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PRESENJACIO

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 31, fraccion [ y 86 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
con la finalidad de mantener un registro de los procedimientos que ejecuta el
Departamento de Ingresos, que permita alcanzar los objetivos encomendados y
contribuya a orientar al personal adscrito a esta area sobre el cumplimiento de las
actividades.

El Manual de Procedimientos contiene un marco juridico, nombre, objetivo, normas de
operacion, descripcion y diagramacion de los procedimientos, formatos y sus guias de
llenado, concluyendo con un glosario de terminos y simbologia.

El Manual debera revisarse anualmente o bien cada vez que exista una modificacion a
|la estructura organica con el objeto de mantenerlo actualizado.

ANTECEDENTES

. Anterior mente el Area de Ingresos se llamaba Jefatura del departamento de Ingresos
y actual mente se reconoce como el Departamento de Ingresos y Control Presupuestal.




Hoja | De

1 1

Objetivo: Elaborar el formato de linea de captura y determinar el importe del impuesto Predial a
pagar.

Alcance: El horario de atencion sera de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.
Si el contribuyente se presenta en el mes de enero es acreedor a una bonificacion del 8%, en febrero
del 6% y en marzo de! 4%, siempre y cuando esta no sea inferior al salario minimo vigente. Si el
contribuyente acredita que es jubilado, pensionado, con capacidades diferentes, viudo(a), o adulto
mayor, es acreedor a una bonificacién adicional del 34%.

Referencias: Ley de Ingresos del Estado de México y Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

Responsabilidades: Cobro del impuesto predial.

Definiciones:

Ingresos: asignaciones de recursos o exenciones de impuestos que se otorgan a las
entidades en las que el Gobierno.

Impuesto: Tributo o carga que las personas estan obligadas a pagar a alguna
organizacion.

Insumos: Sistema de cobro.

Resultados: Pago de contribuyentes en el pago de servicios.

Politicas: El horario de atencion sera de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.




PROCEDIMIENTO o | INGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: LINEA DE CAPTURA PARA EL Pagina: 1 de 1

de ingresos

PAGO DE IMPUESTO PREDIAL Fecha: mayo 2023
Area responsable: Departamento de
Registros Administrativos Ingresos y Control Presupuestal.
_ L Descripcion de Actividades .
" Paso | Responsable Actividad
] Se presenta en ventanilla exhibiendo su recibo de pago o
01 Contribuyente su manifestacion de clave catastral
- Titular del departamento Se iQentiﬁca la forma de cobro que se le realizara al
) contribuyente esto con base al mes en que paga y la
de ingresos g .
' documentacién que el contribuyente presente
Se expide |a linea de captura.
03 |Titular del departamento de
ingresos
. Se entrega el formato al contribuyente y se le da la instruccion
04 Titular del departamento de ir a pagar al banco.

L0




‘DIAGRAMA DE'

PROCEDIMIENTO: LINEA DE CAPTURA PARA EL PAGO DE | Fecha: mayo 2023

' INGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

IMPUESTO PREDIAL. Pagina:1de1
| Area responsable: Departamento de
Registros Administrativos Ingresos y Control Presupuestal.

Titular del departamento de Ingresos

Contribuyente Areas del municipio

[©

Presenta

manifestacion de

valor catastral o @
ultima linea de l [
captura —

Se identifica forma de cobro

&
T

Se ocupa plataforma de
SIIGEM

k !
Se expide linea de captura
k 5
Se le instruye al contribuyents
pagar en el banco

No

éCuenta con
bonificacién?

Si’

Presentacion de
documentacion que acredite
la documentacion
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Procedimiento: Declaracion para el Pago del Impuesto sobre adquisiciones de | Hoja | De

inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles. 1 1

4.2.1. Objetivo: Realizar el calculo para determinar el importe del impuesto sobre adquisiciones de
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles para su cobro.

