiste en presentarse en el do-

micilio del deudor, a hacerle entrega del Mandamiento de Ejecución, y re-

quiriéndole que en el mismo acto, demuestre si el pago del crédito fiscal ya 

fue realizado; y que en caso contrario, procederá a embargar bienes sufi-

cientes para cubrir el crédito fiscal actualizado. 

Embargo: Es el acto de la autoridad que tiene por objeto la recuperación 

de los créditos fiscales, mediante el secuestro o aseguramiento de bienes 

propiedad del contribuyente o deudor, para en su caso, rematarlos, o adju-

dicarlos a favor del fisco. 
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12.7 Descripción de Actividades 
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Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Auxiliar Jurídico 

(AJ)  

Consulta la base de datos de infractores, 
y  filtra  a los  que se les haya interpuesto 

M.A.F.N.F. del año 2011 a la fecha.  
No aplica  

2 AJ  

Coteja  esta  lista  con  la  información  
que provee la dirección de M.A.F.N.F. de 
la Secretaría de Finanzas de Gobierno 

del Estado de Hidalgo, para saber en qué 
estatus legal se encuentran dichas mul-

tas y en su caso proceder al cobro de las 
mismas.  

No aplica  

3 

Departamento de 

Ejecución Fiscal 
(DEF)/AJ  

Recibe  y  revisa  la  lista  de  infractores 
con multas impuestas entre los años 2011 

a la fecha y la envía al TM.  
No aplica  

4 
Tesorero Municipal 

(TM)  
Recepciona y envía el proyecto de lista 

al PM.  
No aplica  

5 
Presidente Munici-

pal (PM)  
Recibe y en su caso, aprueba o rechaza 

el proyecto de lista y remite al DEF.  
No aplica  

6 DEF/AJ  
Recibe la lista aprobada por el PM para 
efectuar el cobro a los infractores apro-

bados  
No aplica  

7 AJ  Emite oficios de R.C.O.F.  DI-EJ-RCOF 

8 TM  
Revisa y firma los oficios de R.C.O.F. emi-

tidos por el DEF/AJ  
No aplica  

9 AJ  
Calendariza y organiza los recorridos pa-
ra la entrega y notificación de los oficios 

de R.C.O.F. emitidos  
No aplica  

10 
Notificadores 

(NOT)/AJ  

Realizan  recorrido  y  entrega de  los  
oficios de R.C.O.F. emitidos por el DEF/

TM  
DI-EJ-NRCOF 

11 Infractor (INF)  

Recibe el oficio de R.C.O.F. y tiene 8 días 
hábiles siguientes a la notificación para 

se presente al DEF a regularizar su situa-
ción de adeudo ya sea a través del pago, 

convenio o a realizar las aclaraciones 
respectivas.  

No aplica  

12 DEF  

Dentro del término de ocho días hábiles 
siguientes a la notificación percibe la re-
gularización del INF a  través  del pago  
o de convenio de pago e informa a la 

Dirección de Recaudación de Gobierno 
del Estado de Hidalgo el cobro de la 

multa y entera el porcentaje que le co-
rresponde por dicho cobro.  

DI-EJ-CONVM 

13 INF  
No se presenta a regularizar su situación 
de adeudo dentro del término estableci-

do en el R.C.O.F.  
No aplica  
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 

Dirección de Ingresos  

Procedimiento 12 

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

14 AJ  
Emite mandamiento de ejecución y los 
envía al TM para su revisión y firma res-

pectiva  
DI-EJ-MEM 

15 TM  
Revisa y firma los mandamientos de eje-

cución  
No aplica 

16 DEF/AJ  

Recibe los mandamientos de ejecución y 
los entrega a los notificadores/

ejecutores para notificar, requerir de pa-
go, y en su caso embargar bienes sufi-
cientes para garantizar el interés fiscal.  

No aplica 

17 NOT/AJ  Notifican, requieren de pago a los INF  DI-EJ-RPEM 

18 INF  Se niega al pago del crédito fiscal  No aplica 

19 NOT/AJ  
Procede al embargo de bienes suficien-

tes para garantizar el interés fiscal  
DI-EJ-RPEM 

20 DEF/TM  

Valúan los bienes embargados, emiten la 
convocatoria a remate, recibe posturas 
legales, y lleva a cabo la diligencia de 

remate.  

DI-EJ-ARM 

21 DEF/TM  

En caso de no haber postores legales, la 
Autoridad Fiscal se adjudica los bienes 

embargados, y de dicha adjudicación se 
cobra el crédito fiscal determinado.  

DI-EJ-AADJM 

22 DEF/TM  

Vendidos los bienes embargados en pú-
blica almoneda, o adjudicados los bienes 
por el municipio, el TM emitirá escrito de 
liquidación final del producto del remate 

o adjudicación para notificar al CM en 
que se aplicó el resultado de la venta o 

de la adjudicación  

DI-EJ-
ELFPRM 

23 NOT  
Entrega E.L.F.P.R. al INF y entrega recibo 

de pago de M.A.F.N.F.  
No aplica 

24 DEF  

Informa a la Dirección de Recaudación 
de Gobierno del Estado de Hidalgo el 

cobro de la multa y entera el porcentaje 
que le corresponde por dicho cobro.  

No aplica 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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“ELABORACIÓN DE LA LEY DE INGRESOS” 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 13 

Dirección de Ingresos  
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13.1 Propósito del procedimiento 

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el Artículo 5° de la Ley de Hacienda para 
los Municipios del Estado de Hidalgo, donde estipula que los Ayuntamientos 
de los municipios, elaboraran y aprobaran sus respectivos proyectos de leyes 
de ingreso para cada ejercicio fiscal. 

