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Il. INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal, comprometida a mejorar el cumplimiento de sus obligaciones, busca incrementar la
calidad de los tramites y servicios que brinda para satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudadania.

Para lograrlo, realiz6 una mejora y actualizacion de sus procesos de trabajo que conforman su operacion
diaria, siendo necesario conocer a fondo las actividades que se realizan en la Direcciéon de Ingresos y los
diferentes departamentos que la conforman: Departamento de Recaudacion, Departamento de Fiscalizacién,
Departamento de Catastro y Departamento de Archivo, dejandolas documentadas para su difusién y
conocimiento del personal.

Por lo anterior se ha actualizado el presente Manual de Procedimientos, como una herramienta de apoyo y
consulta, con la finalidad de establecer las normas generales de operacion y los procedimientos de trabajo,
de las diferentes areas que conforman la Tesoreria Municipal.

El manual estd estructurado de la siguiente
manera:

1. Descripcion del procedimiento, que sefiala la explicacion a detalle de los procesos mostrados en el
Diagrama de Flujo.

2. Diagrama de Flujo que muestra la secuencia de las actividades realizadas asi como las personas
encargadas de realizar operativamente el proceso.

Los beneficios de la actualizacién de los manuales radican
en:

o Facilitar el analisis y seguimiento de los procesos.

¢ Alineacion con la actualizacion e implementacion de la Armonizacion Contable.

e Permiten detectar areas de mejora.

e Se identifican plenamente quienes son los actores de cada uno de los procesos, asi como cuales

son los niveles de autorizacion por los que debe pasar un tramite antes de ser cubierto en su
totalidad.

e Se dan a conocer los servicios con los que cuentan las direcciones.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion
de Ingresos adscrita a la Tesoreria Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que

deben existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia,
6
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incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género. En este

sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 4 que el varon y la
mujer son iguales ante la Ley. Esta protegera la organizacién y el desarrollo de la familia.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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lIl.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE INGRESOS

Procedimiento para la elaboracion y presentacion del anteproyecto de la Ley de Ingresos y del
Presupuesto de Ingresos ante la Comision de Hacienda Publica.
Procedimiento para la elaboracion del reporte mensual o trimestral de ingresos.

Procedimiento para el tramite de los acuerdos de condonacion.

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

—_

© © N o g B~ L b

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Procedimiento para el cobro de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles (ISABI).
Procedimiento cobro de conceptos diversos en Caja General.

Procedimiento cobro en Caja General en puntos foraneos.

Procedimiento cobro del Impuesto Predial.

Procedimiento cierre diario de cajas.

Procedimiento tramite de solicitud de condonacion.

Procedimiento arqueo de cajas de cobro.

Procedimiento facturacion al contribuyente.

Procedimiento para Emisién de Recibo oficial y facturacién al Gobierno del Estado por
Participaciones Federales, Ramo 28 e Incentivos Fiscales derivados de la Coordinacién Fiscal.
Procedimiento facturacion al Gobierno del Estado por FORTAMUN, FISM' Y FORTASEG.
Procedimiento facturacién global.

Procedimiento elaboracion del reporte mensual de SEIRMA.

Procedimiento para emision de Recibo oficial y CFDI por concepto de Donativo en Efectivo o en Especie.
Procedimiento captura de la Ley de Ingresos en el Sistema de Cobro (SiATeM).

Procedimiento Infraccion de Parquimetros, pago y entrega de garantia.

Procedimiento para el cobro del Impuesto Anticipado de Predial y Limpia.

Procedimiento de solicitud para descuento de Impuesto Predial y Servicio de Limpia
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DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUNICIPAL

2

Procedimiento Edicion Cartogréfica.

Procedimiento Inspeccién Catastral.

Procedimiento Valuacion Catastral.

Procedimiento Registro Catastral y Plano de Ubicacion.
Procedimiento baja de Cuentas Prediales en SiATeM

Procedimiento reactivacién de Cuentas Prediales cuando proceda en SiATeM

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

NSO DD =

Procedimiento Consulta de Expedientes.

Procedimiento Recepcion de Documentacién Catastral-Predial.

Procedimiento Creacion de nuevos Expedientes y Digitalizacion.

Procedimiento Depuracion de cuentas Rusticas y Urbanas y Digitalizacion.

Procedimiento baja documental de cuentas catastral- predial (Deptos. Recaudacion y Catastro).
Procedimiento Actualizacion de Expedientes y Digitalizacion (Anteriores a 2019).

Procedimiento para el control del inventario en sistema de expedientes catastral-predial.
Procedimiento Solicitud de copia del Expediente en caso de proceder.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION.

S

Procedimiento cobro del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.
Procedimiento para combatir el rezago en el pago de Contribuciones Municipales.
Procedimiento Asesoria Juridica y revision de instrumentos juridicos.

Procedimiento para el tramite de emision de acuerdo, en solicitudes de condonacion.

Procedimiento para Recurso de Revocacion.

IV.- DIRECCION DE INGRESOS
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Nombre del
Procedimiento:

Elaboracion del Anteproyecto de Ley de Ingresos y del Presupuesto de Ingresos para la
Comision de Hacienda Publica.

Objetivo: Analizar, elaborar y Presentar el Anteproyecto de Ley y el Presupuesto de Ingresos
para el ejercicio fiscal que corresponda de acuerdo a lo establecido en la legislacion
correspondiente.

Eundlamento Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 2.

egal:
Ley Organica Municipal, Articulos 78 fraccién VIII, IX 145, 166 fraccion XVI y
195 fraccion |Il.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Articulo 1,
2,8,14,y18

Politicas de 1. La integracion de la propuesta de Anteproyecto de Ley de Ingresos se elaborara bajo

Operacion:

escenarios objetivos de recaudacion y sin falsos optimismos, pero siempre buscando
fortalecer las finanzas publicas municipales para elevar la autonomia financiera.

2. Para el proceso de integracion del Anteproyecto de Ley de Ingresos se consideraran los
siguientes elementos:

a. Datos histéricos reales de ingresos recibidos en al menos dos ejercicios fiscales
anteriores.

b. Cierre estimado de ingresos para el ejercicio fiscal vigente.

c. Propuestas de nuevos espacios de contribuciones y evaluacion de tablas de valores unitarios
de suelo y construccion.

d. Metas de recaudacién para los ingresos propios, preferentemente en monto y porcentaje

e. Politicas o parametros para la aplicacion de programas de estimulos fiscales de
contribuciones que en su caso se vayan a aplicar.

3. El proceso para determinar el cierre estimado de ingresos para el ejercicio fiscal vigente

se elaborara dentro de los primeros quince dias del mes de septiembre de cada ejercicio fiscal,

considerando dos datos importantes:

a. Los ingresos reales recibidos hasta el mes de agosto del ejercicio fiscal vigente.

b. El cierre estimado de recaudacién de ingresos para los meses de septiembre a diciembre,
el cual considerara los datos historicos de recaudacion en esos meses durante dos

10
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Ejercicios fiscales anteriores y la tendencia observada desde el inicio del ejercicio.

4. A partr del 15 de julio de cada afio, la Direccién de Ingresos solicitara a las
Dependencias, presentar sus propuestas para adicionar, derogar o modificar las cuotas, tasas o
tarifas contenidas en la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal vigente, las cuales deberan estar
ampliamente sustentadas vy justificadas en criterios de equidad, proporcionalidad y adecuada
distribucién de cargas tributarias.

5. La propuesta inicial del Anteproyecto de Ley de Ingresos debera contener los apartados de:

a. Considerandos

b. Justificacién de las adiciones, modificaciones y derogaciones de los ingresos municipales
modificados.

c. Politica de Ingresos para el ejercicio fiscal vigente.
d. Desglose de conceptos, tasas, cuotas y tarifas correspondientes.
e. Considerandos finales y transitorios.

f. La propuesta inicial debera concluirse a mas tardar el 30 de septiembre de cada ejercicio
fiscal, a fin de presentarla al Tesorero Municipal y que se realicen los ajustes
necesarios a mas tardar el 10 de octubre de cada afio.

g. Como parte de las acciones de mejora, se hara una proyeccion de la recaudacion de los
ingresos propios para los siguientes dos ejercicios fiscales, de acuerdo a las tendencias
observadas.

h. La propuesta inicial se presentara el Tesorero Municipal ante la Comisién de Hacienda
Publica Municipal a mas tardar dentro de los primeros 13 dias del mes de octubre de cada
ano, con el objetivo de que en reuniones de trabajo sea analizada, discutida y aprobada a
mas tardar el 15 de octubre de cada afio.

i. La Direccion de Ingresos realizara el analisis mensual de los ingresos recaudados para
determinar la eficiencia presupuestal (diferencia entre lo presupuestado y lo recaudado).

j. Conciliar trimestralmente con la Direccion de Contabilidad las ampliaciones y/o
reducciones presupuestales de los recursos recibidos por el Municipio de Fondos Federales
y solicitar que se efectuen los registros correspondientes en el Sistema

k. Derivado de la aprobacion de la Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ejercicio
siguiente solicitara del apoyo de la Direccion de Tecnologias al final del mes de diciembre para
realizar la carga inicial de los conceptos y valores de la Ley, asi como del presupuesto de
ingresos en SiATeM del ejercicio siguiente.

Tiempo Promedio
de Operacion:

55 dias habiles

11
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Descripcion del Procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Ley de Ingresos y del Presupuesto de
Ingresos para la Comisién de Hacienda Publica.

Responsable | No. Actividad FEIIED € Tantos
Documento

Director/a 1 | Envia oficios a las dependencias para que Oficio Original
de Ingresos remitan las propuestas de integracion del
presupuesto de Ingresos.

2 | Determina el cierre estimado de ingresos parael | Estimacion Original
ejercicio fiscal vigente.

3 Analiza las propuestas presentada por laj Propuesta Original
dependencias generadoras de ingreso.

4 |Con base a los historicos y en coordinacion N/A N/A
con la Direccion de Contabilidad se hace
una proyeccion mensual y anual del
presupuesto de ingresos del siguiente ejercicio
fiscal.

Realiza el calculo del presupuesto de Ingresos N/A N/A

[e2]Né)

Integra la propuesta inicial del Anteproyecto de Propuesta Original
Ley y del Presupuesto de Ingresos de acuerdo a
los criterios definidos.

7 | Presenta la propuesta al Tesorero Municipal Propuesta Original
para su validacién

Tesorero/a 8 |Revisa la propuesta del Anteproyecto de Propuesta Original
Municipal Ley y del Presupuesto de Ingresos.
INo existen observaciones continta con la
actividad numero 9, en caso contrario:

8.1 |Devuelve la propuesta con las o bservaciones N/A N/A
para su modificacion y regresa a la actividad
numero 7

9 | Remite por escrito la propuesta validada a la Propuesta Original
Comision de Patrimonio y Hacienda Municipal
para su analisis

10 | Exponela propuesta ante la Propuesta Original
Comisidn de Patrimonio y Hacienda
Municipal en reuniones de trabajo

Comision de 11 | Analiza la propuesta Propuesta Original
Hacienda Municipal No tiene observaciones continuas con la
actividad nimero 12, en caso contrario:

11.1 | Presenta propuestas para ser analizadas Propuesta Original
consensuadas en otra(s) reunién (es) de
trabajo

12 | Aprueba Anteproyecto de Ley y Presupuesto Propuesta Original
de Ingresos para presentar proyecto a Cabildo.
Termina procedimiento

12
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Diagrama de flujo del Procedimiento:
Presupuesto de Ingresos para la Comisién de Hacienda Publica.

Elaboracion del Anteproyecto de Ley de Ingresos y del

DIRECCION DE
INGRESOS

TESORERIA MUNICIPAL

COMISION DE HACIENDA

INICIO

Envia oficios a las
dependencias para que
remitan las propuestas para la
integracion del anteproyecto
de Ley de Ingresos

Oficio

Determina en
coordinacién con la
Direccién de
Contabilidad el cierre
estimado de ingresos
del ejercicio fiscal

Estimac{én

Analiza las propuestas
presentadas por las
dependencias
generadoras de
Ingresos.

| Propuesfa

4

En coordinacién con la
Direccién de
Contabilidad y con base
en los histéricos se
realiza la proyeccién
mensual y anual del
presupuesto de
ingresos del ejercicio
fiscal siguiente

Se realiza el célculo del
presupuesto de
Ingresos

Se integra la propuesta
inicial del Anteproyecto
de Ley de Ingresos de
acuerdo a los criterios
definidos

@u sta

—\T/
v

Presenta la propuesta al
Tesorero Municipal

Recibe anteproyecto de
Ley de Ingresos

Propuest

Analiza el Anteproyecto
de Ley de Ingresos

| Propuesfta

NO

¢Existen
observaciones? ;

Sl
11

Expone la propuesta
ante la Comisién de

12

Recibe Anteproyecto de
Ley de ingresos

v

10

Devuelve el documento

con las observaciones
para correccidn, y
regresa a la actividad 6

Propuesta

Hacienda Municipal en
reuniones de Trabajo

para su validacion

Propuesta

15

Presenta propuestas
para ser analizadas y
consensadas en otra(s)
reunidn(es) de trabajoy
regresa a la actividad 9

corregido

Propuesta

¢Existen
observaciones?

Aprueban Anteproyecto
de Ley de Ingresos
mediante acuerdo de la
comision y turnan al
Cabildo para su
aprobacion

| Propuegta

FIN

13
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Nombre del Elaboracion del reporte mensual y/o trimestral de ingresos

Procedimiento:

Objetivo: Analizar y Elaborar un reporte de los ingresos recaudados para conocer el
comportamiento presupuestal y el analisis correspondiente.

Fundamento

Legal:

Politicas de 1. Laintegracion del reporte mensual o trimestral de ingresos se elaborara después del

operacion: corte mensual.

2. Para el proceso de integracion del reporte mensual de ingresos se consideraran los
siguientes elementos:

a. Elpresupuesto de ingresos autorizado del ejercicio fiscal.

b. El reporte diario de movimientos de ingreso y el Estado analitico de
ingresos mensuales otorgados por la Direccion de Contabilidad.

c. Las ampliaciones de presupuesto, en su caso y publicadas en el Periodico
Oficial.

3. La Direccion de Ingresos realizara el reporte mensual para:

a. Determinar el avance de la recaudacion con respecto al presupuesto anual del
gjercicio y al presupuesto del mismo periodo a la fecha del reporte.

b. Comparar los ingresos totales respecto al total de ingresos del afio fiscal anterior.

4.  El Director de Ingresos, presentara de forma mensual al Tesorero Municipal, el
reporte de ingresos, para determinar el avance de la recaudacion y el grado de eficiencia
o deficiencia de las diferentes areas que generan ingresos.

7. Con lainformacién del reporte mensual de Ingresos se debera atender el Sistema
Electronico de Informacién de Recaudacion Municipal Asignable (SEIRMA), que
corresponde al Reporte de Recaudacion del Impuesto Predial.

Tiempo Promedio
de Operacion:

10 dias habiles

14
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Procedimiento: Elaboracién del reporte mensual o trimestral de ingresos

Responsable | No. Actividad [I; JUEOE Tantos
ocumento
Director/a de 1 Solicita a la Direccién de Contabilidad reportes Rdgpqrtes Original
Ingresos mensuales larlo y
analitico de
Ingresos
Director/a de 2 Rd‘?gfi’;tes Original
Contabilidad Entrega los reportes de ingreso solicitados analiticoyde
Ingresos
Director/a de 3 | Recibe de la Direccion de Contabilidad los N/A N/A
Ingresos reportes de ingresos y compara con la
informacidn que arroja el sistema (SiATeM)
4 | Genera los reportes mensuales de ingresos a C/;\rqueol Original
en el sistema (SiATeM) eneral,
Ingresos
Predial y
Ingresos Caja
General
5 | Analiza y compara el Reporte de Ingresos del N/A N/A
mes contra el Estado Analitico de Ingresos
Mensual o de cualquier periodo
6 | Siesta correcto el reporte de ingresos se genera N/A N/A
en dos tantos y sigue su procedimiento y si
existe error lo corrige.
7 En caso de existir error regresa al Punto 5, realiza Tneegrstgsde Original
las correcciones y sigue su procedimiento Pregsupues)’:o
de ingresos
Tesorero/a 8  |Entrega reporte mensual o trimestral y Presupuesto Reporte de Original
Municipal de Ingresos al Tesorero Municipal para su Ingresos y
conocimiento Presupuesto de
Ingresos
Tesorero/a 9  |Recibe reportes para su conocimiento Propuesta Original
Municipal

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Elaboracion del reporte mensual o trimestral de ingresos

DIRECCION DE INGRESOS DIRECCION DE CONTABILIDAD TESORERIA MUNICIPAL
\/ 1 2

Solicita a la Direccion
de Contabilidad el
Reporte diario de

Recibe solicitud y

ingresos, asi como el
estado analitico de
Ingresos

(0]
3

Recibe los reportes y
compara la informacion ey

entrega los reportes
solicitados

CHl

con la generada por el
SiATeM

Genera el reporte
mensual de ingresos a
partir del Reporte
general de ingresos

\ 5

Analiza y compara el
Reporte de ingresos
mensual contra el
Estado Analitico de
Ingresos mensual o de

cualquier periodo

Voo

Genera en Sistema el
Reporte Analitico de
Ingresos que debe
cuadrar con el Estado
Analitico de Ingresos

que emite Contabilidad

Existen

observaciones?

