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1. INTRODUCCION

El manual de procedimiento tiene por objeto integrar de forma ordenada los procedimientos administrativos
mediante a una metodologia determinada en sus propios lineamientos y politicas y poder conocer la operacion
integral.
Los procedimientos se conforman de varias etapas como son objetivo, que es la finalidad de lograr sus alcances
como el ambito de aplicacion, el fundamento legal en el que se apoya la Direccion de Ingresos, sus politicas
de procedimiento, sus responsabilidades de las personas que lo conforman y las definiciones que es la parte
de la connotacion especifica para el buen funcionamiento del proceso y como final su presentacion grafica en
forma de flujo gramas para su mayor comprension y aplicacion. La parte del proceso que se detalla en forma
escrita es la més esencial del documento ya que en ella se describe en forma comprensible y con el grado de
detalle suficiente de tal forma que sea entendible a las personas que intervienen en el proceso y poder asi
aplicarlo adecuadamente al ambito de su competencia en tiempo y forma.

Il. OBJETIVO

Determinar las principales funciones en el desarrollo de sus procesos para brindar un mejor sewicio a sus
usuarios que generan Ingresos para el Municipio de Cuautlancingo, Puebla, y optimizar los resultados
financieros del Municipio.

fil.

e e o N

MARCO JURIDICO
Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Codigo fiscal de la Federacion
Ley de Coordinacion Fiscal

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley Hacendaria del Estado de Puebla
Ley de Ingresos del Estado de Puebla
Ley Organica Municipal

Cédigo Fiscal Municipal de! Estado Libre y Scberanc de Puebla
Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo vigente
Reglamento de la Administracion Publica de Cuautlancingo
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IV: FICHA DE LOS PROGEDIMIENTOS EN PARTICULAR:

1. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE COBRO IMPUESTO, DERECHOS Y CONTRIBUCIONES DE MEJORA
MUNICIPAL.

‘ FICHA DEL PROCEDIMIENTO
g?:;:é;%:lﬂtﬁf Cobro Impuesto, Derechos y Contribuciones de Mejora Municipal.
Objetivo: Recaudar los recursos financieros derivados de la Ley de Ingresos del Municipio a través de la administracion
) de las cajas con las que se cuenta.
Articulos 166, 195y 203 de la Ley Orgénica Municipal.
Ley de Coordinacion Fiscal.
Fundamento legal: Ley Hacendaria del Estado de Puebla.

Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Puebla.
Ley de Ingresos para el Municipio de Cuautlancingo. (vigente)

P [ | IO PR o TeRpIu 3 Areay
Foliticas de Operacidii:

Para el cobro de contribuciones solo se aceptan pagos en efectivo, transferencia, cheques, tarjeta de crédito
debito, depositos.

TLeleE:.promedlo e | Desde el dia de emision de orden de pago hasta 5 dias habiles de lo contrario tendra que cambiar su orden
g : dependiendo el departamento de interés,
Descripcion del - . ; o
procedimiento: EﬂSte' grgcedlm;ento describe puntualmente los pasos a seguir para la recaudacion de cobros por parte del
unicipio.
Responsabie No Actividad Formatoo ¢.i0s
) Documento
Entrega ala cajera el Fondo Fijo por un monto No aplica No aplica
Titular de la Direccion de 1 de $2,000.00 en efectivo.
Ingresos
Cajora 9 Firma el“rec|bo de dinero que ampara el monto del Recibo de 1
Fondo Fijo.
cheque
’ Realiza la apertura de caja en el sistema de gestion : ;
Cajera 3 Municipal No aplica No aplica
Ciudadano 4 Ertrega oren de pago.a 2 osjera. No aplica No aplica
: Recibe del contribuyente la orden de pago de la
Cajpra g contribucién correspondiente. Ordari da L por i
pago area ha
pagar
; Captura, visualiza y desglosa la informacion del . .
Galera ¢ CFDI en el sistema de gestién municipal No gplioa Noaplca
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Cajera 7 Le indica al contribuyente el monto de la No aplica No aplica
contribucion por pagar
- El método del pago del contribuyente es en - ,
Caprd ® ¢ Efectivo, Tarjeta bancaria de débito o crédito u otro No aplica i 2l
método?
Efectivo
, Recibe &l efectivo y verifica que el mismo coincida con . ¢
Cajera 9 el importe de la orden de pago No:aplica No gplica
(Pasa al nimero 23).
Tarjeta bancaria de débito o crédito
; Recibe la tarjeta bancaria de débito o credito, la . .
Calera L introduce a la terminal punto de venta, teclea el monto ol No aplica
a pagar.
; Agrega firma electronica. . .
Ciudadano 1 (Pasa al ndmero 23). No aplica No aplica
Otro
Cajera ‘ 12 gaEiL s:rgi;;)?es con cheque, transferencia o deposito ‘ No aplia ‘ N el
Cheque
. Verifica que él cheqie este certificado o sea de caja.
Capola 13 (Pasa al niimero 23). Chlelque !
certificado
Depésito bancario
’ Pasa con la ficha de deposito a validacion en el ;
Cildagarno 14 departamento de adquisiciones. zlcha fie 1
eposito
: La validacion la tendra que realizar desde el dia del ;
Cludadano 18 depdsito a 5 dias habiles y pasar a caja para la E'Gha r'::e f
realizacion de su comprobante fiscal (pasa al nimero eposito
19)
Ciligia 16 Recibe |a ficha de depisito, verificada (validada) y| 0 5
a sellada, verifica que el monto corresponda al importe i enf ?\
establecido en la orden de pago. %Zggey O'G.ta
(Pasa al niimero 21). pedia

