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1.- INTRODUCCION.

Con el propésito fundamental de establecer una gestidon gubernamental por resultados, en la cual
existan sistemas, y procedimientos de trabajo propiamente establecidos. Se presenta el Manual
de Procedimientos de Ingresos de la Tesoreria Municipal Quimixtlan, Bajo este esquema, los
manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que apuntalan el quehacer
institucional y estan considerados como documentos primordiales para la orientacidn, evaluacién
y control administrativo de las Unidades Administrativas, asi como guia en el desarrollo cotidiano
de las actividades del gobierno municipal.

El Manual de Procedimientos de Ingresos de la Tesoreria Municipal unifica los criterios de
contenidos que permiten el desarrollo de los procedimientos de coordinacién y evaluacion
administrativa a través de la sistematizacién y clasificacién de actividades, la tipificacion de
operaciones y la definicion de la metodologia para efectuarlas. El contenido del manual
comprende objetivo, base legal, alcance, responsabilidades, politicas, como parte sustancial el
desarrollo de los procedimientos, e incluye también diagramas de flujo para su validacién y
actualizacion que junto con la metodologia aplicada en cada uno de sus apartados nos ofrece los
instrumentos necesarios para que en la practica se desarrollen los procedimientos administrativos
aqui descritos, contribuyendo asi a la eficacia del gobierno, buscando generar un impacto en los
servicios publicos y a su vez organizar politicas publicas al alcance de la ciudadana de Quimixtlan.

2.- Objetivo General.

Establecer procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas y permitan optimizar los
tiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades. La visidon de la Tesoreria Municipal tiene
como hilo conductor la honradez y el dato abierto de los recursos publicos del Municipio de
Quimixtlan, bajo directrices de racionalidad y programacion apegados al presupuesto basado en
resultados (PbR), ademas esta mistica estard guiada por la operacién de los recursos autorizados
durante el presente periodo constitucional 2018-2021.

3.- Enfoqué de Misidn y Vision de la Gestion Pablica Municipal.

Crear un ambiente favorable, en la construccién de una cultura de plena vigencia del respeto a los
derechos y obligaciones de los servidores publicos municipales, basados en un actuar ético y de
transparencia publica, ademas de fortalecer la vida institucional del Honorable Ayuntamiento de
Quimixtlan, y en su caso, sancionar las conductas contrarias a su buen desempeiio.

Mision Institucional

Dotar y promover servicios oportunos de calidad, de manera eficaz, mediante estrategias y
acciones que permitan fomentary promover una cultura de trasparencia y rendicién de cuentas,
optimizando recursos, y apuntalando el desarrollo institucional en el ambito administrativo
Municipal.




Vision de Futuro

Ser una administracion lider reconocida por sus buenas practicas, cumpliendo sus objetivos y
metas, socialmente trasparentes y responsables con la ciudadania y focalizar de manera
estratégica la distribucion puntual de los recursos con igualdad sustantiva de género.

4.- Normas frecuentes del uso del Manual

1. El Manual debe estar disponible para consulta de los Servidores Publicos que labora en el

Gobierno Municipal de Quimixtlan, Puebla, asi como de la ciudadania en general.

El Servidor Publico de la Unidad Administrativa es el responsable directo de la elaboracidn
y contenido técnico del Manual; ademas es el que en primera instancia se encarga de
difundir las actualizaciones y darlo a conocer de manera oportuna.

El Manual es un documento de orden Técnico, administrativo e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacién de los siguientes Servidores Publicos:

Presidente Municipal.
Secretario General.

Director o encargado de la Unidad Administrativa que elabora el documento.
Contralor Municipal.
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4.

El Manual contiene un tablero preciso de control con las siguientes especificaciones.

Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
actualizado y que va en relacién con el campo de “Fecha de actualizacién."




Nombre del Procedimiento:

Forma o procedimiento de cobro o recepcion por rubro de ingresos.

OBJETIVO:

Establecer los recursos humanos destinados a la recaudacion de los ingresos municipales, a fin de
contar con un agil y moderno sistema de captacidon que contribuya a una mejor atencién y
orientacién a los contribuyentes a efecto de lograr una eficaz recaudacion.