Sl

NO

En caso de existe error
se corrige y regresa al
punto 5

8

Entrega reporte de
Ingresos y Presupuesto
de Ingresos mensualo |__

Recibe reportes para su
conocimiento

o

FIN

trimestral al Tesorero
Municipal

(]
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Nombre del Tramite de acuerdos de condonacion.

Procedimiento:

Objetivo: Dar la debida atencion a los contribuyentes apegado a derecho, en materia de
Condonaciones y con ello incentivar a la percepcidn de Ingresos, sin tener que recurrir
a medios coactivos que harian nulos los beneficios fiscales esperados.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 31, 115 Fraccion I,

Legal: V.
Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla para el Ejercicio
Fiscal Vigente.
Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 43, Fracciones
VI, VII'y VIII.

Politicas de 1. Se otorgara al contribuyente dicho beneficio tomando en consideracién que ello

operacion: Incentiva a la percepcion de Ingresos, sin tener que recurrir a medios coactivos que

harian nulos los beneficios fiscales esperados.
2. Los beneficios dados obedeceran unica y exclusivamente a contribuir a la rectoria
economica y al desarrollo municipal.

3. El solicitante deberd manifestar bajo protesta de decir verdad y por escrito que no
cuenta con los recursos economicos suficientes para cubrir en su totalidad el
monto total del crédito fiscal a su cargo.
4. La solicitud para la condonacién de un crédito fiscal debera realizarse por escrito
dirigida al Tesorero Municipal, con los siguientes requisitos: Nombre completo del
contribuyente; domicilio completo; numero telefénico, sefialar si es propietario,
poseedor, del bien o derecho anexando copia simple de:

a. Identificacion oficial con fotografia (IFE, Licencia de manejo, pasaporte).

b. Comprobante de domicilio (agua, luz, teléfono, documentos expedidos por

dependencias municipales, estatales o federales, CURP).

c. Documento que acredite la propiedad o posesion del bien.
5. La condonacion se otorgara por motivos de equidad, siempre que medie buena fe
y exista el interés probado de estar al corriente con las obligaciones fiscales.
6. El Departamento de Recaudacion debera subir mensualmente a Transparencia de
las condonaciones realizadas, sefialando el total de las cantidades que ha dejado de
percibir el fisco municipal, asi como los beneficiarios de la misma.
7. Se elaborara acuerdo de condonacion y oficio de conocimiento al interesado y/o
Contribuyente.
En el caso de ser respuesta negativa uUnicamente se elaborara oficio de

conocimiento al interesado y/o contribuyente

Tiempo Promedio
de Operacion:

5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Tramite de acuerdos de condonacion.

Responsable | No. Actividad A E Tantos
Documento
Contribuyente 1 Ingresa, la pgt]mon de Condonacion a la Solicitud Original
Tesoreria Municipal.
Asistente de Recibe del Ciudadano la peticion de
Tesoreria 2 | Condonacion y relaciona la documentacion y la Solicitud Original
Municipal turna a la Direccion de Ingresos.
Di'rbt\ar:;?:lilésga de Recibe la documentacion de la oficina de la
3 | Tesoreria  Municipal y verifica |la Solicitud Original
Ingresos g
documentacion.
Captura la informacion recibida y asigna
numero de oficio que le corresponde y previa Solicitud -
4 autorizacion del Director de Ingresos turna a la Original
Direccion de Fiscalizacion
. N . Solicitud
Direccion  de Recibe tso(ljlmtud g numero tde Oﬁflg" eltabodra Acuerdo y oficio N
Fiscalizacién 5 | propuesta de condonacion y turna al Director de ' |4 oficio si Original
Ingresos. s negativo
Direccion de Recibe, revisa y da Vo.Bo. al acuerdo y/o oficio Acuggg@ugficio
Ingresos 6 g ?gsac?r?e rriL;]bnca del Director de Egresos y turna y solo oficio si Original
' es negativo
Tesoreria Recibe acuerdo y/o oficio y recaba firma del Acugrc:jlgl;[/ugficio
Municipal 7 | Tesorero y regresa a la Direccion de Ingresos. | "y solo oficio si Original
es negativo
Direccion de Recibe el acuerdo y/o oficio, registra como Solicitud Original y
Ingresos . : Acuerdo y oficio ,
g | asunto como concluido, saca copias y turna a y solo oficio si Copia
la Direccion de Fiscalizacion. es negativo
Direccion de Recibe la documentacion, la  resguarda y Solicitud
Fiscalizacion g |entrega al Contribuyente y este firma de recibido| Acuerdo y oficio |  Original y
y turna a la Direccién de Recaudacion para su| Y solo oficio si Copias
aplicacion. es negativo
Direccion de Recibe acuerdos de condonacion notificados y |~ Memerandum Original
Recaudacion 0 entregados a los Contribuyentes para su

aplicacion y control.

Termina el proceso.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Tramite de acuerdos de condonacion
CONTRIBUYENTE TESORERIA MUNICIPAL DIRECCION DE INGRESOS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION RECAUDACION
( INicio
2 3
Recibe del Ciudadano la Recibe la documentacion y la
Entrega peticion de peticion  de  condonacion, verifica, Captura la
lcondonacién relaciona la documentacion y lal;| Nlinformacion, asigna nimero de
tuma a la Direccion de oficio y turna previa
Ingresos. autorizacion del director de
Ingresos
[Solicitud Ttu-d/ Solicitud
4 5
Captura la informacion, asigna Recibe de la Direccion
nimero de oficio y turna previa| | (| Solicitud de contribuyente,
autorizacion del director de 5™ nimero de oficio y elabora
Ingresos propuesta de condonacion
IAcuerdo/oficio
6
Recibe, revisa y da Vo. Bo. Y
7 recaba ribrica del Director de T
Ingresos y turna al tesorero
Recibe acuerdo y/o oficio y 9 yu
recaba firma del Tesorero 'y
regresa a la direccion de Acuerdo/oficio/Solicitud
ingresos
IAcuerdo/oficio/Solicitud
8
Recibe acuerdo y/o oficio
firmado y registra como asunto
concluido y enviaala
Direccion de Fiscalizacion
)Acuerdo/oficio/Solicitud 9 10
Recibe acuerdo y/o oficio . -
firmado y lo resguarda hasta Recibe acuerdo notificado y
su entrega al contribuyente y |, | |entregado para su aplicacion y
turna a Dir. de Recaudacion control
para su aplicacion
IAcuerdo/oficio/Solicitud Acuerdo/oficio
Termina
procedimiento
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V. DEPARTAMENTO DE RECAUDACION.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el cobro de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles (ISABI)

Objetivo:

Brindar al contribuyente la atencion en el tramite en el pago del impuesto sobre adquisiciones
de bienes inmuebles.

Fundamento
Legal:

Fundamento legal

Capitulo Il Del Impuesto Sobre Adquisicion De Bienes Inmuebles Art 10, 11 Frac |,
I, [l De La Ley De Ingresos De San Martin Texmelucan, Puebla.

Capitulo Il Del Impuesto Sobre Adquisicion De Bienes Inmuebles Art. 18, 19, 20,
21, 22, 23, 24 Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Politicas de
Operacion:

~

El Jefe el Area de ISABI realizara la revision de cada uno de los tramites.

Para todo tramite de traslado de dominio, el contribuyente debera presentar los
siguientes documentos: avalu6 catastral, formato VPF- 001 y copia pago impuesto
predial al corriente

El funcionario publico deberad verificar que los datos del traslado de dominio
coincidan con los del avalué catastral y la boleta de pago de impuesto predial.
Verificar si la operacion notarial aplica el 100% del impuesto o aplica el 50% por
usufructo, nuda propiedad o algun porcentaje en la donacion

Se debera cuantificar el impuesto, la actualizacién y los recargos, segun
corresponda.

Para el calculo del impuesto se realiza a través del Sistema de Ingresos SISTEMA
DE CONTROL DE INGRESOS. al médulo de ISABI, el resultado se describe en el
formato del traslado de dominio, para que el notario realice la declaracion del
impuesto.

Realiza calculo del Impuesto a pagar, genera orden de pago y turna caja.

Se arma dos expedientes del pago de ISABI, sellando y rubricando ambos juegos
con la fecha de pago

Tiempo
Promedio de
Operacion:

8 Minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para el cobro de Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles (ISABI)..

Responsable No. Actividad EI; Al Ta.mtos y
ocumento tiempo
Presenta avalu6 catastral, traslado de dominio, | Formato VPF- Originales
Contribuyente 1 | boleta predial al corriente 001Y (2 minutos)
AVALUO
Revisa los documentos y la informacion contenida | Formato VPF- | Originales
Jefe de ISABI 2 | en el avalubé debe coincidir con el traslado de 001Y
dominio. AVALUO (2 minutos)
Verifica si la operacion notarial aplica al 100% del Formato VPE-
3 impuesto a pagar o aplica el 50% por usufructo 001y Originales
vitalicio, nuda propiedad o algun porcentaje por . (1 Minuto)
] requisitos
donacién.
4 Cuantifica el impuesto y la actualizacién y los Formato VPF- | Originales
recargos si proceden. 001Y AVALUO | (1 Minuto)
Para cuantificar el impuesto se ingresa al médulo
de ISABI, capturando la fecha de la firma y la Formato VPF- Original
9 | actual, escribiendo el valor catastral, obteniendo 001Y AVLUO | (2minutos)
el resultado, mismo que se describe en el formato
de traslado de dominio.
Se genera la orden de pago en el médulo,
6 captgrando los datos del adquiriente, cuenta Orden de Pago Original
predial y el monto a pagar y la entrega al
contribuyente
Recibe orden de pago y se dirige a la Caja Oriainal
Contribuyente 7 | recaudadora para realizar el pago del impuesto. | Orden de Pago g
Recibe orden de pago emitida por el Area de o
Caja Recaudadora 8 | ISABI, verifica los datos con el contribuyente y | Recibo oficial Orlglna! y
. : . . dos copias
emite recibo oficial de ingresos en tres tantos.
Contribuyente 9 Replbe original y copia del regbo oficial y regresa Recibo oficial Ongmally
al Area de ISABI por su legajo. una copia
Contra presentacién del recibo oficial se entrega
un juego al contribuyente del formato VPF-001 Formato VPF- Original y
Jefe de ISABI 10 | firmado y sellado, quedandose con un expediente 001y avalué copias
para el archivo. (2 minutos)
11 Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para el cobro de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles (ISABI).

Jefatura de ISABI

Contribuyente

Caja

2

Se revisa los documentos y la informacion
contenida en el avalud, debe coincidir con
el traslado de dominio.

)

| Inicio I

Presenta avalué catastral, traslado de

Formato VPF-001 Avaluo

Se Verifica si la operacion notarial aplica al
100% del impuesto a pagar o aplica el 50%
por usufructo vitalicio, nuda propiedad o
algun porcentaje por la donacion.

4 Farmata wnf-NN1 avalun

Se cuantifica el impuesto, la actualizacion y
los recargos si proceden.

Formato VPF-001 Avaluo

Para cuantificar el impuesto se ingresa al
madulo de ISABI capturando la fecha de la
firma y la actual, escribiendo el valor
catastral, obteniendo el resultado, mismo
que se describe en el formato de traslado
de dominio.

6 Formato VPF-001 Avaluo

Se genera la orden de pago en el mddulo,
capturando los datos del adquiriente,
cuenta predial y el monto a pagar y entrega

dominio, boleta predial al corriente

7

Recibe orden de pago y se dirige a la

Formato vpf-001 Avaluo

10

Se arman dos expedientes, uno para
el contribuyente y ofro para el

Caja recaudadora para realizar el
pago del impuesto.

8

archivo, se firman y sellan, se
entregan al contribuyente.

Fin.

9
Se dirige a recoger su juego
debidamente  requisitado  previa

entrega del recibo original

A4

Recibe orden de pago, verifica
datos con el contribuyente, recibe
pago y emite recibo oficial en tres
tantos y entrega original y copia

A
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Nombre del Procedimiento:

Para el cobro por conceptos diversos en Caja General

Objetivo:

Recibe los pagos correspondientes a los diversos conceptos de ingresos
(Impuestos, Derechos, Productos y Aprovechamientos) a favor del Municipio del
San Martin Texmelucan en las cajas recaudadoras de la Tesoreria Municipal, de
acuerdo a lo estipulado en la Ley de Ingresos del Ejercicio fiscal vigente.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan Puebla para el Ejercicio
Fiscal vigente, Art. 2 Frac. I, II, [ IV,

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones III.

Politicas de Operacion:

1.

La recepcion de pagos en las ventanillas autorizadas por la Tesoreria
Municipal, sera unica y exclusivamente previa orden de pago emitida por
la Dependencia generadora del ingreso.

Los pagos de las contribuciones de acuerdo con la Ley de Ingresos del
Ejercicio Fiscal vigente, se podran realizar con:

» Efectivo.

» Cheque certificado o de caja a favor del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla, solicitando original y copia de INE o IFE y
numero telefonico.

» Con tarjeta de crédito o débito, solicitando original y copia del
INE o IFE.

> Mediante transferencia electronica, sélo cuando esté
debidamente autorizado y verificado por la Jefatura de
Recaudacion.

» Deposito en efectivo o cheque en practicaja o ventanilla
bancarias.

Los contribuyentes que realicen pagos por transferencias o depdsitos a
través de la banca electronica podran acudir a las cajas de la Tesoreria
Municipal a solicitar su recibo oficial, previa verificacion del depdsito en el
estado de cuenta bancario, o bien solicitarlo al correo oficial
predial.enlinea@sanmartintexmelucan.gob.mx 0
ana.hernandez@sanmartintexmelucan.gob.mx

Cuando el contribuyente se trate de una persona mayor o con alguna
discapacidad se le brinda un trato preferencial en el momento de realizar
el pago de sus contribuciones.

Antes de emitir el recibo oficial el Cajero verificara con el contribuyente sus
datos personales, concepto de pago y monto, con lo registrado en el
Sistema; Si el pago es en efectivo, debera verificar siempre la autenticidad
de los billetes mediante tacto, lampara y plumén para detectar aquellos
que sean falsos, asi mismo se debera revisar que tengan (hilo 3D,
elementos que cambien de color al girar el billete, marca de agua, relieve
sensible al tacto).Una vez recibido el pago, los cajeros deberan imprimir el
recibo (tres tantos), entregando dos tantos al contribuyente y uno para su
resguardo.

Los cajeros deberén verificar al realizar el corte de caja, que coincida la
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10.

suma de los ingresos recaudados con la documentacion comprobatoria de
los movimientos que se realizaron durante el dia, para elaborar la ficha de
depédsito correspondiente, asi como realizar el cierre de caja en el Sistema.
El efectivo debe ser depositado en la sucursal bancaria por el cajero
encargado acompafiado de un oficial de policia

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Recaudacion, verificar
y supervisar que los importes recaudados en el dia, sean depositados en
las Instituciones bancarias correspondientes.

El corte de caja se debe realizar diariamente a las 14:00 horas, salvo los
casos en que deba ser atendido uno 0 mas contribuyentes después de la
hora indicada a excepcion cada fin de mes que el corte se realiza para
todas las cajas a las 13:00 hrs. iniciando el cobro 15 minutos después con
fecha 1 del mes siguiente, sin realizar cobro con tarjeta.

En el caso de los mddulos que tengan horario vespertino, el corte de caja
debe realizarse en base al horario de atencion establecido.

Tiempo Promedio de Gestion:

5 a 10 min maximo.
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Descripcion del Procedimiento: cobro de conceptos diversos en Caja General.

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento

Contribuyente 1 Acude arealizar su pago, con la orden de pago emitida | Orden de pago | 1 tanto
por la Dependencia generadora del Ingreso.

Analista 2 Revisa la documentacion requerida por area si es | Documentos 1 Original y/o
correcta sigue su trdmite si no le solicita los datos Copia
faltantes.

3 Realiza el tramite y Genera la orden de pago | Ticket 1 tanto
correspondiente para pasar a caja a realizar su pago.

Contribuyente 4 Si el contribuyente solicita descuento pasa al | 1 escrito con | 1 Copia
procedimiento de Descuento, en caso de que no se | copia de INE
salta al paso 6

Cajera (0) 5 Recibe la orden de pago y en su defecto si existe el | 1 escrito con | 1 Copia
descuento revisa que estén completos los | copia de INE y
documentos (solicitud condonacion, copia del IFE o | carta de
INE y carta de agradecimiento), le da el importe a | agradecimiento.
pagar.