 

13.2 Alcance 

Por la naturaleza de este procedimiento es aplicable para la Administración 
Publica Municipal en cuanto a la recaudación del ingreso propio. 

 

13.3 Responsabilidades 

13.3.1 Titular de la Secretaria de la Tesorería y Administración 

Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las con-
tribuciones y toda clase de ingresos Municipales. 

Participar con el Ayuntamiento en la formulación de la Ley ce Ingresos muni-
cipal apegándose  a los ordenamientos legales aplicables y proporcionando 
oportunamente los datos e informes necesarios para estos fines. 

 

13.4 Políticas de Operación 

El formato de la Ley de Ingresos deberá ser el que proporciona el Congreso 
del Estado, así como el Formato de Calendarización y Sumarización. Estos 
formatos no deberán sufrir modificación alguna. 

La información que proporcionen las diferentes áreas generadoras de ingre-
so deberá estar fundada y motivada, para efecto de la incorporación de las 
mismas en la Ley de Ingresos. 

 

13.5 Formatos 

 

DI-I-FSR,  DI-I-FCR, DI-I-FLI 

 

13.6 Definiciones 

No Aplica 

 

 

 

 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 13 

Dirección de Ingresos  
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 13 

Dirección de Ingresos  

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Tesorero Municipal 

(TM) 

Envía oficio a las diferentes Secretarías 
generadoras de Ingreso en el Municipio, 
para solicitar la propuesta de cuotas y 
tarifas vigentes para el ejercicio fiscal. 

No aplica  

2 
Secretarías Genera-

doras de Ingreso 
(SGI) 

Remiten a la Secretaría de la Tesorería y 
Administración la propuesta de cuotas y 

tarifas. 
No aplica  

3 TM 
Remite la información recabada a la Di-
rección de Ingresos para el análisis co-

rrespondiente. 
No aplica  

4 
Dirección de Ingre-

sos (DI) 

Revisión de la información remitida por 
el Tesorero Municipal para su incorpora-
ción al Formato establecido por el Con-

greso del Estado 

DI-I-FLI 

5 
Encargado de Con-

tabilidad Predial 
(ECP) 

Realiza el llenado de los Formatos co-
rrespondientes. 

DI-I-FSR 

DI-I-FCR  

6 DI 
Remite al Tesorero Municipal los 3 For-

matos para su revisión. 
No aplica  

7 TM 
Aprueba la información y la remite al 
Presidente Constitucional Municipal 

No aplica  

8 
Presidente Munici-

pal (PM) Y TM 

El presidente Municipal y Tesorero Muni-
cipal remiten al Ayuntamiento Municipal 
a mas tardar el día 15 de Octubre el pro-

yecto de Iniciativa de Ingresos 

No aplica  

9 
Ayuntamiento Mu-

nicipal (AM) 

La Comisión de Hacienda analiza la infor-
mación establecida en el Proyecto de 

Iniciativa de Ley de Ingresos 
No aplica  

10 AM 
Sesiona para la aprobación del Proyecto 

de Iniciativa de Ley de Ingresos 
No aplica  

11 AM 

Ya aprobado el Proyecto de Iniciativa de 
Ley de Ingresos, se procede a las firmas 

correspondientes, antes del día 31 de Oc-
tubre del mismo año 

No aplica  

12 AM 
El Ayuntamiento Municipal hace entrega 
del Proyecto de Iniciativa de Ley de In-

gresos al Presidente Municipal 
No aplica  

13 PM 
Remite el Proyecto de Iniciativa de Ley 

de Ingresos al Congreso del Estado para 
su revisión. 

No aplica  

13.7 Descripción de Actividades 
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Procedimiento 13 

Dirección de Ingresos  

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

14 
Congreso del Esta-

do (CE) 
Realiza análisis del Proyecto de Iniciativa 
de Ley de Ingresos 

No aplica  

15 CE 
Aprueba la Ley de Ingresos que estará 
vigente para el siguiente ejercicio fiscal 

No aplica  

16 CE Publica la Ley de Ingresos No aplica  

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 
Simbología ANSI para Diagramas de Flujo 

Dirección de Ingresos 

Simbología  Nombre  Descripción  

 

 

 

Inicio o término 

Señala donde inicia o termina un proce-

dimiento 

  

Actividad 

Representa la ejecución de una o más 

tareas de un procedimiento. 

  

Decisión 

Indica las opciones que se puedan se-

guir en caso de que sea necesario tomar 
caminos alternativos. 

  

 

Conector 

Mediante el símbolo se pueden unir, 

dentro de la misma hoja, dos o más ta-
reas separadas físicamente en el diagra-

ma de flujo, utilizando para su conexión 

el número arábigo; indicando la tarea 

con la que se debe continuar. 

  

 

Conector de página 

Mediante el símbolo se pueden unir, 

cuando las tareas quedan separadas en 
diferentes páginas; dentro del símbolo 

se utilizará un número arábigo que indi-

cará la tarea a la cual continua el diagra-

ma. 

 Documento  Representa un documento, formato 

o cualquier escrito que se recibe, 

elabora o envía 

  

Flujo 

Conecta símbolos, señalando la se-

cuencia en que deben realizarse las 

tareas. 

  

Proceso  

Indica el procedimiento de la        

información  
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Respaldo Jurídico  

Con fundamento en lo dispuesto en el artículo 115, fracción II, párrafo primero  

de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; artículo 141   

fracción II de la Constitución Política del Estado de Hidalgo; artículo 60,    

fracción I, inciso a), de la Ley Orgánica Municipal, artículo 26, fracción II del 

Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio, y el Eje 1 “Tulancingo        

Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016–2020. 

Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Dirección de Ingresos, 

de la Administración Pública Municipal de Tulancingo de Bravo. 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Dirección de Ingresos 
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