Normas de operacion del procedimiento:

Para poder elaborar la Declaracion para el pago del Impuesto es necesario que acuda el
contribuyente primero al Departamento de Catastro Municipal para solicitar el tramite.

El contribuyente debera acreditar la propiedad, presentar la documentacion necesaria para su
revision y se le pueda expedir el recibo oficial.

Alcance: El harario de atencion sera de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00-horas, de lunes a vienes.
Si el contribuyente se presenta en el mes de enero es acreedor a una bonificacion del 8%, en febrero
del 6% y en marzo del 4%, siempre y cuando esta no sea inferior al salario minimo vigente. Si el
contribuyente acredita que es jubilado, pensionado, con capacidades diferentes, viudo(a), o adulto
mayor, es acreedor a una bonificacion adicional del 34%.

Referencias: Ley de Ingresos del Estado de Meéxico y Codigo Financiero del Estado de México vy
Municipios.

Responsabilidades: Cobro del traslado de dominio.

Definiciones:

Ingresos: Asignaciones de recursos o exenciones de impuestos que se otorgan a las
entidades en las que el Gobierno.

Impuesto: Tributo o carga que las personas estan obligadas a pagar a alguna
organizacion.

Insumos: Sistema de cobro.

Resultados: Pago de contribuyentes en el pago de servicios.

Politicas: El horario de atencion sera de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas, de lunes a viemes.




DESARROLLO

INGRESOS. Y CONTROL

PROCEDIMIENTO
. . PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO: PAGO DE ADQUISICIONDE  |Pagina: 1 de 1

INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONESTRALATIVAS
DE DOMINIO.

Fecha: mayo 2023

Registros Administrativos

Area responsable: Départamento de Ingresos
y Control Presupuestal.

Descripcion de Actividades

03

04

05

de ingresos

| Titular del departamento de

ingresos
C'ont:ribuyente

Titular del departamento
de ingresos

Elabora el Traslado de dominio.

expide la factura.

Paso. Responsable . Actividad
Ya revisado turna la documentacion soporte del
‘ contribuyente que cumple con los requisitos fiscales y
01 Cgtastro administrativos vigentes que marca la normatividad para
. cada caso, al departamento de ingresos.
02 Titular del departamento |1 14 o importe del impuesto.

Revisa que el traslado de dominio no tenga algun error.

Se realiza el cobro en la ¢aja general del municipio y se




INGRESOSYCONTR JPUESTAL

PROCEDIMIENTO PAGO DE ADQUISICION DE INMUEBLES FECha mayo 2023

Y OTRAS OPERACIONESTRALATIVAS DE DOMINIO. Pégina:1de 1

Area responsable: Departamento de
Registros Administrativos Ingresos y Control Presupuestal.
Contribuyente Titular del departamento de Ingresos Catastro
| INICIO }

J_ Turna al  fitular  del
departamento de ingresos,
. 4—— la documentacién soporte
del contribuyente

Calcula el importe del
impuesto

@ .

L

Revisa que el traslado no

. Elabeora el traslado de dominio
tenga algin error.. —————

0

)' L

Se realiza el cobro en la caja
general del municipio y se
expide la factura.

FIN
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Procedimiento: Corte de Caja. Hoja [ De

1 1

Objetivo: Realizar el corte de caja para entregar lo ingresado, fichas valoradas y demas documentos al Titular
de la Tesoreria y Administracion Municipal de Isidro Fabela.

Normas de operacion del procedimiento:

Al finalizar el dfa (18:00 hrs.) se debe de cumplir el procedimiento de corte de caja.

Alcance: El horario de atencion serd de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes. Si el
contribuyente se presenta en el mes de enero es acreedor a una bonificacion del 8%, en febrero del 6% y en
marzo del 4%, siempre y cuando esta no sea inferior al salario minimo vigente. Si el contribuyente acredita que
es jubilado, pensionado, con capacidades diferentes, viudo(a), o adulto mayor, es acreedor a una benificacion
adicional del 34%.