Cajera (0) 6 Recibe en efectivo verifica el monto a pagar, si recibe | 1 copia 1 copia
pago con tarjeta antes de pasarla en la terminal se
solicita identificacion oficial, si el pago se realiza via
transferencia electronica el area de recaudacion
verifica con la direccién de egresos (area de bancos)
si ya se reflejo el movimiento depositado y pago con
cheque certificado dejando una copia de identificacion
oficial y nlUmero telefénico en caso de existir
aclaracion

7 Se genera el recibo original y dos copias, se le entrega | Recibo de pago | 2 Recibos
al contribuyente original y una copia.

Contribuyente 8 Si el contribuyente solicita factura es canalizado al | Recibo de pago | Recibos
momento al area de Jefatura de recaudaciéon en
facturacidn, en caso contrario sigue el paso 10.

Jefatura de |9 Realiza la factura conforme el procedimiento 1 Formato 1 Formato

recaudacion
Pasa al area de inicio a entregar copia del pago y él Recibo de

Contribuyente 10 | se queda con su original. Termina procedimiento. Recibo de pago | pago

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento: cobro por conceptos diversos en Caja General.

CONTRIBUYENTE

ANALISTA

DEPARTAMENTO DE
RECAUDACION

CAJERO
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Nombre del Procedimiento:

Cobro en Caja General en puntos foraneos.

Objetivo:

Recibe los pagos correspondientes a los diversos conceptos de ingresos a
favor del Municipio del San Martin Texmelucan en los diferentes puntos de
cobro, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Ingresos del Ejercicio fiscal

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan Puebla para el
Ejercicio Fiscal vigente, Art. 2 Frac. I, II, Il IV.

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones lI.

Politicas de Operacion:

La recepcion de pagos en las ventanillas autorizadas por la
Tesoreria Municipal , sera unica y exclusivamente previa orden de
pago emitida por la Dependencia generadora del ingreso.

Los pagos de las contribuciones de acuerdo con la Ley de Ingresos del
Ejercicio Fiscal vigente, se podran realizar con:

» Efectivo.

» Cheque certificado o de caja a favor del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla, solicitando original y copia de INE o IFE y
numero telefénico.

» Con tarjeta de crédito o débito, solicitando original y copia del
INE o IFE.

> Mediante transferencia electrénica, so6lo cuando esté
debidamente verificado por la Jefatura de Recaudacion.

> Deposito en efectivo o cheque en practicaja o ventanilla
bancaria.

Los contribuyentes que realicen pagos por transferencias o depdsitos a
través de la banca electronica, podran acudir a las cajas de la Tesoreria
Municipal a solicitar su recibo oficial, previa verificacion del depdsito en el
estado de cuenta bancario.

Cuando el contribuyente se trate de una persona mayor o con alguna
discapacidad se le brindara un trato preferencial en el momento de realizar
el pago de sus contribuciones.

Antes de emitir el recibo oficial el Cajero verificara con el contribuyente
sus datos personales, concepto de pago y monto, con lo registrado en el
Sistema; Si el pago es en efectivo, debera verificar siempre la autenticidad
de los billetes mediante tacto, ldmpara y plumén para detectar aquellos
que sean falsos, asi mismo se debera revisar que tengan (hilo 3D,
elementos que cambien de color al girar el billete, marca de agua, relieve
sensible al tacto).

Una vez recibido el pago, los cajeros deberan imprimir el recibo (tres
tantos), entregando dos tantos al contribuyente y uno para su resguardo.
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6.

10.

1.

Los cajeros deberan verificar al realizar el corte de caja, que coincida la
suma de los ingresos recaudados con la documentacion comprobatoria de
los movimientos que se realizaron durante el dia, para elaborar la ficha de
depdsito correspondiente, asi como realizar el cierre de caja en el
Sistema.

El efectivo debe ser depositado en la sucursal bancaria por el cajero
encargado acompafiado de un oficial de policia

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Recaudacién, verificar
y supervisar que los importes recaudados en el dia, sean depositados en
las Instituciones bancarias correspondientes.

Seré responsabilidad del jefe de Departamento de Recaudacidn actualizar
en el sistema de cobro el indice inflacionario emitido por el INEGI a las
contribuciones por pagos extemporaneos, cuando no se cubran en la
fecha o dentro del plazo fijado por la disposiciones fiscales, los recargos
se calcularan aplicando al monto de las contribuciones actualizadas para
cada uno de los meses de mora, sera la que se fije en la Ley de Ingresos
del Municipio, 0 en su caso, la equivalente al 1% del mes siguiente.

El corte de caja se debe realizar diariamente a las 14:00 horas, salvo los
casos en que deba ser atendido uno o mas contribuyentes después de la
hora indicada a excepcion cada fin de mes que el corte se realiza para
todas las cajas a las 13:00 hrs. iniciando el cobro 15 minutos después con
fecha 1 del mes siguiente, sin realizar cobro con tarjeta..

En el caso de los mddulos que tengan horario vespertino, el corte
de caja debe realizarse en base al horario de atencidn establecido.

Tiempo Promedio de

Gestion:

5 min.
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Descripcion del Procedimiento: Cobro en Caja puntos foraneos.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos y
tiempo

Contribuyente

Acude a realizar su pago, con la orden de pago
emitida por la Dependencia generadora del
Ingreso.

Orden de Pago

1 tanto

Cajera (0)

Revisa la documentacion requerida, si es
correcta continua con el tramite, si no le solicita
los datos faltantes.

1 Documento
original

1 copia

Realiza la orden de pago misma que ahi es
cobrada.

1 Documento
original

1 copia

Cajera (0)

El pago es unicamente en efectivo (puntos de
cobro foraneo como son Registro Civil, Unidad
Deportiva Bicentenario, Rastro Municipal, Salud,
Pantedn y las diferentes aéreas de DIF Municipal
que son: CRI, Guarderia, Clinica de Psicologia,
servicio de cafeteria y Juridico). Efectivo y por
TPV: Parquimetro y Transito Municipal.

N/A

N/A

Se genera el recibo original y dos copias uno es
para el contribuyente, la segunda para el area
ejecutora y por ultimo copia para tesoreria.

Recibo

2 Tantos

Si solicita factura se le piden datos fiscales para
enviar por correo electronico al area de
facturacion y emitan la misma.

N/A

N/A

Jefatura de
recaudacion

Revisar el correo para llevar a cabo la factura
conforme el procedimiento si existe algun detalle
de inmediato se comunica via telefénica con el
contribuyente

N/A

N/A

Fin.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: cobro en Caja puntos foraneos.
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Nombre del Procedimiento:

Cobro del Impuesto Predial

Objetivo:

Recibe pagos correspondientes de Predial y Servicio de Limpia, a favor del
Municipio, en los puntos de cobro de acuerdo a lo estipulado en la Ley de
Ingresos del Ejercicio fiscal vigente.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan Puebla para el
Ejercicio Fiscal vigente Art. 2 Frac. |, IV.

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones II.

Politicas de Operacion:

El cobro del Impuesto Predial y Servicio de Limpia se realiza de
acuerdo con la Ley de Ingresos del Ejercicio Fiscal vigente.

Para cobro del Impuesto Predial y Servicio de Limpia, el Cajero le
solicitara al contribuyente ya sea boleta anterior, nimero de cuenta o
nombre del propietario.
Los pagos de Impuesto Predial y Servicio de Limpia de acuerdo con
la Ley de Ingresos del Ejercicio Fiscal vigente, se podran realizar con:
> Efectivo.
» Cheque certificado o de caja a favor del Municipio de San
Martin Texmelucan, Puebla, solicitando original y copia de
INE o IFE y nimero telefonico.
» Con tarjeta de crédito o débito, solicitando original y copia del
INE o IFE.
> Mediante transferencia electrénica, solo cuando esté
verificado por la Jefatura de Recaudacion.
> Deposito en efectivo o cheque en practicaja o ventanillas
bancarias.
Los contribuyentes que realicen pagos por transferencias o depésitos
a través de la banca electronica podran acudir a las cajas de la
Tesoreria Municipal a solicitar su recibo oficial, previa verificacion del
deposito en el estado de cuenta bancario.
Cuando el contribuyente se trate de una persona mayor o con alguna
discapacidad se le brindara un trato preferencial en el momento de
realizar el pago de sus contribuciones, asi mismo para el pago del
Impuesto Predial y servicio de Limpia, contaran con un descuento de
hasta el 50% como se sefiala en la Ley de Ingresos del Municipio.
Antes de emitir el recibo oficial el Cajero verificara con el contribuyente
sus datos personales, concepto de pago y monto, con lo registrado en
el Sistema; Si el pago es en efectivo, debera verificar siempre la
autenticidad de los billetes mediante tacto, lampara y plumén para
detectar aquellos que sean falsos, asi mismo se debera revisar que
tengan (hilo 3D, elementos que cambien de color al girar el billete,
marca de agua, relieve sensible al tacto).
Una vez recibido el pago, los cajeros deberan imprimir el recibo (dos
tantos), entregando un tanto al contribuyente y uno para su
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10.

1.

resguardo

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Recaudacion,
verificar y supervisar que los importes recaudados en el dia, sean
depositados en las Instituciones bancarias correspondientes.

Sera responsabilidad del Jefe del departamento de Recaudacion,
actualizar en el sistema de cobro el indice inflacionario emitido por el
INEGI a las contribuciones de pagos extemporaneos cuando no se
cubran las contribuciones en la fecha o dentro del plazo fijado por las
disposiciones fiscales. Los recargos se calcularan aplicando el monto
de las contribuciones actualizadas para cada uno de los meses de
mora, sera la que se fije en la ley de Ingresos del Municipio, 0 en su
caso, la equivalente al 1%.

El corte de caja se debe realizar diariamente a las 14:00 horas, salvo
los casos en que deba ser atendido uno o mas contribuyentes
después de la hora indicada a excepcion cada fin de mes que el corte
se realiza para todas las cajas a las 13:00 hrs. iniciando el cobro 15
minutos después con fecha 1 del mes siguiente, sin realizar cobro con
tarjeta.

En el caso de los mddulos que tengan horario vespertino, el corte de
caja debe realizarse en base al horario de atencion establecido.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 5 minutos a 10 minutos segun el caso.
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Descripcion del Procedimiento: Cobro del Impuesto Predial.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

y
tiempo

Contribuyente

Acude a tesoreria a realizar su pago, presentando
boleta predial, nimero de cuenta o nombre del
propietario.

Documento o
numero de cuenta

1 Tanto

Jefatura de

recaudacion

Se verifica el estatus de la cuenta por el area encargada,
solicitdndole la documentacién al contribuyente ya sea
boleta predial, copia de la escritura o en su defecto con
numero de cuenta.

Boleta Predial ¢
Escritura

Original
ylo
Copia

Catastro

Si esta correcto y tiene clave catastral, emite ticket y
pasa a realizar su pago.

No estd correcto pasa a Catastro para asignar clave
catastral, con la documentacion solicitada y continua con
el proceso.

Boleta Predial ¢
Escritura

Original
ylo
Copia

Si esta al corriente se le emite ticket. No esté al corriente
se libera en el sistema y se le emite ticket de pago al
contribuyente.

Ticket

Original

Contribuyente

Si solicita descuento de persona de la 3ra edad, jubilado,
pensionado, discapacidad o viudez se le pide copia del
documento que acredite el descuento.

No, turna al contribuyente a realizar su pago.

Copia de
Credencial

INAPAM, IFE o INE

1 Tanto

Cajero

Recibe en efectivo verifica el monto a pagar, si recibe
pago con tarjeta antes de pasarla en la terminal se
solicita identificacion oficial, si el pago se realiza via
transferencia electrénica y pago con cheque certificado
dejando una copia de identificacion oficial y nimero
telefénico en caso de existir aclaraciéon. Se genera
recibo y entrega al contribuyente.

Recibo Oficial en
original 'y  dos
copias

1 Tanto

Contribuyente

Solicita facturacion:

No, termina procedimiento.

Si, se presenta con el recibo original y requisitos fiscales
y correo electronico en el area de facturaciéon del
departamento de Recaudacion.

Credencial
INAPAN, IFE o INE]
y correo electronico

1 Tanto

Jefatura de
recaudacion

(Facturacion)

Genera factura y entrega al contribuyente o se la envia
por correo electronico.

Factura
XML)

(CFDI

1 Tanto

Fin.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Cobro del Impuesto Predial.
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Nombre del Procedimiento:

Cierre diario de cajas

Objetivo:

Recibe los pagos correspondientes a los diversos conceptos de ingresos a
favor del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla en los diferentes
puntos de cobro, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Ingresos.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan Puebla para el
Ejercicio Fiscal vigente.
Ley Organica Municipal, Articulo166 fracciones IV, VIIl y XI.

Politicas de Operacion:

1.

El cajero realiza el corte de caja, separando su fondo y verificando
que la suma de los ingresos recaudados coincida con la
documentacion comprobatoria de los movimientos realizados
durante el dia.

Identifica si durante el corte hubo diferencias, para informar de
manera inmediata a Jefatura de Recaudacion, para que se realice
lo conducente

Al cierre del dia integra el efectivo recaudado y acude a depositar
en sucursal bancaria acompafado (a) de un oficial de policia.

Seréa responsabilidad del Jefe del Departamento de Recaudacion,
verificar y supervisar que los importes recaudados en el dia, sean
depositados en las Instituciones bancarias correspondientes.
Realiza el corte de caja diariamente a las 15:00hrs. Salvo en los
casos, en que haya contribuyentes en la fila antes de la hora
indicada y los mddulos que tienen horario vespertino.

Se realiza el corte general por todos los puntos de cobro en uno
solo.

Se genera oficio de la separacion de cobros anticipados de
impuesto predial y servicio de limpia durante los meses de
noviembre y diciembre,

Revisada la documentacion, que integra el corte diario de ingresos,
se turna mediante oficio al Departamento de Contabilidad de
Ingresos de la Direccion de Contabilidad para que realice lo
conducente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia permanente
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Descripcion del Procedimiento: Cierre diario de cajas

. Formato o fenies
Responsable No. Actividad D y
ocumento .
tiempo

Cajera (0) 1 Al término del dia se clasifican los recibos | Recibo de caja | Original
cobrados en caja general y predial, de acuerdo al
consecutivo de folios que da el sistema.

Cajera (0) 2 Descarga el resumen de caja general y predial | Reporte de | Original
por folio en Excel el numero de folio impreso en | resumen porcada
la boleta. uno

Cajera (0) 3 Le envia por correo electronico el resumen de
caja al encargado de realizar el corte general.

Cajera (0) 4 Realizan su corte del dia (conteo de dinero, | Fichas, Original
depdsitos bancarios, transferencias y cheques) transferencia,
para integrar el ingreso. fichas de

cheques
depositados

Cajera (0) 5 Una vez cuadrado su corte se dirige al banco a
realizar su deposito con los montos a depositar
acompanado de un oficial.

Cajera (0) 6 Regresa a su area de trabajo imprime su corte y | Formato de | Original
se dirige al area de recaudacion a entregar las | resumen y corte
fichas de deposito, transferencias, recibos que | personal
amparan el cobro, el resumen de caja genera y
prediales impresos.

Area de |7 Recibe, revisa y concilia los cortes de caja que | Folios y resumen | Original

recaudacion hace entrega cada uno de los cajeros, en el cual | por caja de
se adjuntan los recibos y fichas de depdsito; cobro.

Area de |8 Realiza el corte general de caja y su | Reporte Original

recaudacion concentracion a bancos.

Area de |9 Si es correcto el Corte General de Caja se integra | Reporte Original

recaudacion expediente con la documentacion soporte y turna
a firma a la Jefa de Recaudacion y al Director de
Ingresos. No es correcto se regresa al punto
numero 6

Jefatura de [ 10 Reciben y firman la documentacién de | Reporte Original

Recaudacién autorizacion, y el visto bueno por parte del

Direccién de Director y la regresan al area de Recaudacion,

Ingresos para la integracion de la carpeta.

36




3
a1 7%

CODERNO MUNIIPAL

1% SAN MARTIN

Registro: HASMT1821/MP/TM/14/130521

Manual de Procedimientos
de la Direccion de Ingresos

Fecha de elaboracién: 13/05/2021

de la Tesoreria Municipal

' \L) ' TEXMELUCAN

Fecha de Actualizacion:13/05/2021

NUm. de Revision: 03

Area
recaudacion

de

11

Integra carpeta y realiza oficio para la entrega al
departamento de Contabilidad de Ingresos para
que realice lo conducente.

Carpeta; folios
de caja Predial,
Folios
cancelados,
folios de caja
general,  folios
cancelados de
caja  general,
transferencias,
TPV, Fichas de
Deposito, Corte
General.

