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1. PROPOSITO

Actualizar las Bases de Datos mediante movimientos de inclusion, exclusién o modificacion de los
datos de bienes inmuebles ya sean tramites realizados por el cliente o tramites internos (oficio).

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Administracion Tributaria | Realiza la actualizacion de las bases de datos
incorporando la informacion de valores de los inmuebles.

3. PROCEDIMIENTO

GHA-280-010: Recepcién de valores actualizados

Descripcion: Se reciben formularios o documentos con valores actualizados
como: declaraciones de bienes inmuebles, avallos, permisos de
construccion, etc.

Responsable Bienes Inmuebles

GHA-280-020: Revision del documento que respalda la actualizacién

Descripcién: Se revisa la informacion contenida en los diferentes documentos
para corroborar que tanto la informacion del valor como los datos
del contribuyente, estén correctos.

Responsable Bienes Inmuebles.

GHA-280-030: Modificacion de la informaciéon en el sistema

Descripcion: Se ingresan los valores actualizados en el sistema con base en los
documentos que la respaldan. Luego se revisa la aplicacion
efectuada en el sistema de consulta con el fin de verificar la
correccion realizada.

Responsable Bienes Inmuebles.
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GHA-280-040: Impresion de la actualizacion

Descripcion:

Se imprime la pantalla de la base de datos y se firma para que
guede constancia de la inclusion en el sistema. Se obtiene la
aprobacion del encargado del proceso

Responsable

Bienes Inmuebles.

GHA-280-050: Archivo de la documentacion

Descripcion:

Se archiva toda la documentacion que respalda el movimiento, en
el expediente del inmueble, el cual es custodiado por Bienes
Inmuebles.

En caso de que el movimiento haya sido generado por un permiso
de construccion, se remite el expediente a la Unidad responsable
de los permisos de construccion.

Responsable

Oficinista

FIN DEL PROCEDIMIENTO