Transferencia
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La transferencia o transferencias tendra que ser por | Comprobante Por cada
cada uno de los conceptos a pagar. de concepto a
Pasa con el comprobante de transferencia a| Transferencia pagar
Ciudadano 17 validacion en el departamento de adquisiciones. Validada
La validacién tendra que ser desde el dia del deposito
a b dias habiles y pasar a caja para la realizacion de
su comprobante fiscal
. in /.8 realizé su validacion?
wiuaadano 10 i
NO
Cliidadaiio 19 En caso de no acabar con su proceso para facturacion S 1
se dard por no presentado P do
Transferencia
o = Pasaré a la realizacion de un CFDI con RFC genérico | - o :
Cajera 20 - Comprobanie i
Fiscal
Genérico
Sl
Ciudadanc N Pasa a caja para su realizacion de CFDI Trasferencia 1
selladay
validada
, Recibe el comprobante de la transferencia bancaria y
Cajpra 2 verifica que el monto corresponda al importe Compcriobante Pc;lroc;atila
establecido en la orden de pago. (Pasa al namero 17). e S o
Transferencia a pagar
Calora 23 Capt.u.ra el tipo de pago en el sistema de gestion No aplica No aplica
municipal
. Genera CFDI en dos tantos, los sella y entrega uno al
Cegara 2 contribuyente y se archiva el otro. Comprobante 2
fiscal
. Al finalizar la jornada laboral, efectua el corte de
Cajera 2% caja en el sistema de gestion municipal concentra cf)(;t?:;oci'ea
todo el efectivo y toda la documentacion derivada del J 1
cobro del dia. e
Impresiones
Cajera % g:jssuarda el importe total y el Fondo Fijo de No aplica No aplica
Calera o7 Al dia siguiente, a primera hora laboral, concentra todo No aplica NG a6llia
j el efectivo y se lo entrega al Coordinador de Ingresos 0 aplic P
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i - Solicita via telefonico apoyo de los elementos de ; :
AL lEr GBI - seguridad municipales, para acudir conjuntamente al No'aplics No aplica
Banco mas cercano y depositar todo (efectivo y
cheques) a la cuenta del Municipio de Cuautlancingo
. Registra la informacion en el Formato de ingresos, por
Responsable de cajas 29 cada uno de los cortes de cada caja Fprmato de 1
ingresos
Pesponsable de caias 30 Imprime el Formato de ingresos y anexa toda la S &
P I documentacioh comprobatoria de cada uno de los|  PONES =
cortes.
Responsable de cajas 3 IEaI :Zglfgr';’: pequeles contables. ds cada unads Reportes 2
Revisa el Formato de ingresos y verifica que el mismo Formato de 1
) se encuentre debidamente amparado con la nQresos
Responsable de cajas 32 documentacion comprobatoria, g
Responsable de cajas 3 gclj__f?élggrﬂrpéaglon entregada por el auxiliar es Repories 2
NO
Responsable de cajas 34 dR:ca.l:é,i;ziieér:i%ﬁ::rsobﬂt;?;mato 6 Iigieacs, el Formato de 1
' ingresos
Responsable de cajas 35 (C;ar:g% EI;;\s observaciones en el Formato de ingresos. — 1
o ingresos
Sl
Tate e el Pl e - Firma los tres tantos del Formato de Ingresos I "
ritliiair g 1a wireGaion ag oo rorimato de i
Ingresos ingresos y
reportes
; Reécibe los Formates de Ingresos 16§ archiva én
RegponEape de G o carpeta Entrega dos tantos al Departamento Contable R% I?;f:ﬁ ;‘gn f
y uno al Auxiliar.
Ingresos