Original

Contabilidad de
Ingresos

12

Recibe y verifica carpeta, si esta correcta sella
de recibido, si no es correcta regresa al paso 7

Carpeta

Original

Area de
recaudacion

13

Recibe oficio sellado.

Carpeta

Original

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Cierre diario de cajas
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Clasifican los cada cajero, se 14 | correcta sella de
recibos cobrados adjuntan los recibos recibido, si no es
y fichas de depésito correcta regresa al
paso 7
VA
Descarga resumen de ‘ 8 \L
caja general y predial Realiza corte general de
caja y su concentracion NO
\|/ 3 a bancos )
. - ¢ Estan
Envia Informacién por ¢ 9 L correctos? 5!
correo
4 Se integra expediente
i con la documentacion
Reallzg conteo'del soporte y turna a firma
efectivo del dia > a Jefa de Recaudacion
\L y Director de Ingresos 10
Realiza el . :
deposito, en \L Reciben y firman la
el banco documentacion de
autorizacion, y el visto
¢Es ¢Estan bueno por parte del
correcto? correctos? Director y la regresan al
area de Recaudacion,
11 para la integracion de la
carneta.
\L NO Integra carpeta y realiza
Revisa los folios y oficio para entregar al
| ounto 3 departamento de
regresa al punto Contabilidad de
Ingresos para que
6 realice lo conducente.
Imprime su cortey |_| | 13

entrega las fichas de
deposito con los
recibos del dia y

Recibe oficio sellado.

pasa al punto 7

L
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Nombre del Procedimiento:

Tramite de solicitud de condonacion.

Objetivo:

Dar la debida atencién a los contribuyentes apegado a derecho, en materia
de condonaciones y con ello incentivar a la percepcion de Ingresos, sin tener
que recurrir a medios coactivos que harian nulos los beneficios fiscales
esperados.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan Puebla para el
Ejercicio Fiscal vigente. (En su totalidad).

Ley Organica Municipal, Articulos 163, 164 y 166 Fraccion |l.

Politicas de Operacion:

1. Se otorgara al contribuyente dicho beneficio tomando en consideracion
que ello incentiva a la percepcion de Ingresos, sin tener que recurrir a
medios coactivos que harian nulos los beneficios fiscales esperados.

2. Los beneficios dados obedeceran Unica y exclusivamente a contribuir a la
rectoria econdmica y al desarrollo municipal.

3. El solicitante debera manifestar bajo protesta de decir verdad y por escrito
que no cuenta con los recursos econdmicos suficientes para cubrir en su
totalidad el monto total del crédito fiscal a su cargo.

4. La solicitud para la condonacién de un crédito fiscal debera realizarse por
escrito dirigida al Tesorero Municipal, con los siguientes requisitos: Nombre
completo del contribuyente; domicilio completo; numero telefénico, sefialar
si es propietario, poseedor apoderado o representante legal, del bien o
derecho por el que de origen a la carga tributaria, motivo por el cual solicita
algun tipo de beneficio demostrando la falta de recursos econémicos que
impidio realizar en su momento el pago oportuno, datos del bien o derecho
con el soporte documental necesario asi como copia simple de:

a. ldentificacion oficial con fotografia (IFE, Licencia de manejo, pasaporte).

b. Comprobante de domicilio (agua, luz, teléfono, documentos expedidos por
dependencias municipales, estatales o federales, CURP).

c. Instrumento notarial que acredite la dacién de poder.

d. Documento que acredite la propiedad o posesion del bien.
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5. La condonacion se otorgara por motivos de equidad, siempre que medie
buena fe y exista el interés probado de estar al corriente con las obligaciones
fiscales.

6. El Jefe del Departamento de Recaudacion debera informar mensualmente
al Tesorero municipal de las condonaciones realizadas, sefialando el total
de las cantidades que ha dejado de percibir el fisco municipal, asi como los
beneficiarios de la misma.

7. Se elaborara acuerdo de condonacién y oficio de conocimiento al
interesado y/o contribuyente. En el caso de ser respuesta negativa
Unicamente se elaborara oficio de conocimiento al interesado y/o
contribuyente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Tramite de solicitud de condonacién.

Responsable No. Actividad [I; ormato o T:Emtos y
ocumento tiempo
Secrefaria o Asistentede | 1 | Recibe del Ciudadano la peticién de Condonacion | Peticion de
Tesoreria descuento Original y/o
(escrito) Copia
Secretaria o Asistente de 2 Registra la documentacién recibida Peticion de
Tesoreria descuento
(escrito, IFE O | Original y/o
INE) Copia
Secretariao Asistentede | 3| Envia la documentacion fisica a la Direccién de | Peticion de
Tesoreria Ingresos descuento
(escrito, IFE O | Original y/o
INE) Copia
Asistente de la 4 | Recibe la documentacion de la Tesoreria | Peticion de
f;‘;fg;"s” de Municipal y verifica la documentacion. descuento N
(escrito, IFE O | Original y/o
INE) Copia
Asistenta de |2 5 | Captura la informacién recibida en una Base de
Direccion de Ingresos Datos y le asigna un folio intero
Asistente de la 6 | Envia las peticiones al area de Fiscalizacion y | Peticidn de
Direccion de . , .
Ingresos asigna Numero de oficio o de acuerdo que le descgento .
corresponde (escrito, IFE O | Original y/o
INE) Copia
Jefe del Depto. de 7 | Recibe oficios, elabora el acuerdo ylo oficio y
Fiscalizacion ; . .
envia a rubrica con el Director de Ingresos.
Jefe del Depto. de 8 | Entrega acuerdo y/o oficio a la Secretaria o Peticion de
Fiscalizacion Asistente de Tesoreria para recabar la firma de | descuento
Tesorera (escrito, IFE O
INE), acuerdo
de
condonacién Original
Secrefaria o Asistentede | 9 | Recibe acuerdo y/o oficio para firma de Peticion de
Tesoreria Tesorera. descuento
(escrito, IFE O
INE), acuerdo | Original y/o
dec. Copia
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Tesorera 10 | Recibe, revisa, firma y entrega a secretaria. Peticion de

descuento
(escrito, IFE O
INE), acuerdo
de
condonacion Original

Secretaria 0 11 | Recibe documentacion, registra en la relacion de

Asistente de oficios el asunto como concluido, para turnar al

Tesoreria Asistente.

Asistente de la 12 | Recibe la documentaciony laturna al Depto. de | Peticion de

Direccion de Recaudacién para entrega al Contribuyente descuento

Ingresos (escrito, IFE O
INE), acuerdo
de
condonacion Original

Jefe Depto.. de 13 | Recibe y hablan al Contribuyente para

Recaudacion informarle de su trémite

Jefe Depto.. de 14 | Realiza el tramite de condonacion en sistema Peticion de

Recaudacion para su aplicacion y control. descuento

(escrito, IFE O
INE), acuerdo
de

condonacion Original

15 | Entrega al Contribuyente el acuerdo y/o oficioy | Peticion de
le firma de recibido, termina procedimiento. descuento

(escrito, IFE O
INE), acuerdo
de

condonacion Original

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento: tramite de solicitud de condonacion

\} 1

Recibe del ciudadano
. la peticion de -

condonacion

Reauisitos
\/_
v 2

[Registra la documentacior |

recibida

Reauisitos

T s

Envia la documentacion

fisica a la direccién de

ingresos

Reauisitos

documentacién de
tesoreria y verifica la
misma.

Reaquisitos

—

Captura la
informacién
recibida y base de
datos y asigna
folio

Vs

Envia las peticiones al {
drea de fiscalizacion

L Recibe oficios,
elabora acuerdo y
envia para rubrica

Reauisitos

\/_

9

Recibe acuerdo para H

Reauisitos

J 8

Secretaria o Asistente de la Tesorera Jefe del Jefe de Recaudacion
Asistente de Direccion de Departamento de
Tesoreria Ingresos Fiscalizacion
- 4
Inici 7 13
nicio Recibe la

Recibe y habla al
contribuyente

Entrega acuerdo a
secretaria de la tesorera
para firma.

Reauisitos
/_

Reauisitos

\/_

I

11

Recibe la
documentacion,

r 12
Recibe la
documentacién y la tung
a Jefatura de -|
Recaudacion

registra y envia a
asistente de direccidn
de ingresos

Reauisitos

\/_

firma de tesorera ||

10

Recibe, revisa, firmay
entrega secretaria

Reauisitos

»| parainformarle su
tramite.

14

Realiza el trdmite de
condonacién en sistema
para su aplicacion

Reaquisitos

15

Entrega al contribuyentg
el acuerdo y/o oficio y Ig
firma de recibido

]
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Nombre del Procedimiento:

Arqueo de caja

Objetivo:

Constatar que los valores monetarios fisicos en poder del encargado de la
caja este en la cantidad exacta.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan Puebla para el
Ejercicio Fiscal Vigente. Ley Organica Municipal, Articulo 166 fracciones IV,
Villy XI.

Politicas de Operacion:

1.
2.

Realizar arqueos por lo menos una vez al mes.

La Jefa del Area de Recaudacion sera la responsable de realizar los
arqueos a las cajeras y de sefialar un testigo de asistencia.

Los arqueos se realizaran de forma sorpresiva.

Previo aviso a los contribuyentes de que la cajera responsable de
realizarsele el arqueo dejara de cobrar por el tiempo que dure el
mismo.

Invariablemente al detectar un faltante en el Arqueo de caja, debera
notificarse al jefe inmediato procediendo a realizar la revision, si
efectivamente es un faltante debera ser reflejado en su arqueo.

Determinado la diferencia de menos, la cajera(o) tendra la
obligacion de reembolsar el importe total del faltante.

Invariablemente toda diferencia o saldo a favor (sobrante) debera
ser reflejado en el Cierre de caja, debiendo notificar al Jefe
Inmediato.

Dicho saldo a favor tendra que ser notificado mediante oficio a la
Direccion de Contabilidad a fin de que se proceda a realizar el
registro contable correspondiente.

En caso de que se registre un faltante mas de dos veces
consecutivas se hara acreedor a un acta administrativa.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 min
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Descripcion del Procedimiento: Arqueo de caja

Responsable No. Actividad

Formato o
Documento

Tantos y
tiempo

Jefa del Area de 1 Acude de forma sorpresiva en el area
Recaudacion correspondiente para efectuar el arqueo
respectivo.

2 Solicita al responsable de la caja, exhiba el fondo
fijo asignado, asi como el ingreso del dia a efecto
de elaborar los arqueos, sefialando un testigo de
por medio.

Cajera 3 Exhibe el fondo fijo asignado, ante el responsable
de elaborar el arqueo, asi como, el total del
ingreso del dia.

Jefa del Area de 4 Clasifica los valores del ingreso del dia. El dinero
Recaudacion en monedas y billetes; asi como los
comprobantes de pago como: cheques, vaucher
de practicaja, por transferencia electrénica y por
pago con tarjeta de débito o crédito

5 Realiza una suma total de estos valores (efectivo
y comprobantes), anotando en el formato que se
utiliza los montos de cada concepto.

Arqueo

6 Efectla una comparacidn entre saldo verificado y
saldo registrado en el sistema de ingresos,
estableciendo diferencias en mas o menos, si las
hubiese.

Arqueo

7 En caso de existir diferencia de menos: se le pide
a la cajera que deposite en ese momento el
faltante, levantando una constancia de hechos y
se realiza un oficio para su jefe inmediato
informando lo sucedido. Existe diferencia de mas,
esta se debera reflejar en el cierre de caja
informando mediante oficio a la Direccion de
Contabilidad para que se realice el registro
contable correspondiente

Arqueo y

Constancia de
hechos

Cajera, Jefa de 8 Firma y sella de conformidad el cajero, después el
Recaudacién y testigo testigo y el encargado de realizar el arqueo y la
constancia de hechos levantada.

Arqueo y

Constancia de
hechos

1y2

Fin del Procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento: Arqueo de caja

Jefa del Area de Recaudacion

Cajera(o)

e

¢ 1

Exhibe el fondo fijo
asignado, asi como el total

v

Acude de forma sorpresiva g
efectuar arqueo

¢ 2

Solicita a la cajera
exhiba el fondo fijo, asi
como el ingreso del dia,
sefialando la presencia

de un testiao.

del ingreso del dia.

4

Clasifica los valores del
ingreso del dia en dinero y
comprobantes.

J 5

Realiza suma total de
valores y anota en formato
los montos de cada
concepto

¢ 6
Efectlia comparacion entre
saldo verificado y
registrado, estableciendo
diferencias de + o -
¢ 7
En caso de existir
diferencias de menos, se le

Firma el arqueo y se
queda con copia en

v

solicita a la cajera que
deposité el faltante; si la
diferencia es de mas esta se
debera reflejar en el cierre

® v
7a

Se firma y sella el arqueo
por las partes que
intervinieron

v

FIN

¢ Existen
diferencias?

NO

Se firma la constancia de
hechos y regresa al punto
6

caso de que existan
diferencias firmara la
constancia de hechos
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Nombre del E . .

Procedimiento: acturacion al contribuyente.

Objetivo: Otorgar al contribuyente su factura en el momento que realice el pago o cuando lo solicite

dentro del mes corriente contando con los documentos necesarios.

E:n:la.mento ® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 31

gt ® (Codigo Fiscal de la Federacion, articulos 29, 29A, 29B y 30.
® Regla 2.7.1.24 de la RMF vigente. Factura global

Politicas de 1. Realizar de manera presencial o por correo electronico el tramite.

Operacion: 2. Solicitar al encargado de facturacion, en caso de requerir la factura después de
realizar el pago o cualquier dia dentro del mes de emision del Recibo Oficial
correspondiente.

3. El contribuyente debera presentar los siguientes requisitos:

a) Constancia de situacion fiscal

b) Recibo de pago expedido por la tesoreria municipal

c) Correo electronico donde se enviara la factura en formato PDF y el XML

d) Forma de pago en caso de haber sido transferencia, pago con tarjeta de débito o
crédito o cheque o comprobante que compruebe dicho pago.

4. Solicitar factura en el departamento de recaudacion en el area de facturacion en un
horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs. y en cierre de mes antes de las 13:00
hrs.

5. Entregar factura de manera impresa cuando asi lo requieran, de lo contrario se envia
por correo electrdnico.

6. Elencargado de la facturacion es el responsable de emitir la factura en el mes
correspondiente a la emision del recibo oficial.

7. No se emitiran facturas posteriores al mes en el que se haya emitido el recibo oficial.

Tiempo

promedio de 10 minutos

operacion:
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Descripcion del Procedimiento: Facturacion al Contribuyente.

Responsable No | Actividad TEIELD @ VBRI I BTz
Documento
1 INICIO
Encargado de 2 Ingresar al sistema para la Expedicion de N/A N/A
Facturacion Facturas Electrénicas (FEL)
Entregar los documentos solicitados para 1. Recibo
poder elaborar la factura expedido por
tesoreria 1TANTO
Contribuyente 3 2 C.onstf'a'nmla de
situacion fiscal
3. Correo
electronico
4. Forma de pago
Encaraado de En el sistema se ingresa al apartado para
gac 4 poder consultar si el contribuyente yaesta | N/A 1 TANTO
Facturacion )
como cliente en FEL
Si el contribuyente no aparezca en clientes
se da de alta con los datos de la constancia
de situacion fiscal anexando un correo 1 TANTO
Encargado de " -
P 5 electronico. Requisitos
Facturacion ) : .
Si ya es cliente se ingresa al apartado
generar CFDI y se llenan los campos
solicitados.
. Marjdar por correo mostrar al contnbuyent(? Correo y PDF (vista
Contribuyente 6 la vista previa y esperar respuesta para asi .
previa) N/A
poder generar la factura
Emitir el CFDI, se entrega impresa al
Encargado de 7 b . . E
Facturacion contribuyente posterior se envia a su actura
correo. 1 TANTO
Encargado de En caso que la factura se halla solicitado 1 TANTO
-, 8 " . Factura
Facturacion por correo electronico se elabora, se envia
Si hubo error en la factura se cancela la N/A
Encargado de :
P 9 factura y se regresa alos pasos 5y 6sies | N/A
Facturacion
el caso
Si al contribuyente no le llego la factura al
Encargado de correo se ingresa al sistema se visualiza en N/A
-, 10 . Factura
Facturacion PDF la factura para enviarla por correo
nuevamente.
11 | FIN
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Diagrama de flujo del procedimiento: Facturacion al Contribuyente

Contribuyente Encargado de facturacion

INICIO

Solicita factura en area de facturacic’)r11,

incluye documentos requeridos para el

tramite, asi como correo electronico y
forma de pago

Ingresa al sistema de facturacion (FEL),
en el apartado para consultar si el
contribuyente ya existe como cliente

Requisitos

en el CFDI vista previa sean

electrénico o fisicamente en
pantalla.

Verifica que los datos capturados

|

Existe como cliente?