Referencias: Ley de Ingresos del Estado de México y Codigo Financiero det Estado de México y Municipios.
Responsabilidades: Cortes de caja.

Definiciones:

Ingresos: Asignaciones de recursos o exenciones de impuestos que se otorgan a las entidades en
las que el Gobierno.

Impuesto: Tributo o carga que Ias personas estan obligadas a pagar a alguna organizacion.
Insumos: Sistema de cobro.

Resultados: Pago de contribuyentes en el pago de servicios.

Politicas: El horario de atencion sera de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas, de lunes a viemes.




' PRQCED[MENTO T - -!“N.GRF.SOS.YCQI\‘IT“VR‘dl{E’RHETSUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: CORTES DE CAJA. Pagina: 1 de 1
Fecha: mayo 2023
- Area responsable: Departamento de
Registros Administrativos Ingresos y Control Presupuestal.

Descripcion de Actividades

‘ _ Actividad
Paso-_ ____Responsable _ , )
01 |[Titular del departamento de [Se cierra |a oficina recaudadora.
ingresos
02 Realiza el corte de las operaciones
Titular del departamento de [realizadas durante el dia.
03 ingresos
Compara el dinero que fisicamente tiene en
Titular del departamento de  [°@ja. contra el que debe tener, segun los
ingresos comprobantes Fiscales Digitales (CFDI)
generados.
Titular del departamento de  [S€ elabora un concentrado de los ingresos
04 ingresos del dia.

05 |Titular del departamento de  [Entrega el efectivo para su custodia y deposito al Tesorero v
‘ Administrador Municipal, recaba sello y firma del recurso

ingresos .
: obtenido.
06 Tesorero y Administrador [Otorga Ficha de depobsito, misma que se adjunta con el cortel
Municipal de caja correspondiente, diario de ingresos y diario general

de polizas.




DIAGRAMA DE FLUJO

INGRESOS Y CONTROL PRESUFUESTAL

S T L.

PROCEDIMIENTO: CORTES DE CAJA Fecha mayo 2023

Pigina:1de 1

Registros Administrativos

Area responsable: Departamento de
Ingresos y Control Presupuestal.

Tesorero Municipal

Titular del departamento de Ingresos Areas del Municipio

INICIO

Se cierra la oficina
recaudadora.

Se realiza el corte de
las operaciones del
dia.

\

Compara el dinero gque fisicamente tiene en
caja, contra el que debe tener segin los
comprobantes.

l

Se trabaja el concentrado de los ingresos del

dia.

\

Otorga ficha de deposito, [* |

v
Entrega el efectivo para su custodia y deposito al
tesorero y administrador Municipal recaba sello y

firma del recurso obtenido.

misma que se adjunta
con el corte de caja
* correspondiente.

FIN
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X 3

Procedimiento: Diario de Ingresos Hoja { De
1 1
4.4.1. Objetivo del procedimiento: Elaborar el registro cronolégico de todas los
Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) generados durante el dia en la Caja General

4.4.2. Normas de operacion dei procedimiento:

Se debe de trabajar diariamente el procedimiento para su revision, control y comprobacion.
Alcance: El horario de atencién seré de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.
Si el contribuyente se presenta en el mes de enero es acreedor a una bonificacion del 8%, en febrero
del 6% y en marzo del 4%, siempre y cuando esta no sea inferior al salario minimo vigente. Si el
contribuyente acredita que es jubilado, pensicnado, con capacidades diferentes, viudo(a), o adulto
mayor, es acreedor a una bonificacion adicional del 34%.

Referencias: Ley de Ingresos de! Estado de México y Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

Responsabilidades: Diario de ingresos

Definiciones:

Ingresos: asignaciones de recursos o exenciones de impuestos que se otorgan a las
entidades en las que el Gobierno.

Impuesto: Tributo o carga que las personas estan obligadas a pagar a alguna
organizacion.