FIN
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1.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE COBRO IMPUESTOS, DERECHOS, CONTRIBUCIONES DE MEJORA MUNICIPAL.

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
INGRESOS

CAJERA

' INICIO ’

A

Se entrega a la cajera
fondo fijo $ 2000
pesos.

Efectiv

—

Firma recbo  por
monto recibido.

cheaue

Recibo

de

A

Verifica que el cheque esle
certificado o sea de caja.

Cheque

Apertura de cajaenel
sistema de gestion
Municipal.

Recibe del
contribuyente la orden
de pago.

Orden
de pago

A

Caplura,
visualiza y
desglosa inf. del
CFDI.

Le indica al
contribuyente el monto
a pagar.

Transfdrencia

Cheque

Cheque, depdsito
o transferencia,

certifica

Deposit

CIUDADANO
CZZ) Validacién de ficha en
| Deplo. de
adaquisiciones.
> Ficha de
depésito

Entrega orden de pago
ala cajera.

5 dias habiles desde

validacion y pasar a
caja por CFDL
Transferencia Ficha de
depdsito.
(=) :
La transferencia debe
ser validada en deplo.
Recibe la ficha P de adquisiciones.
validada, junto con

importe de pago

D,

Transferencia

validada.

Se generara un
CFDI con RFC
genérico.

< realizacion de CFDI.

Se realizé
validacion?

Pasa a Caja para

Pasa a Caja para
realizacion de CFDI.

Tarjeta

Recibe tarjeta de
crédito o débito,
introduce y teclea
monto a pagar

CFDI genérico

Recibe
comprobante de
transferencia

Recibe el efectivo y
verifica que

h 4

coincida con el
importe

validada
I robante de
Agrega firma [ferencia
electronica
Captura el tipo de
> pago en la gestion

municipal

[<CD

Se generaran 2 CFDI, (1
contribuyente, 1 archivo)

(&
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1.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE COBRO IMPUESTOS, DERECHOS, CONTRIBUCIONES DE MEJORA MUNICIPAL.

CAJERA

COORDINADOR DE
INGRESOS

RESPONSABLE DE CAJAS

TITULAR DE LA DIRECCION
DE INGRESOS

©

Efectia el corte de caja en

Solicita apoyo a SSP
para acudir junto con

el sistema de gestion
municipal concentra todo
el efectivo y toda la
documentacién derivada
del cobro del dia.

Formato de
corte de caia

Resguarda importe
total v fondo fiio.

Al dia siguiente se concentra  [—
el efectivo y se entrega al
Coordinador de Ingresos

ellos a depositar al
banco més cercanoa
cuenta del Municipio
(efectivo y cheques)

Registra la informacién en el
Formato de ingresos, por cada
uno de los cortes de cada caja.

Formato de
Ineresos

\

Imprime el Formato de
ingresos y anexa la
documentacion comprobatoria
de cada uno de los cortes.

\

Elabora los paquetes contables
de cada una de las cajeras

!

Reportes

Formato de ingresos deber ser
igual a documentacion
comprobatoria

Reportes

Formato de
Ingresos

Si

Informacién

Firma los 3 tantos del

correcta

Realiza observaciones al Formato de
ingresos y su  documentacion
comprobatoria vy
observaciones en el
ingresos.