UBICACION DE LAS OFICINAS

La ubicacidn de las oficinas de cobro se encuentra en la Caja Unica de la Tesoreria municipal,
ubicada en Calle / sin nimero Domicilio conocido, Colonia centro C.P.75080 Quimixtlan, Puebla.

CAJERO

Se cuenta con un cajero, el cual se encarga de recibir el efectivo, cheques o pago con tarjeta de
débito o crédito por los cobros de los ingresos.

HORARIO DE ATENCION

El horario de atencidn es de 8:00am a 5:00 pm de lunes a viernes, sdbado de 8:00am a 6:00 pm
respectivamente.

POLITICAS APLICABLES
El Unidad Administrativa encargada de realizar el cdlculo puntual de las contribuciones con
base en los articulos de la ley de Ingresos del municipio y remitira a tesoreria la orden de cobro

para su revision.

El Area que administra de manera conjunta con tesoreria son las responsable de brindar orientacién
a los contribuyentes para un mejor cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

La tesoreria es la responsable directa de los diferentes mecanismos de recaudacion de los ingresos
municipales, asi como su distribucidn territorial para actualizar la captacién de los mismos. La unidad de

tesoreria es quien coordina y vigila las actividades del cajero y su evaluacio funcionamiento y operacion.




CONCEPTOS DE INGRESO QUE PERCIBE EL MUNICIPIO:

Los mutiltiples conceptos de ingreso que percibe el municipio son los siguientes:
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Predial

Recargos

Servicios de agua potable y drenaje.

Registro civil

Permisos de construccidn, alineamiento, nimero oficial.
Licencia de funcionamiento

Cedulas de empadronamiento.

Dictdmenes de proteccién civil, uso de suelo.
Servicio de panteones.

Recoleccién de desechos sdlidos.
Constancias.

Ocupacién de espacios en dreas municipales.

Multas o sanciones.

La documentacion para efectuar el cobro por cualquier concepto. Lldmese Predial, gastos de
ejecucion, recoleccion de basura. La documentacion que se requiere es:
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Ultimo recibo o boleta de predial.
Cuenta predial o Avalué Catastral.

Comprobante domicilio.

En caso de no ser propietario se solicita:
Su identificacién del INE.

Acta de defuncién del familiar.

Escritura del inmueble,

Agua Potable:

La documentacion requerida:
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Solicitud de toma.

Formato de Contrato de toma de agua potable o
alcantarillado. Comprobante de domicilio.
Ultimo recibo. Identificacidn del INE.



LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO, CEDULAS DE EMPADRONAMIENTO, Y OTROS.

v La documentacidn requerida:

Refrendo:

v' Licencia anterior.

Licencia nueva:
v ldentificacién.
v" Croquis y medidas del establecimiento.
v" Formato de licencia llenado.
v' Fotos del establecimiento.
v" Dictamen de Uso de suelo.

Espacios en areas municipales
La documentacidn requerida:
v ldentificacién.
v" Croquis de medidas del espacio.

Licencias de construccion, alineamiento, nimero oficial y uso de suelo.

v" La documentacidn requerida:

Alineamiento y niumero oficial:
v" Escritura del predio.

Boleta de pago predial.

Identificacion del INE.

v
v
v Comprobante de domicilio.
v

Croquis de localizacidn del predio.

Uso de suelo:

v' Escritura del predio.

v'  Boleta de pago de predial.
Identificacién del propietario.
Comprobante de domicilio.
Croquis de localizacién del predio.
Plano arquitectdnico autorizado.
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Licencia de construccion:

Escritura del predio.

Boleta de pago de predial.
Identificacion del propietario.
Comprobante de domicilio.
Croquis de localizacidn del predio.
Plano de proyecto autorizado.
Archivo del proyecto ejecutivo.
Memoria descriptiva.

Memoria de calculo estructural
Memoria de calculo hidraulica.
Memoria de calculo sanitaria.
Recibo de pago y carnet del DRO.
Recibo de pago y formato de suelo.
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Terminacion de obra:

Formato y recibo de pago de licencia de construccion.
Boleta de pago de predial.

Bitacora de obra.

Plano arquitectdnico autorizado por el ayuntamiento.
Pago del permiso de terminacién de obra.

Donacidn de 5 arboles frutales.

Reporte fotografico.