3 No

Ingresa al sistema los datos del

correctos, ya sea en el correo

Factura

Esta correcta?

contribuyente de la constancia
de situacion fiscal incluyendo su
correo electrénico y sigue al
paso 4

Ingresa al sistema de
Reauisitos facturacion (FEL), en el
apartado para generar CFDIy
llena los campos solicitados,
mostrando vista previa

7

Genera CFDI y se entrega

No

Regresa al paso 4 para su
correccion

impresa al contribuyente y
posteriormente se envia a su
correo electrénico, siempre y

cuando lo haya solicitado

8

En caso de no llegar la factura al
contribuyente se regresa al punto
7y se le reenvia.

Factura
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Nombre del Emision de Recibo oficial y facturacién al Gobierno del Estado por Participaciones Federales,
Procedimiento: Ramo 28 e Incentivos Fiscales derivados de la Coordinacién Fiscal.
Objetivo: Realizar el CFDI de los Ingresos Federales que recibe el Municipio por concepto de
Participaciones Federales para coadyuvar en tiempo y forma en su registro contable.
Fundamento Legal: ® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 31
® (Cddigo Fiscal de la Federacion, articulos 29, 29A, 29B y 30.
® (odigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
® | ey de Hacienda Municipal del Estado de Puebla, articulo 111
® | ey de Coordinacién Fiscal
Politicas de 1. Realizar CFDI en el mes correspondiente
Operacion: 2. Solicitar a la Direccion de Contabilidad la documentacion necesaria para la
elaboracion del recibo oficial y CFDI por el concepto de la aportacion recibida para
soportar su correcto registro contable.
a) Comprobante de deposito.
b) La CLC emitido del SEIRMA.
3. Horario de lunes a viernes y en cierre de mes antes de las 14:00PM
4. Entregar al Departamento de Contabilidad de Ingresos, CFDI de manera impresa
en 3 juegos y Recibo Oficial.
Tiempo pr.o’mledlo 10 Minutos
de operacion:
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Descripcion del Procedimiento: Emision de Recibo oficial y facturacion al Gobierno del Estado por

Participaciones Federales, Ramo 28 e Incentivos Fiscales derivados de la Coordinacién Fiscal.

Responsable No | Actividad FUTTE 1:antos y
Documento tiempo
1 INICIO
Direccion de Remite al Departamento de Recaudacion,
Contabilidad / copia del comprobante de deposito, CLC | Comprobante de
departamento de 2 | emitido por SEIRMA para la generacion depdsito y CLC 1 Tanto
Contabilidad de del recibo oficial y CFDI correspondiente | emitido por SEIRMA
ingresos
Departamento de Recibe copia del comprobante del Comprobante
P g 3 | deposito y turna al area de cajas para deposito y Recibo 1 Tanto
Recaudacion . - o
generar recibo oficial. Oficial
Departamento de Recibe copia del comprobante del Comprobante
P iy : 4 | deposito y genera recibo oficial y turna al | depoésito y Recibo 1 Tanto
Recaudacién / Cajera : g e
Area de Facturacién. Oficial
Ingresar al sistema de facturacion (FEL),
captura informacion y expide factura en N/A
Departamento de vista previa y envia por correo e impresa
Recaudacion / Areade | 5 previa y | I Dp dp Factura vista previa
Facturacion para su revision a epartamento de
Contabilidad de Ingresos para su Vo. Bo.
y asi poder generar la factura en firme
Direccion de Recibe y revisa la factura, en caso de
Contabilidad / - e 1 Tanto
estar correcta solicita su emision; en caso , ,
departamento de 6 : ., PDF (vista previa)
" de error pide su correccion y
Contabilidad de . , iy ,
. posteriormente su impresion en firme.
ingresos
Departamento de Emite el CFDI, se entrega impresa a la 3 Tantos
Recaudacion / Areade | 7 | Direccion de Contabilidad y se les envia | CFDI (PDF y XML)
Facturacion por correo.
8 |FIN
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Diagrama de flujo del procedimiento: Emisién de Recibo oficial y facturacién al Gobierno del Estado
por Participaciones Federales, Ramo 28 e Incentivos Fiscales derivados de la Coordinacion Fiscal.

Direccion de Departamento de Area de Cajas Area de Facturacion
contabilidad Recaudacion
‘ INICIO ‘

.

Recibe documentacion del y
turna para la emision del

recibo oficial

Remite al Departamento de
Recaudacion comprobante y la
CLC emitido SEIRMA.

Comprobante y CLC
emitido por SEIRMAO

6

Recibe y revisa factura en

vista previa para su y Vo.
Bo.

Comprobantey CLC
emitido por SEIRMA 1

) 4

Recibe documentacion y
elabora recibo oficial y
turna para generar factura

Ingresa al sistema de
facturacion (FEL), captura

Comprobante y CLC

emitido por SEIRMA .

informacién 'y expide
factura en vista previa y
envia al departamento de
contabilidad para su Vo. Bo.

EL:

Factura

¢ Esta correcto?

No l Si

Devuelve al encargado de
emision de facturas para
que realice correccion 'y
regresa al punto 5

Factura

| 4

Devuelve al encargado de
emision de facturas para
que realice la impresion en

]

Imprime el CFDI en
firme, se entrega

firme
M

impresa y se envia por
correo a Contabilidad.

CFDI 3

FIN
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Nombre del Emision de Recibo Oficial y facturacion al Gobierno del Estado por Aportaciones
Procedimiento: Federales Ramo 33, FORTAMUN, FISM Y FORTASEG.
Objetivo: Realizar el CFDI de los Ingresos Federales que recibe el Municipio por

concepto de Aportaciones para coadyuvar en tiempo y forma en su registro
contable.

Fundamento Legal:

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 31
Caodigo Fiscal de la Federacion, articulos 29, 29A, 29B y 30.
Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla, articulo 111
Ley de Coordinacién Fiscal art 37

Politicas de
Operacion:

N —

w

. Solicitar a la Direccién de Contabilidad la documentacion necesaria para

Realizar CFDI en el mes correspondiente

la elaboracién del recibo oficial y CFDI por el concepto de la aportacion
recibida para soportar su correcto registro contable.

a) Comprobante de depdsito bancario
Horario de lunes a viernes y en cierre de mes antes de las 14:00PM
Entregar al Departamento de Contabilidad de Ingresos, CFDI de manera
impresa en 3 juegos y Recibo Oficial.

Tiempo promedio
de operacion:

10 Minutos
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Descripcion del Procedimiento: Emision de Recibo Oficial y facturacién al Gobierno del Estado por Aportaciones
Federales Ramo 33, FORTAMUN, FISMY FORTASEG.

Responsable No | Actividad Formato o Documento | Tantos y tiempo
1 INICIO
ggﬁf:tlaci)l? d:g | Entrega comprobante de depdsito bancario
dénde se refleja el depésito de FORTAMUN, . 2 TANTOS
Departamento de 2 . .| Transferencia
" FISM Y FORTASEG para realizar recibo
Contabilidad de e
| oficial y factura.
ngresos
Departamento de Rec[b(.a copia del co,mprobantg el Comprobante depésito y
iy 3 depdsito y turna al area de cajas para . . 1 Tanto
Recaudacion . - Recibo Oficial
generar recibo oficial.
Departamento de Rec[b(_a copia del comproba_ntle del Comprobante depésito y
P : 4 | deposito y genera recibo oficial y turna al . . 1 Tanto
Recaudacién / Cajera : g Recibo Oficial
Area de Facturacion.
Ingresar al sistema de facturacién (FEL),
captura informacion y expide factura en N/A
Departamento de . ) . )
Lo vista previa y envia por correo e impresa . .
Recaudaciéon /Area | 5 isional D Factura vista previa
de Facturacion para su revision a epartamento de
Contabilidad de Ingresos para su Vo. Bo. y
asi poder generar la factura en firme
Direccion de Recibe y revisa la factura, en caso de
Contabilidad / - T 1 Tanto
estar correcta solicita su emision; en caso , ,
departamento de 6 . P PDF (vista previa)
» de error pide su correccion y
Contabilidad de . : iy ,
. posteriormente su impresion en firme.
ingresos
Departamento de Emite el CFDI, se entrega impresa a la 3 Tantos
Recaudacién / Area | 7 Direccién de Contabilidad y se les envia CFDI (PDF y XML)
de Facturacion por correo.
8 | FIN
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Diagrama de flujo del procedimiento: Emisién de Recibo Oficial y facturacién al Gobierno del Estado por
Aportaciones Federales Ramo 33, FORTAMUN, FISM y FORTASEG.

Direccion de contabilidad Departamento de Area de Cajas Area de Facturacion
Recaudacion
INICIO ‘

| 3 :
Recibe documentacion del y ) . Ingresa al sistema de
2 turna para la emision del Recibe documentacion y facturacion (FEL), captura
recibo oficial elabora recibo oficial y informacién  y  expide
Remite al Departamento de | —————> turna para generar factura factura en vista previa y
Recaudacion comprobante y envia al departamento de
ot e SEIRIA Comprobante Comprobante contabilidad para su Vo. Bo.

Factura 1

Comprobante

6

Recibe y revisa factura en
vista previa para su y Vo.
Bo.

Factura

¢ Esta correcto?

No i Si

Devuelve al encargado de
emision de facturas para
que realice correccion 'y
regresa al punto 5

Factura

| 4

Devuelve al encargado de
emisién de facturas para
que realice la impresion en

]

Imprime el CFDI en
firme, se entrega

firme
v

» impresa y se envia por

correo a Contabilidad.

CFDI

FIN
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gombrg d_e : . | Facturacion Global ( Publico en General)
rocedimiento:
Objetivo: Realizar la Factura al Publico en general cada cierre de mes, previa conciliacion con el
Departamento de Contabilidad de Ingresos.
Fundamento e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 31
Legal: e Codigo Fiscal de la Federacion, articulos 29, 29A, 29B y 30.
e Regla 2.7.1.24 de la RMF vigente. Factura global
Politicas de 1. El area de Facturacion sera la encargada de realizar las Facturas globales
Operacion: correspondientes.
2. Antes de emitir las Facturas globales, realizar la conciliacion mensual, en conjunto
con el Departamento de Contabilidad de Ingresos.
3. Emitir 2 facturas globales una por ingresos diversos y otra por predial
4. Elencargado de facturacion es el responsable de emitir la factura en el mes'y
hacerlas llegar al departamento de contabilidad de Ingresos.
Tiempo
promedio de 30 Minutos
operacion:
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Descripcion del Procedimiento: Facturacion Global (Publico en General)

Responsable No | Actividad AEELOE 'I:antos y
Documento tiempo
1| INICIO
Encargado de 9 Se lleva un control diario de lo cobrado en SIATEM Y FEL
Facturacion ayuntamiento y las facturas emitidas. N/A
Cada fin de mes se debe elaborar una
relacion entre lo cobrado en ayuntamiento EXCEL 1 TANTO
Encargado de
P 3 | ylo facturado para poder obtener los
Facturacion
resultados de nuestras facturas globales
(predial y diversos)
Encargado de Se ingresa a FEL para generar reporte
Facturacion 4 mensual y asi conciliar FEL 1 TANTO
Departamento de Se verifican los resultados obtenidos del
partar 5 | mes con el departamento, si son EXCEL N/A
Contabilidad
correctos se elaboran las facturas
Encargado de 6 Realizar facturas de ingresos diversos y FEL
Facturacion prediales. 1 TANTO
Posterior se descargan las facturas
Encarqado de elaboradas de forma electronicaen PDFy | FORMATO PDF Y 1 TANTO
gac 7 | XML desde la pagina de facturacion para XML
Facturacion . .
posterior poder generarlas con la hoja de
trabajo del mes en un disco magnético
Encaraado de Elaborar un oficio para la entrega al
Factur?aci()n 8 | depto. de contabilidad las facturas y hoja OFICIO 2 TANTOS DE
de trabajo en disco magnético. OFICIO
9 |FIN
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Diagrama de flujo del procedimiento: Facturacion Global (Publico en General)

Encargado de facturacion

Direccion de contabilidad

INICIO

Diariamente se realiza un control de las facturas
emitidas

Realiza relacion de lo facturado con lo total
recaudado en SiATeM

Reauisitos

Descargar los reportes para conciliar

Realiza conciliacion con Contabilidad antes de

Realizar facturas de ingresos diversos y prediales.

" penerar la factura global

Recibe relacion de CFDIs emitidos relacionados y en
tisco magnético y por correo electronico.

A

Enviar oficio con el disco magnético de las facturas y
hoja de trabajo a Contabilidad

Oficio

Fin
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Registro: HASMT1821/MP/TM/14/130521
Manual de Procedimientos .
SAN MARTIN de la Direccién de Ingresos Fecha de elaboracién: 13/05/2021

TEXMELUCAN de la Tesoreria Municipal | Fecha de Actualizacion: 13/05/2021

NUm. de Revision: 03

Nombre del

Procedimiento:

Elaboracion del reporte mensual de Sistema Electronico de Informacién de
Recaudacién Municipal Asignable (SEIRMA).

Objetivo: Elaborar un reporte de los ingresos mensuales recaudados del Impuesto Predial para conocer
el comportamiento del ingreso, padron predial y los descuentos correspondientes, para el
calculo de las participaciones del Municipio.

Fundamento

Legal:

Politicas de 1. La integracion del reporte mensual de ingresos recaudados del Impuesto Predial se

Operacion: elaborara el dia primero habil después del corte mensual.

2. Para el proceso de integracion del reporte mensual de ingresos se consideraran los
siguientes elementos:

a. en el formato 1, ingresos netos.

b. en el formato 2, desglose del Padrén Predial, clasificando aquellas que pagaron y que
gjercicios fiscales pagaron.

c. en el formato 3, los descuentos realizados en el mes correspondiente.

Tiempo

promedio de Una hora

operacion:
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Descripcion del Procedimiento: Elaboracion del reporte mensual de Sistema Electronico de Informacion
de Recaudacidn Municipal Asignable (SEIRMA).

. Formato o anics
Responsable No. | Actividad D y
ocumento .
tiempo
Jefe de Recaudacion | 1 Genera el reporte de caja Predial en SiATeM del | Reporte en Excel
mes gue corresponda 1 Tanto
Jefe de Recaudacion | 2 Revisa que los importes coincidan con lo Reporte en Excel
registrado en un segundo reporte de
recaudacion, (clasificacion urbano y rustico) y el
reporte de gastos de notificacion. 1 Tanto
Jefe de Recaudacion | 3 Envia por correo electronico, al area de Reporte en Excel
Contabilidad para que verifiqguen que coincidan
con lo registrado en el sistema contable. 1 Tanto
Jefe de Contabilidad | 4 Contesta el correo con la validacion N/A
correspondiente al area de Recaudacion. N/A
Jefe de Recaudacion | 5 Recibe el correo y procede a la captura del N/A N/A
reporte en la plataforma
http://participacionespuebla.gob.mx/
Analista de 6 Revisa, Si es correcto, continua en el paso 8 N/A N/A
coordinacion
Hacendaria con
Municipios
7 Si no es correcto lo regresa a Recaudacion N/A N/A
Analista de 8 Aprueba el reporte Reporte mensual
coordinacion
Hacendaria con
Municipios 1 Tanto
Jefe de Recaudaciéon | 9 Revisa la plataforma e imprime y dicho reporte | Reporte mensual
para integrar la carpeta anual.
1 Tanto
10 FIN
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Diagrama de flujo del procedimiento: Elaboracion del reporte mensual de Sistema Electrénico de
Informacion de Recaudacién Municipal Asignable (SEIRMA).

Jefe de Recaudacion

Direccién de Contabilidad

Deuda Publica

INICIO

N

Genera el reporte de caja
Predial en SISTEMA DE
CONTROL DE INGRESOS del
mes que corresponda
Solicita factura en area de
facturacion, incluye documentos
requeridos para el tramite, asi
como correo electronico y forma
de pago

\J/ 2
Revisa que los importes
coincidan con lo registrado en
un segundo reporte de
recaudacion, (clasificacion
urbano y rustico) ) y el reporte
de gastos de notificacion.

Lo

Envia por correo
electronico, al area de
Contabilidad para que
verifiquen que coincidan
con lo registrado en el
sistema contable.

No

Revisa el reporte en cuestion

; Esta correcta? Si

No

Regresa al paso 2 para su
correccion

Contesta el correo con la
validacion correspondiente.

Recibe el correo y captura

el reporte en la plataforma
http://participacionespuebla
.gob.mx/.

Imprime dicho reporte para ‘

|

Si
¢ Esta correcto?

Aprueba el reporte

integrar la carpeta anual. ‘
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NUm. de Revisién: 03

Nombre_z d_e I : Emisién de Recibo oficial y CFDI por concepto de Donativo en Efectivo o en Especie.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar el Recibo Oficial y CFDI a peticion de la Persona Fisica o Moral que realiza el

Donativo, lo cual coadyuva en darle seguimiento a su aplicacion y registro contable.