Formato de

Formato de

corrige  las |

formato de Ingresos

Formato de
Ingresos  y
reportes

Ingresos %
reportes

Recibe los Formatos de Ingresos vy,
lo archiva en carpeta, entrega dos
tantos al Departamento Contable y
uno al Auxillar

—(_~ )

Formato de
Ingresos y
reportes

-
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Clave: CU.CM/MP.019/DI

2.- CANCELACION DE CFDI POR CONTRIBUYENTES Y DEVOLUCION

Nombre del
Procedimiento:

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Cancelaciéon de CFDI por contribuyentes.

Objetivo

Permitir la correccion de una actividad financiera cambiando su CFDI.

Fundamento legal

Miscelanea fiscal vigente.
Codigo Fiscal de la Federacion articulo 29 A.

Polificws caoparacion Para efectos de cancelacion se podra efectuar siempre y cuando demuestre y compruebe un error que
exija el cambio de CFDI como: error en Nombre, error en RFC, error en uso de CFD, error en direccion
, moitto a cobrar, o peticidn de su devolucibin,

Tiempo promedio de gestion

Cabe recalcar que solo se podra cancelar 5 dias habiles después de la realizacion del CFDI mientras
sea dentro del mes que corresponda la realizacion del CFCI, asi mismo si pasa de esos dias y del mes
no se podré realizar dicha cancelacion

Descripcién del
procedimiento

Por seguridad del contribuyente / ciudadano debera presentar todos los requisitos aqui explicados para
su debida cancelacion de CFDI por lo contrario de no demostrar identidad y requisitos no se procedera
a la cancelacion

w Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Presenta solicitud de cancelacion, yasea persona fisica
o moral, tendra que ser el fitular, la solicitud de
Ciudadano 1 cancelacion del CFDI se presenta al departamento de OFICIO 1
ingresos  mostrando identificacion  oficial  (INE,
pasaporte, licencia de conducir),
Giudadano 2 Mostrar el CFDI original. Gomprobante i
fiscal
Cliidadaig 3 Ent(ega formato de caqgelaciép donde espgcifjca esi{ Eamzisde 1
motivo de la cancelacion e integra los siguiente ot
- ; . o cancelacion
requisitos: copia de INE y constancia de situacion fiscal
Busca la factura en el sistema y solicita cancelacion. No aplica No aplica
Auxiliar Administrativo 4
Titular de la Direccion de 5 Autoriza. No aplica No aplica
Ingresos
L Por politicas internas esta cancelacion se generara de , )
Direccion 6 1 a5 dias habiles desde la expedicion del CFDI No aplica No aplica
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Se pasa a archivar los documentos de cancelacion

Augxiliar Administrativo 7 Expediente 1
No presenta la documentacion requerida
Por seguridad del contribuyente / ciudadano deberé
presentar todos los iequisiios aqul explicados parasu|  No aplica NO apilica
Ciudadano 8 debida cancelacion de CFDI por lo contrario de no

demostrar identidad y requisitos no se procedera a la
cancelacion

FIN
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2.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE CANCELACION CFDI POR CONTRIBUYENTE.

CIUDADANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA DIRECCION
DE INGRESOS
@ Busca la factura en el
sistema y solicita > Autoriza
cancelacién

Presenta

documentacién $
v

Solicitud de cancelacién a
Ingresos, mostrando doctos
oficiales

Oficio

!

A

Muestra CFDI original

A

Formato de cancelacién y
motivo para cancelacion, copia
INE y constancia de situacion
fiscal

Se pasa a archivar los
documentos de

Por politicas internas esta
cancelacion se generara

A

cancelacion

Por seguridad del contribuyente /
ciudadano deber4 presentar todos
los requisitos aquf explicados para
su debida cancelacién de CFDI por
lo contrario si no demuestra
identidad y requisitos no sé
procede a la cancelacion

Formato de

Cancelacién

de 1 a5 dias habiles desde
la expedicidn del CFDI
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3.CANCELACION DE CFDI ViA GESTOR.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del ) Cancelacion de CFDI via gestor.
Procedimiento:
Objetivo Permitir la correccion de una actividad financiera cambiando su CFDI