Insumos: Sistema de cobro.

Resultados: Pago de contribuyentes en el pago de servicios.

Politicas: El horario de atencion sera de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas, de lunes a viemes. |.

X -



" PROCEDIMIENTO | INGRESOSY CONTROL PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO: DIARIO DE INGRESOS. Pagina: 1 de 1

Fecha: mayo 2023

Area responsable: Departamento de
Registros Administrativos Ingresos y Control Presupuestal.

‘ Descripcién de Ac_tividades
" Actividad

Paso Responsable

01 [Titular del departamento de Captura en el diario de ingresos los datos de
ingresos los comprobantes Fiscales Digitales (CFDI)
generados durante el dia.

o2 |Titular del departamento de
ingresos Imprime el diario de ingresos.

Titular del departamento de  jArchiva el diario de ingresos soportado con
03 ingresos los recibos oficiales y su codificacién en la -
: carpeta correspondiente al mes.

Titular del départamento de  (S€ turna al final del mes la carpeta al area de
contabilidad para integrarla al informe
mensual.

04 ingresos




TAGRANIA DEFLUIC

ESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO: DIARIO DE INGRESOS.

Fecha: mayo 2023

Pégina:1de 1

Area responsable:

Registros Administrativos Ingresos y Contro

'Departamento de
| Presupuestal.

Tesorero Municipal Titular del departamento de Ingresos

Areas del Municipio

INICIO

C D
©

i

Captura de ingresos CFDI,

X

Se imprime diario de ingresos.

X

Se archiva documentacion.

©

©
T

Se turna la carpeta al area de
contabilidad.

@




. i AYUNTAMIENTO DE ISIDRO FARELA 0099 . .o .
D RSN S ' Dsrlode bngresos@ .- T
) ' ' : . Def 124l 124} o ) : :
5
4143010101 12/01/2022 [AGUA POT. 2021 3 20000 § 30000
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4143020101]  Fo1oa3 | 120202 [REGISTRO GV $ 7200 3 700
4143040101  wro10914 | 1240112022 |ACTAINFORMATIVA 3 0000 3 200,00
4143020101) wooms | 12/01/2002 |REGISTRO cML 5 237.00 5 23700
4143020101  roweots | 12012022 JaecisTRO S [ 7960 [] 700
F 4143040101 ro10017 | 1270172022 {CERTIFICACIONES H 50.00 5 90.00
4143020101 rro1od18 | 220172022 |REGISTRO QviIL H 158.00 H 159.00
41430701011 IF0I0319 | 120172022 [PANTEONES $ 126500 3 128600
4143020101 F010320 | 1270172022 [REGISTROCIVIL 5 75.00 5 77.00
4143820101 (F010321 | 12/08/2022 |REGISTRO CVIL 1 29.00 s 79.00
4143020101| o032z | 120147022 {REGISTRO CIVIL $ 79.00 5 79.00
4143070101] 1F010323 | 12/01/2022 |PANTEONES $ 35100 ] 343,00
4143020101§ F01032a | 12/0172022 [REGISTRO GVIL $ 7900 $ 7900
4143040101  wroroozs | 12/01/2022 |ACTA INFORMATIVA s 100.0¢ 5 10000
4143070101  1F0:0328 | 12/01/2022 |[PANTEONES 3 7000 [l 0
4143020101) oi0327 | 12/01/2022 |REGISTRO CIVIL $ 7900 3 7300
4143070101  1F010928 | 12/01/2022 (PANTEONES $ 90.00 3 £0.00
4143040101 wowazs | 12r0112022 feermincacionEs 5 5000 $ 00
4143070101 wp10a30 | 1201/2022 [PANTEONES $ $0.00 3 000
4143020101]  Fo10331 | 12/01/2022 [REGISTRO €ML $ 79.00 3 29.00
- -
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4 -
£ -
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% -
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. B - P -
s
. 5 -
Touiza $ S0 )s - & - |5 . - f¢% 13 - |3 370500 |
Fuente: Elaboracidn del OSFEM,
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Procedimiento: Péliza de Ingresos. Hoia | De
1 1
Objetivo del procedimiento: Elaborar el registro contable de todos los ingresos generados
en una poéliza de ingresos.