Fundamento Legal:

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 31
Caodigo Fiscal de la Federacion, articulos 29, 29A, 29B 'y 30.
Caodigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla, articulo 111

Ley de Coordinacién Fiscal

Politicas de
Operacion:

—~1® e e e

>

>

Para Donativos que s6lo requieren Recibo Oficial:

Oficio de la Direccién que gestiono el Donativo en efectivo o en especie, donde
solicita la elaboracion del Recibo oficial, en caso de requerir CFDI debera solicitarlo
en el mismo;

Oficio de Solicitud del Donativo a la Persona Fisica o Moral, donde se especifica
su finalidad;

Oficio de Respuesta a la solicitud del Donativo, donde se incluye: datos fiscales
del donante y donde se relacionen los bienes y montos de cada uno;

Si el donativo es en especie; se anexara la Factura de la compra debidamente
endosada a nombre del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla. y fotografia
de los bienes;

Si el donativo es en efectivo, cheque de caja o certificado se realizara en las cajas
recaudadoras de la Tesoreria Municipal o por transferencia electrénica.

2. Previa verificacion del ingreso y de la documentacion soporte, se imprimira el recibo
oficial y el CFDI.

Tiempo promedio
de operacion:

10 Minutos
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Descripcion del Procedimiento: Emision de Recibo oficial y CFDI por concepto de Donativo en Efectivo o en

Especie.
Responsable No | Actividad FOITEE Tgntos y
Documento tiempo
1 INICIO
Remite oficio a la Direccion de Ingresos
o donde solicita Recibo Oficial y/o CFDI, por

Direccion Gestoradel | | Donativo recibido, se debera incluir la | oficio y anexos 2 Tantos
Donativo documentacion requerida en las politicas

de Operacion del procedimiento.

Recibe oficio:

Si el oficio de solicitud es correcto y los

anexos estan completos, lo turna al 2 Tantos
Direccion de Ingresos | 3 Departamento de Recaudacion para su Oficio y anexos

tramite en original y copia.

No, solicita documentos

complementarios y sigue tramite.

Recibe oficio y anexo (2), verificando si el
Departamento de 4 comprobante de deposito se reflejaen el | Oficio y Comprobante 1 Tanto
Recaudacion estado de cuenta, lo turna al Area de Caja | de depdsito

para la emision del Recibo Oficial
D Recibe oficio y comprobante de deposito;

epartamento de 2 .
Recaudacion / Area 5 captqra y vgrlﬂca I.o.s datos flscales, monto Recibo Oficial 2 Tantos
. y emite Recibo Oficial, turnandolo en

Cajas g Sy iy

original y copia al Area de Facturacion.
Departamento de Recibe y emite CFDI lo envia por correo
Recaudacion / Areade |6 | electronico al Donante y a la Direccion CFDIly Recibo Oficial | 2 Tantos
Facturacion solicitante; lo imprime y lo turna.

Recibe CFDI y Recibo oficial (2), se

elabora oficio de la Direccidn de Ingresos

para informar a la Direccién de
Departamgpto de 7 Armonizacion Contable par? que gmplign CFDI y Recibo Oficial 2 Tantos
Recaudacion el Presupuesto de Ingresos; a la Direccion

de Egresos que le de seguimiento a la

comprobacion del gasto y a la Direccion de

Contabilidad para su aplicacion contable.

8 |FIN
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Diagrama de flujo del procedimiento: Emisién de Recibo oficial y CFDI por concepto de Donativo en

Efectivo 0 en Especie.

Direccion Gestora| Direccion de Departamento | Area de Cajas Area de
del Donativo Ingresos de Recaudacion Facturacion
INICIO
3
Recibe oficio y anexos y
2 verifica si estan completos
los anexos
Remite oficio de Solicitud a
la Direccion de Ingresos,
para generar Recibo oficial y Oficio y Anexos
CFDI
Oficio y Anexos
4 5
JEsta Recibe oficio y anexos y Recibe comprobante de
N verifica si el comprobante depdsito y copia del
completo? h :
de depdsito se reflejaen 1| ™ oficio, verifica datos,
el estado de cuenta y lo emite Recibo oficial y
turna para emision de turna
recibo . L
_ Oficioy C. dep6sito
Y Oficio y Anexos
Solicita documentos
complementarios y
sigue su tramite A

Recibe CFDI por correo
electronico

CFDI

Lo turna al
Departamento de
Recaudacion para su
tramite

Recibe Recibo oficial y
CFDI, elabora oficio y
anexos, lo turna a las

Direcciones Gestora del

Fisica o Moral y ala
Direccién Gestora,
imprime y turna

Recibe Recibo oficial y
elabora CFDI y lo envia
por correo a la persona

Recibo Oficial y
CFDI

Donativo, de
Armonizacion Contable,
de Egresos y de
Contabilidad

Direccion Gestora
para su conocimiento

Direccién de
Armonizacién Contable
para Ampliacién presup

Direccion de Egresos
p/seguimiento a la
comprobacién del gasto

Direccion Contabilidad
para su aplicaciéon
contable
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:;lomb"? d_e : .| Captura de Ley de Ingresos en el sistema de cobro.
rocedimiento:
Objetivo: Realizar la captura de la Ley de Ingresos.
Fundamento Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan para el Ejercicio Fiscal vigente. (En
Legal: su totalidad)
Articulo 14 y 92 del Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Politicas de
Operacion: 1. Es obligacién del Jefe de Recaudacién capturar en el SiATeM (Sistema de
Administracion de la Tesoreria Municipal), los importes de la Ley de Ingresos.

2. El Jefe de Recaudacién debe revisar los importes ya capturados contra la publicacién
en el Diario Oficial de la Ley de Ingresos para el Municipio de San Martin Texmelucan
para el ejercicio fiscal vigente.

Tiempo
promedio de Una semana
operacion:

65




?

!

-
LT san marTiN
4 TEXMELUCAN

Registro: HASMT1821/MP/TM/14/130521

Manual de Procedimientos
de la Direccion de Ingresos

Fecha de elaboracién: 13/05/2021

de la Tesoreria Municipal

Fecha de Actualizacion:13/05/2021

NUm. de Revision: 03

Descripcion del Procedimiento: Captura de Ley de Ingresos en el sistema de cobro.

Formato o VT
Responsable No | Actividad D y
ocumento .
tiempo
Director de Ingresos | 1 | Envia oficio solicitando la captura de la Ley de Ingresos,
en el Sistemas de Control de Ingresos. Memorandum 1
., Recibe via Oficio la informacion de Ingresos para llevar a N/A
Jefe de Recaudacion | 2
cabo la captura de la Ley de Ingresos. N/A
Revisa cuales son de nueva creacion y aquellos Documento N/A
Jefe de Recaudacion | 3 poncgptos de ingresos que Unicamente se incrementd la | impreso pre
inflacion. aprobado de la
Ley de Ingresos
N/A
Jefe de Recaudacion | 4 Captura en el .Sisterlr]as de Controllde Ingresqs el
porcentaje de inflacion correspondiente y aplicas en el
modulo de Caja general en modificacion de importes Reporte en Excel
Analista B 5 | Capturas los nuevos conceptos N/A N/A
Verifica que la informacién que se encuentre en el N/A N/A
6 | Sistema de Control de Ingresos, coincida con la Ley de
Ingresos.
Jefe de Recaudacion 7 Es correcto, continua al paso 7 N/A N/A
Jefe de Recaudacion | 8 No es correcto regresa al paso 4 N/A N/A
Envia memorandum de contestacion al Director de N/A N/A
9 Ingresos informando la conclusion del procedimiento en

cuestion

FIN.
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Diagrama de flujo del procedimiento: Captura de Ley de Ingresos en el sistema de cobro.

Director de Ingresos

Jefe de Recaudacion

Analista B

INICIO

Envia Oficio solicitando la

Ingresos, en el Sistema de

captura de la Ley de

Control de Ingresos.

Si

2

Recibe via Oficio la informacion
de Ingresos para llevar a cabo la
captura de la Ley de Ingresos

L

Revisa cuales son de nueva
creacion y aquellos conceptos
de ingresos que Unicamente se

incrementd la inflacion.

Verifica que la informacion que se

encuentre en el Sistema de Control

de Ingresos, coincida con la Ley de
Ingresos.

Captura en el SiATeM el
porcentaje de inflacion
correspondiente y aplicas en
el médulo de Caja general en
modificacion de importes

l

Captura los nuevos
conceptos

7 §

¢ Esta correcta?

Envia memorandum de contestacion
al Director de Ingresos informando la

Memorandum
I —
FIN L
"

conclusion del procedimiento en
cuestion

No

Corrige las modificaciones
detectadas.
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Nombre del

Procedimiento:

Infraccién de Parquimetro, pago y entrega de garantia.

Objetivo: Realizar la multa correspondiente a todo aquel usuario que omita o tenga vencimiento su pago
por el servicio parkimovil.
Fundamento Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan para el Ejercicio Fiscal vigente. (En
Legal: su totalidad)
Reglamento para el control de estacionamiento en la via publica
Politicas de
Operacion: 1. Es obligacidn del verificador dar un trato amable, cortes, atento, proactivo al usuario
del servicio.

2. Lasupervisora de parquimetros tendra la obligacion de atender y darle solucion a las
quejas correspondientes y en caso de ser necesario canalizarlas al area de
recaudacion.

3. Encaso de que el vehiculo no tenga placas, se procedera a colocar el inmovilizador

Tiempo
promedio de 10 minutos
operacion:
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Descripcion del Procedimiento: Infraccion de parquimetro, pago y entrega de garantia.

Responsable No. Actividad EI; Al Ta.mtos y
ocumento tiempo

Verificador de 1 Captura en la aplicacién del mévil la placa N/A N/A

parquimetros correspondiente

Verificador de 2 La aplicacion indica el tiempo pagado o siesun | N/A N/A

parquimetros vehiculo multable, se brinda 10 minutos de

tolerancia para levantar la multa

Verificador de 3 Si ha transcurrido el tiempo de tolerancia, se Multa 1 Original

parquimetros emite la multa, se imprime

Verificador de 4 La multa se coloca en el parabrisas del auto Multa Original

parquimetros

Verificador de 5 Se procede a retirar la placa del vehiculo. N/A N/A

parquimetros

Verificador de 6 Entrega la garantia al cajero de parquimetros Placa Original

parquimetros

Usuario 7 Acude a la caja a realizar su respectivo pago. Ticket de pago 3
Contribuyen
te
Tesoreria
Area
ejecutora

Cajero 8 Recibe pago y hace entrega de la garantia Placa Original

correspondiente.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento: Infraccion de parquimetro, pago y entrega de garantia.

Verificador de parquimetros

Cajero

Usuario

‘ INICIO ‘
\L 1
Captura en la aplicacion del movil la
placa correspondiente

v 2

La aplicacion indica el tiempo pagado o
si es un vehiculo multable, se brinda 10
minutos de tolerancia para levantar la

muilta
VR

Si ha transcurrido el tiempo de
tolerancia, se emite la multa, se
imprime

Muilta

4

La multa se coloca en el parabrisas
del auto

]

5

Multa

-_—

Se procede a retirar la placa del vehiculg

Entrega la garantia al cajero de

Recibe su pago y hace entrega de
la garantia correspondiente.

parquimetros

Placa
J

Acude a la caja a realizar su respectivo
pago.

Ticket de pago
S

Placa

‘ FIN ‘
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Nombre del Procedimiento:

Cobro de Impuesto anticipado de Predial y Limpia.

Objetivo:

Recibe pagos correspondientes de Predial y Limpia, a favor del Municipio,
en los puntos de cobro de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Ingresos
del Municipio de San Martin Texmelucan del Ejercicio fiscal vigente.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente

Ley Organica Municipal, Articulo 166 fraccion IV. Cédigo Fiscal y
Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulo 176 al 180.

Politicas de Operacion:

1.

2.

El personal autorizado debe presentarse en el trabajo presentable
y 10 minutos antes de abrir caja de cobro.

Como medida de seguridad el personal debe portar gafete en todo
momento. El personal debe saludar al Contribuyente de manera
amable y respetuosa, siempre tratando de resolver sus dudas
respecto al cobro del Impuesto Predial y Limpia, dentro del &mbito
de su competencia.

4. El cobro del Impuesto Predial y Limpia se realiza de acuerdo
con la Ley de Ingresos del afio que esta por comenzar.

El Cajero al cobrar, debe solicitar al contribuyente la boleta predial
actualizada para llevar a cabo el cobro, en caso de no contar con
la misma, el Cajero canaliza al contribuyente a jefatura de
recaudacion para hacer la busqueda en sistema e imprimir el
estado de cuenta Predial, verificando que coincida con el monto
registrado en el sistema, y al mismo tiempo verificando con el
contribuyente los datos para realizar la actualizacion.

Al momento que se realiza el cobro con tarjeta crédito/debito, debe
solicitar al contribuyente una identificacion Oficial, verificando
siempre las medidas de seguridad, pago con cheque certificado se
le pide dejar una copia de identificacion y numero telefonico por
una posible aclaracién, pago con transferencia bancaria se verifica
con la direccion de egresos ya esté en existencia el depdsito y
pago en efectivo.

La area de jefatura de recaudacion estan autorizados para realizar
la reversa de la cuenta predial y cancelacion de un cobro erréneo,
dicha cancelacidn debe ser solicitada por el cajero.

Al momento de realizar el cobro el Cajero debe imprimir el
comprobante de pago.

En caso de que durante la captura de los comprobantes de pago
se identifiquen diferencias, el Cajero debe informar de manera
inmediata a jefatura de Recaudacion.

Los comprobantes bancarios, se deben resguardar junto con la
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documentacion, con su respectivo reporte capturado en la base de

datos de Excel, impreso y firmado al frente, para entregar al

Departamento de Jefatura de Recaudacion, y asi verificar con el

sistema el total de movimientos por dia.
10. Se informa diario al area de Egresos via memorandum Unica y

exclusivamente el ingreso del cobro anticipado ya que se transfiere

a una cuenta bancaria diferente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 5 minutos a 10 minutos segun el caso.
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Descripcion del Procedimiento: Cobro de Impuesto anticipado de Predial y Limpia.

Tantos
No .. Formato o
Responsable Actividad y
Documento | ..
tiempo
Contribuyente 1 Acude a Tesoreria a realizar su tramite Boleta de pago
Jefatura de 2 | Se verifica el estatus de la cuenta por el &rea | 1 boleta Predial | Original
recaudacion encargada, solicitindole la documentacion o Escritura y/o
al contribuyente ya sea boleta predial, copia Copia
de la escritura o en su defecto con nimero
de cuenta.
3 | Siesta correcto y tiene clave catastral, emite N/A N/A
ticket y pasa a realizar su pago.
No estd correcto pasa a Catastro para
asignar clave catastral, con la
documentacion solicitada y continua con el
proceso
4 | Se emite ticket del pago de impuesto predial Ticket 1 original
anticipado.
5 | Si solicita descuento de persona de la 3ra Copia de 1 copia
edad jubilado, pensionado, discapacidad o Credencial
viudez se le pide copia para acreditar el | INAPAM, IFE o
descuento y se llena formato de descuento. INE
Se turna al contribuyente a realizar su pago
Cajero 6 | Recibe el pago, genera recibo y entrega al |Recibo Oficial en| 1 original
contribuyente original y dos y2
copias copias

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Cobro de Impuesto anticipado de Predial y Limpia.
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'd ~\
Inicio
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1
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realizado

2

Entrega copia (s) para
soportar el descuento
y realiza oficio
regresa al punto 4

Si

Verifica en sistema
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cuenta con boleta
predial y/o
escritura

Boleta predial

Estd correcto

No

Y tiene clave
catastral?

.

Si estd al corriente
emite ticket; si no
estd, actualiza en
sistema y entrega
ticket al contribuyente

v
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NEAA AA
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Nombre del Procedimiento:

solicitud para descuento de Impuesto Predial y Servicio de Limpia.

Objetivo:

Establecer los Procesos y Politicas bajo las cuales se sustenta la operacion de
las actividades que lleva a cabo la Jefatura de Recaudacion, asi como sefalar
al personal involucrado en la ejecucion de las mismas a fin de establecer el
control y funcionamiento de la Jefatura con apego a los valores de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y transparencia.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan Puebla para el
Ejercicio Fiscal vigente Art. 8 Frac. |, II, 1l IV, Vy VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones III.