Funsmants legel Miscelanea fiscal vigente

Cédigo Fiscal de la Federacion articulo 29 A

Politicas de operacion Para efectos de cancelacion se podra efectuar siempre y cuando demuestre y compruebe un error que

exija el cambio de CFDI como: error en Nombre, error en RFC, error en uso de CFDI, error en direccion
. monto a cobrar, o peticidn de su devolucién,

Tiempo promedio de gestion Cabe recalcar que solo se podra cancelar 5 dias habiles después de la realizacion del CFDI mientras

sea dentro del mes que corresponda la realizacion del CFCI, asi mismo si pasa de esos dias y del mes
ho se podra realizar dicha cancelacion

Descripcion del

procedimianto Por seguridad del contribuyente / ciudadano debera presentar todos los requisitos aqui explicados

para su debida cancelacion de CFDI por lo contrario de no demostrar identidad y requisitos no se
procederé a la cancelacion

Solicitar de manera presenciai (GESTOR) y por oficig Oficio i
Gaslor 1 del titular la cancelacién del CFDI al departamento de
ingresos  mostrando  identificacion  oficial  (INE,
pasaporte, licencia de conducir...)
Mostrar el CFDI original Comprobante 1
Carta poder del Titular Y/O fiscal
Gestor 2 Nombramiento por parte de la Notaria Oficio
Copia de identificacion del titular Requisitos
Copia de identificacion del gestor
Entregar formato de cancelacion donde especifica e Formato de 1
_ . motivo de la cancelacion e integrara los siguientes cancelacion
Gestor 3 requisitos: copia de INE del Gestor, copia de INE de
titular y constancia de situacién fiscal
Augliar Adininlstrativa 4 Se busqg la factura en el sistema y se solicitq No aplica No aplica
cancelacion
Titular de la Direccion de 5 Autorizacion Ne:gpiica No aplica
Ingresos
Por politicas internas esta cancelacion que generara|  No aplica No aplica
Gestor 6 de 1 a 5 dias hébiles desde la expedicion del CDFI
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Auxiliar administrativo

Se pasa Archivar los documentos de cancelacion Expediente

No presenta la documentacion requerida

Ciudadano

cangelacion

Por seguridad del contribuyente / ciudadano debera
presentar todos los requisitos aqui explicados parasu|  No aplica
debida cancelacion de CFDI por lo contrario de no
demostrar identidad y requisitos no se procederé a la

No aplica

FIN
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3.1

DIAGRAMA DE FLUJO DE CANCELACION DE CFDI ViA GESTOR

GESTOR

AUX. ADMINISTRATIVO

Presenta
documentacién

Solicitar de manera presencial (GESTOR) y
por oficio del titular la cancelacion del
CFDI al departamento de ingresos
mostrando identificacién oficial INE, etc.

|

Mostrar el CFDI original
Carta poder del Titular Y/O

Copia de identificacidn del titular
Copia de identificacién del gestor

Nombramiento por parte de la Notaria

CFDI, Oficio,
documentos

A 4

Formato de cancelacién y
motivo para cancelacién, copia
INE y constancia de situacion
fiscal, carta poder.

AT

Se busca la factura en el

TITULAR DE LA DIRECCION
DE INGRESOS

Autorizacién

sistema y se solicita
cancelacién

Se pasa a archivar los
documentos de P

A

Por politicas internas esta
cancelacién se generara

cancelacién

Por seguridad del contribuyente /
ciudadano debera presentar todos
los requisitos aqui explicados para
su debida cancelacién de CFDI par
lo contrario de no demostrar
identidad y requisitos no se
procedera a la cancelacién

Formato de

Cancelacidn

de 1 a5 dias habiles desde
la expedicién del CFDI
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4.DEVOLUCION DE INGRESOS.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
Procedimiento:

Devolucion de ingresos.

Objetivo

Permitir la devolucion del ingreso, por problemas en montos que cambiaron al efectuarse el cobro o el
importe fug incorrecto.

Fundamento legal

Miscelanea fiscal vigente.
Codigo Fiscal de la Federacion articulo 29 A.

Politicas de operacion

Por error en el monto a cobrar, por lo tanto, peticion de la devolucion.

Tiempo promedio de gestion

Cabe recalcar que el tiempo puede variar desde que ingresa su oficio de devolucion, hasta que se hace
el reembolso del importe cobrado.