Normas de operacion del procedimiento:

El corte de caja, el diario pélizas y la poliza de Ingresos deben coincidir en el importe total
de lo recaudado.

Se revisa y verifica la correcta elaboracion de las Pélizas de Ingresos por la Tesorera y
Administradora Municipal, para validar el formato.

Alcance: El horario de atencion sera de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas, de lunes a vienes.
Si el contribuyente se presenta en el mes de enero es acreedor a una bonificacion del 8%, en febrero
del 6% y en marzo del 4%, siempre y cuando esta no sea inferior al salario minimo vigente. Si el
contribuyente acredita que es jubilado, pensionado, con capacidades diferentes, viudo(a), o adulto
mayor, es acreedor a una bonificacién adicional del 34%.

Referencias: Ley de Ingresos del Estado de México y Codigo Financiero del Estado de Mexico y
Municipios.

Responsabilidades: Pdliza de ingresos.

Definiciones:

Ingresos: asignaciones de recursos o exenciones de impuestos que se otorgan a las
entidades en las que e! Gobierno.

Impuesto: Tributo o carga que las personas estan obligadas a pagar a alguna
organizacion.

Insumos: Sistema de cobro.

Resultados: Pago de contribuyentes en el pago de servicios.

Politicas: El horario de atencion seré de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

200
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PROCEDIMIENTO " INGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO: POLIZA DE INGRESOS. Pagina: 1 de 1
Fecha: mayo 2023

Registros Administrativos Ingresos y Control Presupuestal.

Area responsable: Departamento de

Descripcio’n de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

01

02

03

04

Titular del departamento de
ingresos

Titular del departamento de
ingresos

Titular del departamento de
ingresos

Titular del departamento de
ingresos

Captura en la columna HABER la suma del importe |
recaudado, en base a las facturas generadas durante el dia,
de acuerdo a la clasificacion de cuentas.

Realiza la sumatoria total de la pbliza de ingresos.

Realiza la captura del flujo de efectivo de
acuerdo a la cuenta correspondiente.

Se turna al final del mes la carpeta al area de
contabilidad para integrarla - al informe
mensual.




< DIAGRAMA DE FLUJO INGRESOS ¥ CONTROLPRESURUESTAL |

PROCEDIMIENTO: POLIZA DE INGRESOS. Fecha: mayo 2023
Pégina:1de 1

Area responsable: Departamento de
Registros Administrativos Ingresos y Control Presupuestal.

Titular del departamento de egresos Areas del Municipio

C = 0

Tesorero Municipal

Capturér en la columna HABER la suma del
importe recaudado en base a las facturas
generadas durante el dia, de acuerdo a la

clasificacion de cuentas.

‘Realiza la sumatoria total de la
péliza de ingresgs

Realiza la captura del flujo de
efectivo de acuerdo a la cuenta

correspondiente. @

Al finalizar el mes se turna la carpeta al
drea de contabilidad para integrarla al
informe mensual.
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MEDICION:

No aplica

FORMATOS:

No aplica

SIMBOLOGIA

siveow | SGNFCAD0

E INICIO y Marca {.el l-n|c10 del
, A procedimiento

(i_:} | Numero de actividad

"
SO, Cuadro con extracto de actividad

> Linea de flujo
j"‘\_\ - n~
_-f_“ Decision

MO

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

K 1 %"I Determina el final del

A m




REGISTRO DE EDICIONES
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Enero 2021 Emision del documento

Marzo 2022 Modificacion de actividades.

Septiembre 2023 Actualizacion y modificacion de actividades.
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