Recibo de pago y carnet del DRO.
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Segregacion y/o subdivision:

Escritura del predio.
Boleta de pago de predial.
Identificacion del propietario.
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Croquis de localizacién del predio.
Proteccion Civil: Dictdmenes.

v' Comprobante de domicilio.
v" La documentacion actualizada:



Empresas bajo riesgo

v’ Identificacion.
v’ Licencia de uso de suelo.
v" Medidas de seguridad minimas conforme al reglamento.

Empresas alto riesgo

v’ Identificacién del representante legal.
v’ Licencia de uso de suelo.

v" Programa interno de proteccidn civil
(medidas de seguridad).

v Constancias de capacitacion.

v En caso de explosiones se solicita permiso
por la SEDENA.

v" En caso de manejo de material peligroso se
solicita plan aprobado por la SEMARNAT o
en su caso el impacto ambiental aprobado
por SEMARNAT.

v Equipo de proteccién desprendimiento el
tipo de area.

Seguridad publica (multas o sanciones)

La documentacion requerida:
Identificacion oficial.
Tarjetdn del vehiculo.
Licencia de manejo.

Factura del vehiculo
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Registro civil: actas o constancias, servicios de panteones.

La documentacidn requerida:

Registro civil datos para buscar en el libro de actas o copia de su acta anterior.
Curp (Clave Unica de registro de poblacién)

Acta de nacimiento

Comprobante de domicilio

Identificacion oficial.
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Tesoreria municipal (cobros y pagos)

v Area deingresos

En primer término se debe verifica a solicitud del contribuyente el monto de sus adeudos, para
ello se verifican los padrones existentes y se calcula el mismo.



Asi también se verifican las cuotas y tarifas establecidas en la Ley de ingresos del municipio para
cada caso y los acuerdos de cabildo respectivo donde se autorizé la condonacién o descuentos de
alguna contribucidn y sus accesorios.

Ya una vez determinado el monto se gira una orden de cobro de Tesoreria debidamente
requisitada y autorizada para realizar el cobro.

En el caso de que el monto sea determinado por otra area a solicitud del contribuyente, este
tendra que obtener de dicha Area la orden de cobro con el célculo correspondiente y firmada y
sellada por el responsable de esa area para que una vez que se entregue en Tesoreria.

Se verifica, se autoriza y posteriormente se entrega a la Cajera para efectuar el cobro
correspondiente. Dicha orden se entrega al cajero para proceder a su cobro correspondiente.

Posteriormente ya verificado el cobro, se procede a la afectacion del padréon de contribuyentes
para su actualizacidn correspondiente, eliminando dichos adeudos.

Y al final del dia el responsable de ingresos realiza un arqueo de caja para verificar las entradas de
efectivo del dia, el cual es anexado conjuntamente con el corte de caja diario.

Asi también el responsable o titular del Area de ingresos verifica los depdsitos realizados
diariamente. Ya que en caso de pago con tarjeta sino se hizo el cargo o en caso de depdsito de

cheque este es devuelto, se ordena la cancelacidn del recibo fiscal CFDI en tanto no demuestre el
contribuyente el pago de las contribuciones




Contribuyente

Una vez que se conoce el adeudo del contribuyente y que es atendido en el area que corresponda,
se dirige este a la caja de Tesoreria para efectuar el pago.

1.- El contribuyente acude a alguna de las cajas recaudadoras de la Tesoreria Municipal a realizar
el pago sobre impuestos, derechos, productos, aprovechamientos; con la orden del Area
correspondiente.

Los datos de identificacidon que se requieren de quien realiza el pago de contribuciones o
derechos, en los casos de pago en cheque o transferencia.

Para ello se solicitan sus datos de identificacién que se requieren para el pago de contribuciones o
derechos: entre otros se solicitan datos personales como nombre, RFC, domicilio, datos de registro
municipal o nUmero de cuenta, y pagos de afios anteriores.

Caja de la Tesoreria Municipal

2.- Se recibe la orden de cobro del Area correspondiente o de Tesoreria y se procede a efectuar el
cobro que marca dicha orden, previamente verificada por el area responsable y debidamente
requisitada.

El seguimiento de entrega del dinero por parte del encargado de caja al tesorero, por los
cobros de ingresos.