Descripcion del

Por seguridad del ciudadano o gestor debera presentar todos los requisitos aqui explicados para su

procedimianto debida devolucion, por el contrario de no demostrar identidad y requisitos no se procederé la devolucion.
Presentar solicitud de devolucion por medio de un oficio
dirigido al Tesorero Municipal y al director de Ingresos, Oficio 2
Ciudadano o gestor 1 pidiendo la devolucion del pago, mostrando ung
identificacion oficial (INE, pasaporte, licencia de
condugir)
Ciudadano o gestor 2 Dirige oficlo a Tesoreria Municipal Oficio 1
Director 3 En espera de |a contestacion de Tesoreria Municipal Oficio 1
Auxiliar Administrativo 4 Una vez autorizada se procede a la cancelacion del|  No aplica No aplica
CFDI,
Auxiliar Administrativo 5 Se da aviso de la cancelacion para su proceso dg  No aplica No aplica

devolucion en tesoreria (pasar al nimero 1)

Ciudadano o gestor 6 Espera la devolucidn No aplica No aplica
Ciudadano o gestor 7 Una vez recibida la aprobacion y la devolucion, firmg  Recibo de 1
de conformidad cancelacion
FIN
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE DEVOLUCION DE INGRESOS.

CIUDADANO O GESTOR

AUX. ADMINISTRATIVO

INICIO

Presentar solicitud el ciudadano o gestor
para devolucién por medio de un oficio

dirigido al Tesorero Municipal y al director

de Ingresos la devolucién del pago,
mostrando una identificacion oficial (INE,

pasaporte, licencia de condiicir, carta poder)

A

Dirige oficios a Tesoreria y a Ingresos

TITULAR DE LA DIRECCION
DE INGRESOS

Espera la contestacién de

Una vez autorizada la
devolucidn se procede a
la cancelacién del CFDI

» tesoreria

A4

Sedaavisodela
cancelacion para su
proceso de devolucion en

\(iﬁdos/l

Espera la devolucion

tesorerfa (pasar a
cancelaciones)

A

A

Firma recibo de
conformidad

e

FIN
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5.- DESCUENTOS DE IMPUESTOS O DERECHOS A CONTRIBUYENTES.

| Nombre del Procedimiento:

Descuentos de imputos o derechos a contribuyentes.

 FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo: Ayudar al que necesita y lo requiera es parte del deber como servidor publico.
I Ley de Ingresos del municipio de Cuautlancinge vigente

Fundamento legal. articulo 43 del codigo fiscal municipal.

Politicas de Operacién: Necesariamente debe ser autorizado y firmado por el Presidente Municipal

Tiempo promedio de gestion: | 5 dias hébiles

Descripcion del procedimiento:

Este procedimiento debe ser puntual y seguir los pasos, en caso contrario que le faltara alguno se
rechazara la peticion

. Formato o
Responsable No. Actividad ot Tantos
Gitidadano 1 De manera presgr}cial y por escrito so]icila laal Oficlo 1
presidente Municipal el descuento, junto con
orden de pago o estado de cuenta
Siudadana 2 El ciudadano pide a la secretaria pani_cl.ﬂar del Fofivaldidi 1
presidente y llena el formato de solicitud de deseuerio
descuento.
Presidente municipal 3 Autoriza y Firma el Presidente Municipal. Formato de 1
descuento
Se dirige a Direccién de Ingresos para sef ~ Formatode 1
Ciudadano 4 validado, integrando a la solicitud copia de INE descuento
del solicitante.
Ciudadano 5 Una vez validado pasa a caja. No aplica No aplica
Pide la solicitud de formato de descuento|  Expediente
Cajera 6 estado de cuenta u orden de pago INE del
ciudadano,
La cajera en sistema manda la solicitud de No aplica No aplica
Cajera 7 descuento especificando el porcentaje de
descuento y quien lo autorizo.
Titular de la Direccion de 8 Autoriza la direccion de ingresos via sistema No aplica No aplica
Ingresos ] :
Calera 9 Se actualiza en sistema en la caja y se No apiica No aplica
procede al cobro.
Se agrega a todos los documentos solicitados No aplica No aplica
Cajera 10 copia del CFDI y se procede archivar en la
carpeta de descuentos.
FIN
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5.1DIAGRAMA DE FLUJO DE DESCUENTOS DE IMPUESTOS O DERECHOS A CONTRIBUYENTES

CIUDADANO

PRESIDENTE MUNICIPAL

‘ INICIO )

Solicita por escrito de
manera presencial al
presidente municipal, el
descuento

El ciudadano pide a la
secretaria particular del
preseidente, el formatoy lo
llena

Formato de
descuento

Se dirige a la direccién de
Ingresos para ser validado,
integrando a la solicitud
copia de INE del solicitante.