Politicas de Operacion:

Sera responsabilidad de Jefatura de Recaudacion el revisar la informacion de
los contribuyentes que soliciten un descuento por ser personas mayores de 60
afios, discapacitados, viudas o viudos y/o jubilados o pensionados:

Para solicitar el descuento de persona mayor de 60 afios los requisitos son los
siguientes:

e Copia de INAPAM y/o Copia de INE o IFE vigentes y que coincida la
direccion con la del predio a condonar.
e Llenar formato de condonacion

Para solicitar el descuento de Persona discapacitada los requisitos son los
siguientes:

o Copia de credencial de discapacidad
e Llenar formato de condonacién

Para solicitar el descuento de Persona viudas(os) los requisitos son los
siguientes:

o Copia de acta de defuncion

e Copia de acta de matrimonio

o Copia de IFE o INE (de la persona viva)
e Llenar formato de condonacion

Para solicitar el descuento de Persona jubilado y/o pensionado los requisitos
son los siguientes:
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o Copia de credencial de pensionado y/o jubilado
e Llenar formato de condonacion

Para aplicar el descuento de los contribuyentes beneficiados, el encargado de
Atencién al Publico debera solicitar el numero de cuenta predial al mismo para
proceder a registrar en el sistema el concepto de descuento y la cantidad a

pagar.

El encargado de Atencion al Publico debera entregar al contribuyente el
estado de cuenta anotando en éste, el nimero de cuenta para que el Cajero
identifique el concepto e importe apagar.

Tiempo Promedio de Gestion: | De 5 minutos a 10 minutos segtn el caso.
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Descripcion del Procedimiento: Solicitud para descuento de Impuesto Predial y Servicio de Limpia.

Responsable | No. Actividad [I; JUEOE Ta.mtos y
ocumento tiempo

Contribuyente | 1 | Acude a la Jefatura de Recaudacién a Boleta Predial,

solicitar el descuento para el pago del Copia de Escritura o| 1 copia u

Impuesto Predial. Atencion al Publico No dé Cuenta | Original
Analista 2 | Informa al Contribuyente los casos en los que N/A N/A

se autoriza el descuento en el pago del

impuesto predial. "Se otorgara el descuento

para el pago del impuesto predial unicamente

a jubilados, pensionados, mayores de 60 afios

viudas (0s)"
Analista 3 | Solicita al Contribuyente el numero de cuenta

predial para verificar en el sistema que es

sujeto del beneficio al descuento. "Para ser

sujeto a la bonificacion, el Contribuyente

debera cumplir las siguientes condiciones: Boleta Predial,

* Habitar el inmueble para el cual esta |Copia de Escritura o| 1 copia u

solicitando el descuento No dé Cuenta | Original
Analista 4 Informa al Contribuyente la documentacion 1 Tanto

que debera presentar para tener derecho al Documentacion

descuento: "El solicitante debera presentar Requerida, cual

sea el caso

para cada caso copias de la siguiente
documentacién:

Si es un descuento por ser pensionado 0
jubilado

+ Copia de credencial de pensién o jubilacion
Si es un descuento por ser viuda o viudo

+ Copia de acta de matrimonio.

+ Copia de acta de defuncion

+ Copia de credencial de elector IFE o INE
vigentes.

Si es un descuento por ser persona mayor de
60 afios

+ Copia de credencial de elector o INAPAM
Si es un descuento por ser discapacitado

+ Copia de credencial de discapacidad
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Contribuyente

Entrega la documentacion en el area de
Atencion al Publico de la Jefatura de
Recaudacién. "Deberd llenar formato de
descuento y entregarla en el area de Atencion
al Publico"

Formato
descuento

de

1 Original

Analista

Verifica que la documentacion entregada por el
Contribuyente sea correcta y completa "Si se
presenta otra persona (Hijo) firma bajo protesta
porque la persona no puede asistir (el duefio
del inmueble)" la Documentacion no es
correcta 'y completa la Jefatura de
Recaudacion -Atencion al Publico

N/A

N/A

Analista

Informa al Contribuyente la falta de
documentacién para que la complemente.
CONTRIBUYENTE

Copias solicitadas

1 Copia por
documento

Contribuyente

Entrega en el area de Atencion al Publico la
documentacién faltante para continuar con el
tramite. La documentacion es correcta y/o
completa

Copias solicitadas

1 Copia por
documento

Analista

Genera e imprime del sistema el estado de
cuenta y ademas llena e imprime el formato de
bonificacion de Impuesto Predial, ambos los
canaliza con el coordinador de Recaudacion
Inmobiliaria para su autorizacion y firma. "Se
debera adjuntar al estado de cuenta la
documentacién entregada por el
Contribuyente".  Direccién de  Ingresos-
Coordinador de Recaudacion Inmobiliaria

Estado de Cuenta

1 original

Jefatura  de
Recaudacion

10

Verifica que proceda el descuento, firma de
autorizacion el formato de descuento de
Impuesto Predial y la documentacion la turna
de nueva cuenta al &rea de atencidn al publico.

Formato
descuento

Copias solicitadas

de

1 Copia por
documento y
Formato de
descuento

Analista

11

Entrega el estado de cuenta y formato de
bonificacion debidamente autorizado al
Contribuyente para que con éste acuda a
pagar a la Caja.

Formato
descuento

Copias solicitadas

de

1 Copia por
documento 'y
Formato de
descuento

FIN.

78




‘.'.:" CODEEND NUNOCIAL
* L% SAN MARTIN
3| J TEXMELUCAN

Registro: HASMT1821/MP/TM/14/130521
Manual de Procedimientos

L Fecha de elaboracion: 13/05/2021
de la Direccion de Ingresos
de la Tesoreria Municipal | Fecha de Actualizacion:13/05/2021

NUm. de Revision: 03

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de solicitud para descuento de Impuesto Predial y Servicio de Limpia.

Inicio

Acude a la Direccion de Ingresos a solicitar

Verifica que proceda el
descuento, firma la

Informa al contribuyente los casos en los autorizacion el formato de
bonificacién de impuesto

\ 4

el descuento para el pago de impuesto
predial.

A 4

que se autoriza el descuento en el pago
de impuesto predial. predial y la documentacién la

turna de nueva cuenta al

drea de atencion al publico

A

Solicita al contribuyente el nimero de
cuenta predial para verificar en el
sistema que es sujeto del beneficio del
descuento

v

Entrega la documentacion en el drea de

Informa al contribuyente la

atencion al publico de la Direccion de <
Ingresos.

documentacién que deberd presentar
para tener derecho al descuento

Verifica que la documentacion entregada

v

por el contribuyente sea correcta y
completa

éEstaesla

documentaci
6n correctay
completa

Si

Informa al Genera e imprime

contribuyente la del sistema el

falta de estado de cuenta,
documentacion llena formato

para que la
complemente

Entrega el estado de cuenta y formato de

A

bonificacion debidamente autorizado para
que este acuda a pagar a caja

Fin
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V1. JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento:

Edicion Cartografica

Objetivo:

Contribuir a la Edicién Cartografica, Integraciéon de datos en Cartografia,
asignacion de claves catastrales, asignacion de cuentas prediales,
conservacion y mantenimiento de la informacién catastral Municipal a los
bienes inmuebles de los propietarios o poseedores que soliciten su
incorporacion.

Fundamento Legal:

Ley de Catastro del Estado de Puebla (Toda la ley asi como los transitorios.)
Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Puebla los 27 articulos y
transitorios

Reglamento Interno de Tesoreria Municipal, articulo 15

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan vigente, articulo
38.

Manual de Procedimiento Cartografico del Estado de Puebla

Politicas de Operacion:

1. La cuenta predial es un identificador asignado a los bienes inmuebles
para el control fiscal recaudatorio y la clave catastral es un identificador
asignado a los predios para el control georreferenciado.

2. Por cada predio o Poligono debera existir una sola cuenta predial y una
sola clave catastral.

Toda cuenta predial o clave catastral debera estar a nombre del propietario

0 poseedor conforme a la Ley de Catastro del Estado de Puebla y el

Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcién del Procedimiento: Edicion Cartografica

Actividad Formato o
No. D Tantos
ocumento
Inicio del procedimiento N/A N/A
Interesado 1 | Acude a catastro para solicitar los requisitos N/A N/A
(Contribuyente, para realizar el tramite
gestor notarial)
Jefatura A de
Catastro
Jefatura A de
Cartografia 2 | Entrega requisitos al interesado Lista de requisitos Original
Municipal
Jefatura A de
Analisis y Valuacién
Interesado 3 | Reune requisitos y acude al area de catastro Documentacion Original
(Contribuyente, para realizar su tramite y darle fecha de solicitada y copia
gestor notarial) inspeccion
Asistente B 4 | Se presenta en el inmueble, se identifica Ficha catastral Original
Inspector Catastral oficialmente y realiza inspeccién fisica y
entrega a la Jefatura A de Cartografia
Municipal la ficha catastral.
5 | Identifica la posicién del predio conforme a N/A N/A
las coordenadas UTM en la cartografia del
Municipio de San Martin Texmelucan.
6 | Edita el Poligono conforme a los datos N/A N/A
levantados en la inspeccién catastral.
7 | Revisa si el predio no tiene incongruencias N/A N/A
e No. Continua con el siguiente punto
e Si. En la oficina de Catastro informa al
propietario para una nueva revision
Jefatura A de 8 | Procede a la edicion y actualizacion de N/A N/A
Cartografia cartogréfica.
Municipal 9 | Asigna Clave catastral conforme a la Norma N/A N/A
Técnica
10 | Asigna el numero de cuenta predial N/A N/A
consecutivo inmediato, de acuerdo al tipo de
predio y la norma Técnica
11 | Registra informacion del inmueble con N/A N/A
cuenta predial y clave catastral asignada
12 | Entrega informe al departamento de Ficha Catastral Original
Valuacién Catastral
13 | Fin N/A N/A
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Diagrama de flujo: Edicion cartogréfica

Interesado Jefe - Cartografo - Valuador Asistente Inspector Catastral y
Cartografo
Inicio 4 | Entrega ficha catastral al
v cartografo
Solicita requisitos en el Ficha catastral
1| departamento de -
catastro municipal l
Entrega requisitos al 5
‘ Identifica la posicién del predio en
3 interesado la cartografia del municipio
Lista de requisitos ¢
Reun‘e y entrega requisitos 6 Edita el poligono conforme a los
al Asistente Inspector datos levantados en la inspeccion
catastral
7
SI Revisa
Informa al propietario para NO
programar una  nueva
revision L
8 Procede a la edicién vy
actualizacidn de cartografia
9 Asigna  clave  catastral
conforme a la norma técnica
10 Asigna nimero de cuenta predial
Registra informacion del inmueble con
1 cuenta predial y clave catastral
12 Entrega informe al departamento de
valuacion catastral
Ficha catastral
\_¢/—
Fin |
wo |
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Nombre del Procedimiento:

Inspeccién Catastral

Objetivo:

Revisar y levantar la informacion de los bienes inmuebles sujetos a
inspeccidn, con el fin de fundamentar las Operaciones Catastrales a
realizar con base en caracteristicas fisicas, legales y cualitativas del bien.

Fundamento Legal:

Ley de Catastro del Estado de Puebla, articulos 52 y 53

Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Puebla articulo 2

Fraccion VI
Manual de Valuacion Catastral del Estado de Puebla

Politicas de Operacion:

1. Sera obligatoria la realizacién de inspeccién para las siguientes

operaciones catastrales:
e Registro Catastral de Predios.
e Valuacion y Revaluacion Catastral.
¢ Informe de Ubicacién de Inmueble.

2. Toda inspeccion debera estar acompafiada de una Ficha Catastral y

reporte fotografico.

Tiempo Promedio de Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Inspeccion Catastral

Actividad Formato o
Responsable No. Tantos
Documento

Inicio del procedimiento N/A N/A
Interesado 1 | Acude a ventanilla unica, solicitando asesoria del N/A N/A
(contribuyente o tramite y requisitos que debe presentar segun la
gestor notarial) operacion catastral.
Jefatura A de 2 Proporciona asesoria e indica los requisitos que debe Listado de requisitos Original
Catastro presentar, aclarandole que la inspeccién es requisito
Jefatura A de indispensable, la cual se realizara inmediatamente o
Cartografia Municipal conforme al calendario programado segun sea el
Jefatura A de Analisis caso.
y Valuacion
Interesado 3 Presenta los requisitos segin sea el caso a fin de Documentacién Original y Copia
(contribuyente o poder realizar su tramite. Solicitada segun sea el
gestor notarial caso
Jefatura A de 4 | Recibe y revisa requisitos: Documentacion Original y Copia
Catastro e Son correctos continua con el siguiente punto. | Solicitada segun sea el
Jefatura A de e No son correctos le informa al interesado y caso
Cartografia Municipal agenda nueva cita.
Jefatura A de Andlisis
y Valuacién
Jefatura A de 5 | Procede a la emision del recibo de pago y le indica al Recibo de pago Original
Catastro contriblyete que se dirja a caja de cobro de la
Jefatura A de Tesoreria  Municipal a realizar su  pago
Cartografia Municipal correspondiente.
Jefatura A de Andlisis
y Valuacién
Interesado 6 | Efectla el pago en caja de Tesoreria Municipal. N/A N/A
(contribuyente o
gestor notarial
Caja General 7 | Entrega recibo de pago al interesado para que pueda Recibo de pago Original

continuar con su tramite.
Interesado 8 | Entrega la documentacion solicitada y el recibo de Documentacion Original y Copia
(contribuyente 0 pago acordando cita para efectuar la inspeccidén | solicitada y recibo de
gestor notarial catastral. pago.
Jefatura de Catastro 9 | Programa la inspeccién catastral por rutas con los Formato inspeccion Original

Jefatura A de
Cartografia Municipal

Jefatura A de Analisis
y Valuacién

usuarios, acuerdan hora, lugar y fecha en que se
realizara dicha inspeccion segun corresponda.

catastral
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Asistente B Inspector | 10 Recaba los dopumentos e informalcifﬁn necesaria del Expe?r:mjzglzl bien Original
Catastral bien en el archivo de Catastro Municipal.
Asistente B Inspector | 11 | Se presenta en el inmueble, se identifica oficialmente Identificacion Oficial Original
Catastral y procede a realizar la inspeccién fisica.
Asistente B Inspector | 12 | Toma fotografias (frente y perspectiva del terreno, | Fotografias Original
Catastral interior y exterior de la construccién); se mide el predio

y construccion con el distanciémetro.
Asistente B Inspector | 13 | Georreferencia con GPS las coordenadas UTM del N/A N/A
Catastral bien inmueble.
Asistente B Inspector | 14 | Sidetecta diferencias entre las condiciones fisicas del N/A N/A
Catastral bien inmueble y los datos proporcionados, le

comunica al propietario 0 poseedor y continua.
Asistente B Inspector | 15 | Concluye y requisita el formato de reporte de Reporte Original
Catastral inspeccion.
Asistente B Inspector | 16 Elabora ficha catastral de acuerdo al levantamiento de Ficha Catasral Original
Catastral . L

informacion.
Asistente B Inspector | 17 | Entrega reporte a Jefatura A de Cartografia Reporte Original
Catastral Municipal.

18 | Fin N/A N/A
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Inspeccion Catastral

Interesado
(Contribuyente o
Gestor Notarial)

Jefe - Cartografo - Valuador

Cajero

Inicio

v

1 Solicita requisitos

\4

2 Proporciona requisitos y en su
l caso asesoria al interesado
3 | ista de reauisitos
Relne y presenta
requisitos solicitados
Documentacion 4
R
. Recibe y
Informa al interesado .
: revisa
y agenda nueva cita NO .
requisitos
5 Emite recibo de pago para

l

que se realice en caja

\ 4

Reciho de Paao
il S

Realiza el pago

Registra y entrega comprobante
de pago al interesado

Recibo de Pago

o

\ 4

Pasa a la
pagina 91
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Diagrama de flujo: Procedimiento de inspeccion catastral

Interesado Jefe (a) Cartografo (a) Inspector
(Contribuyente o Valuador (a)
Gestor Notarial)

Viene de la 9 Recaba  documentos  del
- Programa la expediente en el archivo
pagina 90 | inspeccion 10|_cratastral
Fecha Documentacion
s —
l inspeccion +
——— 11 | Se presenta en el inmueble para
8 _realiz.gr la inspeccion y se
Entrega al asistente Identiica
catastral el recibo de Credencial Oficial Avuntamiento
pago junto con la +
documentacion.
— : 12 Toma fotografias
Documentacién y recibo
de paao +
- 13 | Georreferencia con GPS las
coordenadas

v

Comunica al propietario
posibles diferencias

v

Concluye y requisita el
reporte de inspeccion

14

15

Renorte

16 Elabora ficha catastral

'

Entrega reporte a Jefatura
17 A de Cartografia Municipal.

Reporte

A

18 Fin
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Nombre del Procedimiento:

Valuacion Catastral

Objetivo:

Determinar el valor de los predios con base en sus caracteristicas fisicas,
legales y cualitativas. Siguiendo los lineamientos marcados en los manuales
y disposiciones legales en la materia. Aplicando los valores catastrales
unitarios vigentes. Aprobados por el H. Congreso del Estado de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley de Catastro del Estado de Puebla, de los articulos 55 al 58

Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Puebla, del articulo 7 al
articulo 16

Reglamento Interno de Tesoreria Municipal, articulo 15
Ley de Ingresos del municipio Vigente, articulo 38
Manual de Valuacion Catastral del Estado de Puebla

Politicas de Operacion:

e Paratodo avaluo se llevara a cabo una inspeccion, y se complementara
con la Ficha Catastral y reporte fotografico.