3.- El dinero que es recibido es integro y se deposita en la cuenta bancaria de Recursos fiscales del
ayuntamiento, y para las disposiciones de efectivo para gastos menores se expide un cheque de
reembolso de fondo fijo de caja.

Para ello el cajero realiza un recibo de entrega del dinero al Tesorero Municipal para su depdsito.

Dichos cobros se reciben en efectivo o cheque Unicamente, los cual se integran junto con el corte
de caja del dia y es recibido por el tesorero el cual firma de recibido.

El documento que se elabora donde ampara que se ha entregado el dinero al tesorero
en relacion a los ingresos cobrados.

4.-El corte de caja es diario y lo realiza el cajero y lo revisa el Tesorero Municipal, al mismo tiempo
le realiza un arqueo de caja para verificar el efectivo. Dicho arqueo de caja es el documento que se
elabora donde consta la entrega del dinero al tesorero en relacidn a los ingresos cobrados.




La forma en que se hace el arqueo de caja y quienes son las personas que intervienen.

El arqueo de caja se realiza al final de dia, se cuantifica el dinero en efectivo, en cheques o
bauchers segun corresponda, se llena el formato y se compara con los ingresos del dia reflejados
en el corte de caja. En caso de que no coincida puede haber un faltante o sobrante en caja del cual
es responsable el cajero. Las personas que intervienen son el cajero, el director de ingresos vy el
Tesorero Municipal.

Seguimiento para el depésito o resguardo por parte del tesorero del dinero cobrado.

El dinero es depositado a la cuenta bancaria, y los depdsitos son cotejados con los cortes diarios,
de tal manera que todos los ingresos queden totalmente depositados en la cuenta bancaria. Dicho
dinero queda resguardada en la cuenta bancaria y solo se utiliza para gastos menores para los
cuales se expide un cheque de reembolso de gastos de fondo fijo de caja.

La periodicidad de los depdsitos por el dinero cobrado en el dia.

Los depdsitos se realizan de forma diaria o cada tercer dia.

El seguimiento del dinero que recibe el tesorero y las disposiciones de este para gastos
menores o corrientes.

5.-Para las disposiciones de efectivo para gastos menores se expide un cheque de reembolso de
fondo fijo de caja, el cual es autorizado dicho reembolso por el Presidente Municipal. Dichos
gastos menores no deben exceder de la cantidad de $ 2,000.00 pesos, ya que caso de que exceda
su pago es con cheque nominativo. Y las disposiciones de efectivo no deben rebasar el monto del
fondo fijo.

La regularidad y el area encargada de elaborar la facturacion de los ingresos propios al
publico.

6.- El encargado de realizar la factura es el Cajero, misma que es revisada por el Tesorero
municipal o el director de ingresos, previo llenado de un recibo con nimero de control interno. La
facturacidn de los ingresos al publico en general se expide al final del dia y se genera el XML y el
encargado es el responsable de la Caja de Tesoreria municipal.

La Entidad Fiscalizada, expide documento que acredite el pago realizado por el contribuyente.

7.- Si el contribuyente solicita su factura, el cajero le solicita al contribuyente sus datos fiscales, su RFC
a efecto de elaborarle su CFDI (Comprobante Fiscal Digital) correspondiente.

8.-Posteriormente se realiza la afectacidén en el Sistema de facturacién para el cobro correspondiente
y se le solicita a la o el contribuyente la cantidad especificada.




9.- Una vez recibido el pago, se imprime el recibo correspondiente (original y 2 copias), se entrega
el original a la o el contribuyente, firmado y sellado de “Pagado” por la o el Cajero, guardando
temporalmente las copias para su control, asi como se imprime el CFDI correspondiente para
anexarlo al corte diario, asi también una copia para contabilidad y la otra se queda en tesoreria
para resguardo.

7.- Al final del dia realiza se genera el corte de caja (reporte de ingresos cobrados) y a este se le
agregan las facturas que emite el Sistema de facturacidn, se agregan al corte los cheques recibidos
y se cuantifica el dinero en efectivo que ingreso a la Caja, mismo que debe entregar al Tesorero
Municipal para su depdsito, el cual lo realiza al siguiente dia. Asi mismo al final del dia se realiza un
arqueo a la cajera el cual es anexado conjuntamente con el corte de caja.