Autoriza y firma el

> presidente municipal

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
INGRESOS

CAJERA

Se pide formato de
descuento y orden de pago,

Formato de
descuento

Formato de
descuento

Una vez validado pasa a
caja

3 INE del ciudadano

Expediente
/

La cajera en sistema manda la
solicitud de descuento

Autoriza la direccién
de ingresos via
sistema

especificando el porcentaje de
descuento y quien lo autorizo

Se actualiza en sistema en
la caja y se procede al
cobro

Se agrega a todos los
documentos solicitados
copia del CFDI y se procede
archivar en la carpeta de
descuentos

FIN
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6.- FICHA DE PROCEDIIENTOS REPORTES CONTABLES

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:

Reportes contables.

Objetivo:

Llevar a cabo los reportes impresos de ingresos propios para su cotejo en contabilidad y archivar.

Fundamento legal:

Ley general de Archivo articulo 8.

Politicas de Operacién:

Forma de la recopilacion de los reportes y conciliacién de estos en las diferentes areas.

Tiempo promedio de gestion:

Diario.

Descripcion del procedimiento:

Las partes corresponsables entregaran en tiempo y forma los reportes a Auxiliar Administrativo.

. Formato o
Responsable NO Actividad docirmants Tantos
Auxiliar administrativo 1 Recepcion de reportes (Predial) Formato de corte y 1
reportes
Auxiliar administrativo 2 Se. vlern‘lca que. esien ‘el; mofito vetlicads No aplica No aplica
coincida con el reporte
Augxiliar administrativo 3 Que el llenado sea el correcto en su reporte de Formato de corte y 1
cajas y conceptos reportes
Ausxiliar administrativo 4 Se contenga firmas y sello No aplica No aplica
Auxiliar administrativo 5 ¢ Esta completo? No aplica No aplica
Sl
6 Se pasa a el area de contabilidad para su Formato de 1
Auiliair administrativo fevision y comparacion en las cuentas ingresos y repoites
contables. (Se pasa al nimero 12)
NO
Auxiliar administrativo 7 Se firma en la bitdcora que no esta completo Bitacora No aplica
por parte del area que entregay se regresa a
su revision (Se pasa al numero 2)
Auxiliar administrativo 8 No se entrega a contabilidad No aplica No aplica
Reportes coitables
Auxiliar administrativo. 9 Se abre slstema de gastion munioipal No aplica No aplica
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Aiiiiar adrinististive 10 Imprime Io§ reportes \{lsta cpntable y reporte Reportes
de Tesoreria de las cajas universales
Titular de la Direccion de 11 Una vez verificada y cotejada Se firma y sella Reportes
Ingresos
Auxiliar administrativo 12 Sepasan al érea de ontabidad Reportes

FIN
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE REPORTES CONTABLES

TITULAR DE LA DIRECCION DE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

{ INICIO '

Recepcién de reportes
(Predial)

Formato de
corte y

reportes

Se verifica que el monto
verificado coincida con el
reporte

Se firma en la bitdcora que no
esta completo por parte del drea
que entrega y se regresa a su

revisién (Se pasa al niimero 2)

Que el llenado sea el
correcto en su reporte de
cajas y conceptos

INGRESOS

Formato de
cortey
reportes

JEstd

completo?

Se pasa al director parasu
revisién y comparacion en
las cuentas contables. (Se
pasa al nimero 11)

Que contenga firmas vy
sellos

Formato de
ingresos y
reportes

\/

Una vez verificada y
cotejada Se firma y sella

Se abre sistema de gestién
municipal

Imprime los reportes vista
contable y reporte de
Tesoreria de las cajas
universales

N\

Se pasa al 4rea de
contabilidad

)
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet

RFC Registro Federal de Contribuyentes
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