8.- Posteriormente, una copia de los recibos de cobro CFDI y el corte de caja, se entregan en el
Departamento de contabilidad correspondiente del dia para su revisién y captura en la
contabilidad, quien es el encargado de llevar a cabo el registro en el software contable. La
documentacion soporte que se entrega es el corte diario firmado por el Tesorero y el encargado
de caja, las fichas de depdsito, y los recibos oficiales de tesoreria CFDI. Dicha informacién se
solicita cada tercer dia.

Procedimiento a seguir tratandose de Personas de la Tercera edad:

De Acuerdo a lo estipulado el Articulo 8 de la ley de ingresos nos marca: Causara el 50% del
Impuesto Predial durante el Ejercicio Fiscal, la propiedad o posesion de un solo predio destinado a
casa habitacién que se encuentre a nombre del contribuyente, cuando se trate de pensionados,
viudos, jubilados, personas con capacidad diferenciada y ciudadanos mayores de 65 afios de edad,
siempre y cuando el valor catastral del predio no sea mayor a $300,000.00 (Trecientos mil pesos).
El monto resultante no serd menor a la cuota minima a que se refiere esta fraccion. Para hacer
efectiva la mencionada reduccidn, el contribuyente deberd demostrar ante la Autoridad Municipal
mediante la documentacién idonea, que se encuentra dentro de los citados supuestos juridicos.

Primeramente deberdn presentar su identificacion y su credencial del (INAPAM actualizada) a
efecto de realizarles el descuento establecido en la Ley. Una vez cotejados los documentos, se
procede al cdlculo de su impuesto correspondiente y posteriormente el cdlculo del mismo
aplicando el descuento establecido en la ley de ingresos.

Posteriormente se realiza el CFDI anotando el impuesto y la disminucién de los descuentos en las
boletas de impuesto predial, y se anexan copias de los documentos de la persona que solicita el
descuento. Se recibe el efectivo y se le entrega el recibo CFDI sellado por la Tesoreria municipal de
“Pagado” y se le entregan sus boletas de predial con sello de pagado. A continuacion se da de baja
del padrén de contribuyentes dichos montos, para ser actualizado.




Padrones de contribuyentes

El Area responsable Direccién de ingresos, con respecto al predial y agua revisara los adeudos en
los padrones respectivos y mantendrd los padrones actualizados. El encargado predio revisa los
adeudos en los padrones respectivos, para que el cajero realice correctamente el cobro, y una vez
realizado lo descuenta del rezago de sus acumulados de predial y de esta manera se van
actualizando los padrones de predial rustico y urbano. Mismo que se informa a la secretaria de
Planeacién y Finanzas cada afio en el mes de enero, mediante el Formato (A).

El Area de Industria y Comercio en el caso de licencias de funcionamiento revisara y mantendrd
actualizado el padrén de giros comerciales y los adeudos correspondientes. Asimismo el drea de
hacienda se encargara de mantener actualizado el padrén de comerciantes. Y del mismo modo el
departamento o Direccidon de obras publicas se encargara de mantener actualizado el padrén
correspondiente.

El Area de proteccién civil mantendra actualizado el padrén de establecimientos comerciales e
industriales que cuentan con dictamen de proteccidn civil.

La afectacion al padrén que se hace durante el proceso de cobro:

Inicialmente se verifica a solicitud del contribuyente el monto de sus adeudos, para ello se
verifican los padrones existentes y se calcula el mismo. Asi también se verifican las cuotas y tarifas
establecidas en la Ley de ingresos del municipio para cada caso y los acuerdos de cabildo
respectivo donde se autorizd la condonacidon o descuentos de alguna contribucién y sus
accesorios.

En caso de que el contribuyente no este empadronado, se da de alta previos requisitos de
documentacion entregados por el mismo y se le otorga un numero de control para darlo de alta, y
se lleva un expediente de cada contribuyente.

Predial

En el caso de impuesto predial se solicita el avalio catastral y su nimero de cuenta de predial
rustico y urbano para determinar el monto conforme a la ley de ingresos del municipio con la
cuota fijada para dicho ejercicio.

Agua Potable y alcantarillado

En el caso de Agua potable se realiza convenio por el nimero de tomas de agua o drenaje que
solicite el contribuyente previa entrega de documentos y comprobante del domicilio donde se
instalara dicha toma, dandolo de alta en el padrdn a través del nimero de convenio realizado.




Otros Permisos o Licencias

En el caso de permisos, una vez entregada la documentacién correspondiente se extiende una
licencia y se procede al alta del contribuyente en el padrén correspondiente.

Ya una vez determinado el monto se gira una orden de cobro de Tesoreria debidamente
requisitada y autorizada para realizar el cobro.

En el caso de que el monto sea determinado por otra drea a solicitud del contribuyente, este
tendra que obtener de dicha area la orden de cobro con el célculo correspondiente y firmada y
sellada por el responsable de esa area para que una vez que se entregue en Tesoreria, se verifica,
se autoriza y posteriormente se entrega a la Cajera para efectuar el cobro correspondiente. Dicha
orden se entrega al cajero para proceder a su cobro correspondiente.

A continuacion ya verificado el cobro, se procede “al padrén de contribuyentes” para su
actualizacion correspondiente, eliminando dichos adeudos.

El procedimiento que se lleva a cabo cuando se otorgan condonaciones de impuesto a
los contribuyentes que lo soliciten y las autorizaciones correspondientes.

Inicialmente se recibe la solicitud por parte de los contribuyentes, posteriormente se realiza un
estudio socioecondmico para verificar que efectivamente sean personas de escasos recursos. En
caso de que el resultado sea positivo se autoriza y se procede a otorgar la condonacion, para lo
cual se solicita el agradecimiento por parte del contribuyente. Y para ello se expide un CFDI en
ceros a nombre del contribuyente reflejando la condonacién autorizada. Inicialmente se verifica el
numero de cuenta de predial y los afos que se adeudan

Los pasos a seguir por el encargado de caja para el cobro de actualizaciones y recargos,
en los casos de pagos extemporaneos.

Posteriormente de los afos rezagos se calcula la actualizacién utilizando los indices
nacionales de precios al consumidor. Se calculan los recargos conforme al % establecido
en el codigo fiscal y por los afios rezago. Enseguida se elabora la orden de cobro donde se
hacen constar todos los montos cuantificados. Una vez realizada la cuantificacion se
procede a realizar el cobro.

Tramite a seguir por el encargado de caja, en caso de que el contribuyente tenga rezagos.

Se verifica el nimero de cuenta de predial y los afos que se adeudan. Es decir de los afios
rezagos se calcula la actualizacion utilizando los indices nacionales de precios al consumidor.
Se calculan los recargos conforme al % establecido en el cddigo fiscal y por los afios rezago.
Elabora la orden de cobro donde se hacen constar todos los montos cuantificados. Una vez
realizada la cuantificacion se procede a realizar el cobro




El contribuyente acuda a
algunas de las cajas
recaudadoras de la Tesoreria
Municipal

Se canaliza al
contribuyente al drea que
corresponda para que le
indiquen los requisitos y se
verifiqguen los adeudos del
contribuyente..

No reune los requisitos
solicitados, no se
continua el tramite.

Diagrama de Flujo

Se Deposita a
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bancaria.
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requisitos, se recibe la
orden de cobro del area
correspondiente para
efectuar el cobro.

Se realiza el
arqueo de caja
respectivo.

Se realiza el corte
de cajay se entrega
el dinero al
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Se recibe el pago del
contribuyente y se
resguarda en Caja.

Se elabora el CFDl y
se sella de pagado
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Se afecta el padron
de contribuyentes y
se procede a su
actualizacion.
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Presidente Municipal Constitucional. Sindico Municipal.
FIRMA DE SUPERVISION FIRMA DE ELABORACION
C. Moisés Toral Calderdn C. Gregorio Pefia Pefa
Contralor Municipal. Tesorero Municipal.

Este Manual de procedimientos de ingresos adscrita a la Tesoreria Municipal
del Municipio de Quimixtlan, puebla fue autorizado eldia___delmes__ de
2020, con fundamento en el articulo 78 fraccién | y IV de la Ley Organica
Municipal y por acuerdo de cabildo de fecha____del mes_de 2020.
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