Todos los valores unitarios tanto de terreno como de construccion,
aplicados deberan estar publicados en la Ley de ingresos vigentes del
Municipio.

Se pueden proponer y aplicar valores unitarios provisionales, aprobados
por el cabildo del H. ayuntamiento mismos que deberan ser
incorporados en el siguiente ejercicio fiscal.

Toda construccion debera estar asociada a su tipologia.

Los datos de superficie de terreno y construccidn seran tomados de los
datos legales. (Escritura o Titulo de Propiedad)

El sistema denominado SIATEM calcularé el valor catastral y o aplicara
en la realizacion del avalué.

El avalu¢ catastral se realizara en un formato autorizado por el municipio
y debera contener las firmas de quien lo realiza y autoriza
respectivamente.

Tiempo  Promedio de

Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Valuacién Catastral

Actividad Formato o
Responsable No. Tantos
Documento
Inicio del procedimiento N/A N/A
Interesado 1 Acude al area de catastro para solicitar los requisitos N/A N/A
(contribuyente o gestor para realizar su tramite.
notarial
Jefatura de Catastro 2 | Entrega lista de requisitos al interesado. Lista de Original
Jefatura A de requisitos
Cartografia Municipal
Jefatura A de Analisis y
Valuacién
Interesado 3 | Reune requisitos acude nuevamente a catastro Documentos Original y
(contribuyente o gestor municipal, y entrega documentos solicitados. solicitados Copia
notarial
Asistente B Inspector 4 | Realiza inspeccion y entrega reporte al Jefe A de | Ficha Catastral Original
Catastral Cartografia
Jefatura A de 5 | Entrega ficha catastral a la Jefatura A de Andlisis y | Ficha Catastral Original
Cartografia Municipal Valuacion
Jefatura A de Andlisis y 6 | Procede a efectuar el avallio a través del Sistema N/A N/A
Valuacién SiATeM con los datos recabados en la inspeccion y
los proporcionados por el cartégrafo.
Jefatura A de Anélisis y 7 | Determina valor de terreno de acuerdo a las tablas de N/A N/A
Valuacién valor vigentes a la Ley de Ingresos del Municipio de
San Martin Texmelucan vigente, su ubicacién
determina su zona de valor; todo predio urbano tiene
asociada su zona de valor.
8 | Conforme al manual de Valuacién del Estado de N/A N/A
Puebla y la ficha catastral el sistema SIATEM aplica
automaticamente el mérito o demerito al terreno y
determina el factor que aplicara al valor unitario de
terreno, los aspectos que se toman en cuenta son:
Superficie, ubicacién y topografia.
9 | Determina valor de construccion, se aplica el valor N/A N/A
unitario de acuerdo a las tablas de valor vigentes y
conforme a la Ley de Ingresos del Municipio vigente,
10 | Conforme al manual de Valuacion del Estado de N/A N/A

Puebla y la ficha catastral el sistema SIATEM aplica
automaticamente el mérito o demerito a la
construccion, determina el factor que aplicara al valor
unitario de construccidn, los aspectos que se toman
en cuenta son: Edad y estado de conservacion.
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Jefatura A de Andlisis y 11 | Conforme al manual de Valuacién del Estado de N/A N/A
Valuacién Puebla y la ficha catastral el sistema SIATEM aplica

el valor de obra complementaria:

Se obtiene el valor catastral del bien inmueble al

sumar el valor total de terreno mas el valor total de

construccion mas el valor total de obra

complementaria, firmando el Cartografo y Valuador
Jefatura de Catastro 12 | Imprime y entrega el avalio catastral al Jefe de | Avalio Catastral Original y
Jefatura A de Catastro para su firma. Copia
Cartografia Municipal
Jefatura A de Anélisis y
Valuacién
Jefatura A de Catastro 13 | Notifica y entrega avallo catastral al interesado. | Avalud Catastral Original
Jefatura A de Anélisis y Firma de recibido
Valuacién
Asistente A Inspector | 14 | Entrega al archivo Avalué Catastral Copia
Catastral

15 | Fin N/A N/A
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Diagrama de flujo: Valuacion Catastral

Jefatura de Catastro

Interesado Jefatura A de Cartografia Asistente Inspector Jefatura A de Analisis y
i " Catastral Valuacion
(Contrlbuyent.e o Gestor Municipal
Notarial) L Y
Jefatura A de Analisis y
Valuacién Jefatura A de
Cartografia Municipal
Inicio Realiza Inspeccion y 6
N J 2 | Proporciona requisitos y entrega reporte al Jefe
en su caso asesoria al A de Cartografia Procede a recabar los
interesado — datos para proceder a

Solicita requisitos

Lista de requisitos

Ficha catastral

A4

e
—_—

la elaboracion  del

avaluo

Determina el valor del
terreno y ubicacion

A 4

Determina el factor
que aplicara al valor

unitario

Determina el valor de
la construccion

v

Determina el factor a
aplicar al valor unitario
de la construccion

v

Determina el valor de la
obra complementaria y
se obtiene el valor
catastral

5| Cartografo  entrega 7
Reune y presenta ficha catastral al
3| requisitos solicitados [ valuador
Documentacion Ficha catastral
R — A —
8
12 .
Imprime y entrega el 9
avalué para firma
Avaluo catastral
—
10
13 y 1
Notifica, da a firma el
avallo original y copia 14
al interesado y entrega Entrega el avallo
el original. (copia) al archivo
Avaluo Catastral Avalto catastral
R
15 Fin
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Nombre del Registro Catastral y Plano de Ubicacion
Procedimiento:
Objetivo: Inscribir e identificar los datos gréficos, administrativos, estadisticos,

legales y técnicos de un predio en el catastro. El registro del predio en
el catastro debera hacerse a nombre de los propietarios o poseedores,
en los términos que establece la Ley de Catastro del Estado de Puebla
y demas disposiciones aplicables.

Fundamento Legal: Ley de Catastro del Estado de Puebla, del articulo 44 al articulo 50.
Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Puebla, articulos
22, 23 y articulo 24, asi como sus fracciones.

Ley de Ingresos del municipio Vigente, articulo 38

Manual de Valuacién Catastral del Estado de Puebla

» Por cada predio se efectuara un solo registro catastral,
identificado por la clave catastral Unica.

» Para un registro catastral se cobrara los derechos por el servicio
y se llevara a cabo una inspeccion, se complementara con la
Ficha Catastral y reporte fotografico.

» Elregistro del predio en el catastro debera hacerse a nombre de
los propietarios 0 poseedores, en los términos que establece
esta Ley y demas disposiciones aplicables.

» Las autoridades catastrales verificaran la informacién contenida
en las solicitudes de inscripcidon que le sean presentadas, y
registraran la que resulte de las operaciones catastrales que
realicen para tales efectos, independientemente de la
manifestada o de la prevista en el titulo de propiedad o
constancia de posesion correspondiente.

» Cuando en las solicitudes de inscripcion previstas en esta Ley no
se expresen los datos completos 0 no se acomparien los
documentos que se requieran, los solicitantes dentro de los
quince dias siguientes a su presentacion, subsanaran tales
omisiones, de lo contrario, se tendra por no presentada la
solicitud, sin perjuicio de que se les impongan las sanciones que
procedan.

« Cuando se solicite la inscripcion de un predio previamente
registrado a nombre distinto al del solicitante, las autoridades
catastrales deberan negar la inscripcion y mantener inalterable
el primer registro, dejando a salvo el derecho de las partes para
que ejerzan las acciones que consideren pertinentes ante las
autoridades competentes.

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio: 5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Registro Catastral y Plano de Ubicacion

. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Inicio del procedimiento N/A N/A
Interesado 1 Acude a ventanilla unica, solicita asesoria del N/A N/A
(Contribuyente, gestor tramite y requisitos que debe presentar.
notarial)
Jefatura de Catastro 2 Proporciona asesoria e indica los requisitos N/A N/A
Jefatura A de que debe presentar, aclarandole que la
Cartografia Municipal inspeccion es requisito indispensable, la cual
Jefatura A de Anélisis y se realizara inmediatamente o conforme al
Valuacién calendario de programacion, segun el caso.
Interesado 3 Presenta requisitos necesarios segun el caso. | Informacion Ad- 1 copia de cada
(Contribuyente, gestor Perpetuam y/o documento
notarial) Informacion
testimonial
Jefatura de Catastro 4 | Revisa requisitos. N/A N/A
Jefatura A de ¢ Estan completos?
Cartografia Municipal - Si. Procede a la emision de recibo de pago y
Jefatura A de Analisis y procede al paso 5
Valuacién - No. Le sefiala lo faltante y le da nueva cita.
Interesado N/A N/A
(Contribuyente, gestor 5 | Efectla pago en caja de Tesoreria municipal
notarial)
Caja General 6 Entrega reqbo de pagoal !ntgresado paraqué | Recibo de pago Original y Copia
pueda continuar con su tramite.
Interesado . . . .
. 7 | Entrega documentacion y recibo de pago | Recibo de pago y Copia
(Contlnbuyente, gestor acordando cita para efectuar Inspeccién | documentos
notarial) segun el caso. requeridos
Jefatura de Catastro 8 Programa la inspeccion, acordando hora, | Programacién N/A
Jefatura A de lugar y fecha en que se realizara la inspeccién
Cartografia Municipal segun corresponda.
Jefatura A de Anélisis y
Valuacién
Se efectua inspeccion de la siquiente manera:
Asi 9 Recaba los documentos ingresados en la Informacion Copias
sistente B Inspector ficina de Catastro y la informacién necesaria | testimonial y/o Ad-
Catastral olicina de y y
del bien inmueble Perpetuam
Asistente B Inspector 10 | Se presenta en el inmueble, se identifica | Credencial Oficial
Catastral oficialmente y realiza inspeccién fisica. del Municipio
Asistente B Inspector 11 | Toma fotografias. N/A N/A

Catastral

Frente y perspectiva del terreno
* Interior 'y exterior de Ila
construccion.
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*  Se mide el predio y construccién
con distancio metro.
Asistente B Inspector 12 | Se georreferencia con GPS las coordenadas N/A N/A
Catastral UTM el bien inmueble.
Asistente B Inspector 13 | Si detecta diferencias entre las condiciones N/A N/A
Catastral fisicas del bien inmueble y los datos
proporcionados, le comunica al propietario o
poseedor.
Asistente B Inspector 14 | Requisita lainformacién y concluye reporte de | Ficha Catastral
Catastral inspeccion.
Asistente B Inspector 15 | Elabora Ficha Catastral conforme al | Ficha Catastral
Catastral levantamiento de informacién.
Asistente B Inspector 16 | Entrega al departamento de Edicion | Ficha Catastral Original
Catastral Cartogréfica, con el Jefe A de Cartografia.
Jefatura A de Identifica la posicidn del predio conforme a
Cartografia Municipal 17 | las coordenadas UTM en la cartografia del
municipio.
Jefatura A de 18 | Revisa el Poligono conforme a los datos N/A N/A
Cartografia Municipal levantados en la inspeccion catastral.
¢ El predio es correcto?
Si. Procede al paso 19
No. Coloca las observaciones en la ficha
catastral e informar al propietario para una
nueva revision.
Jefatura A de 19 | Edita y asigna Clave catastral conforme a la N/A N/A
Cartografia Municipal Norma Técnica.
Jefatura A de 20 | Registra informaciéon del inmueble y Clave | Ficha Catastral Original
Cartografia Municipal Catastral asignada
Jefe (a) de Catastro 21 | Edita e imprime el registro catastral y plano Registro catastral | Original y Copia
Municipal de ubicacion con poligono de cartografia, y plano de
clave catastral y coordenadas UTM, en ubicacién impreso
forma valorada para las firmas del Jefe de
Catastro y Jefe A de Valuacion y Analisis
Interesado 22 | Se notifica y se entrega al solicitante Registro catastral Original
(Contribuyente, gestor firmando de recibido y plano de
notarial) ubicacién impreso
Jefe (a) de Catastro 23 | Archiva en recopilador la informacién del Registro catastral Copia
Municipal tramite otorgado y plano de
ubicacién impreso
24 | Fin N/A N/A




¥
-
LH

CODEENO MUNIIPAL

17T 'SAN MARTIN

N rExmELucaN

Registro: HASMT1821/MP/TM/14/130521

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 13/05/2021

de la Direccion de Ingresos
de la Tesoreria Municipal

Fecha de Actualizacion:13/05/2021

NUm. de Revision: 03

Diagrama de flujo: Procedimiento de Registro Catastral

Interesado (Contribuyente o
Gestor Notarial)

Jefe de Catastro
Jefatura A de Cartografia Municipal

Jefatura A de Anélisis y Valuacion

Cajero

Inicio ]

Proporciona requisitos

NO
Revisa los

2
Solicita requisitos »
Relne y presenta 4
requisitos
Documentacion

Realiza el pago <

requisitos

Informa
interesado

al

Continda con el

procedimiento (paso 5)

»

Registra y entrega
comprobante

A 4

Recibo de pago

Pagina
100

95




14
.1 T8

A
LT san MARTIN
\lJ ' TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos
de la Direccion de Ingresos
de la Tesoreria Municipal

Registro: HASMT1821/MP/TM/14/130521

Fecha de elaboracién: 13/05/2021

Fecha de Actualizacion:13/05/2021

NUm. de Revision: 03

Diagrama de flujo: Procedimiento de Registro Catastral

Interesado (Contribuyente o
Gestor Notarial)

Jefe A de Catastro
Jefatura A de
Cartografia Municipal
Jefatura B de Analisis y
Valuacion

Asistente B Inspector
Catastral

Jefatura A de Cartografia
Municipal

Pagina
99

A 4

Entrega el recibo de
pago

Programa la
inspeccion

Recaba documentos
del expediente

Documentacion
J'

v

Fecha inspeccion
J

Recibo pago y
documentacién

I

Se presenta en el
inmueble para inspeccion

10

Identifiracian nfirial

v

Toma fotografias

v

Georreferencia con
12 | @ps

Comunica al propietario
13 | posibles diferencias

v

1

Concluye inspeccion

17
Identifica la posicién del

predio

i

18

Revisa
el

predio NO

Informa al
propietario

S|

Procede a la edicién y
19 asigna clave catastral

v

14

Ficha catastral

h¢/_—

15 | Elabora ficha
catastral

Ficha catastral

1

16 | Entrega reporte a
edicién catastral

Ficha catastral
A

v

Registra informacion y
20
clave catastral

Ficha catastral
R

Pagina
101

96




"j-,
:.‘ =.4 SAN MARTIN

w TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos
de la Direccion de Ingresos
de la Tesoreria Municipal

Registro: HASMT1821/MP/TM/14/130521

Fecha de elaboracién: 13/05/2021

Fecha de Actualizacion:13/05/2021

NUm. de Revision: 03

Diagrama de flujo: Registro Catastral

Interesado (Contribuyente o
Gestor Notarial)

Jefe A de Catastro Municipal

22

A

Notifica y entrega el
registro  catastral
(original)

Formato registro
catastral

R

21

23

24

Pagina
100

A 4

Edita e Imprime el

registro catastral

Formato registro
catastral

S

|

Archiva registro
catastral (copia)

Formato registro

catastral

Fin

97




?
A CODEENO HUNICIPAL

1% SAN MARTIN

R | ™

"\lJ TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos
de la Direccion de Ingresos
de la Tesoreria Municipal

Registro: HASMT1821/MP/TM/14/130521

Fecha de elaboracién: 13/05/2021

Fecha de Actualizacion:13/05/2021

NUm. de Revision: 03

Nombre del Procedimiento:

Baja de cuentas prediales en el SiATeM

Objetivo:

Dar de baja

cartograficamente, documentalmente (expediente) y en el SiATeM, ya sea,
por cambio de tipo de predio, por duplicidad o por fusion de los predios.

las cuentas prediales que se hayan detectado

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Catastral del Estado de Puebla, Art. 7

Politicas de Operacion:

Por cada predio o Poligono debera existir una sola cuenta predial
y una sola clave catastral.

Toda cuenta predial o clave catastral debera estar a nombre del
propietario o poseedor conforme a la Ley y su Reglamento

El registro del predio en el catastro debera hacerse a nombre de
los propietarios o poseedores, en los términos que establece esta
Ley y demas disposiciones aplicables.

Las autoridades catastrales verificaran la informacion contenida
en los documentos que les sean presentados y registraran la que
resulte de las operaciones catastrales que se realicen para tales
efectos, independientemente de la manifestada o de la prevista en
el titulo de propiedad o constancia de posesion correspondiente.
Cuando en las solicitudes de inscripcion previstas en esta Ley no
se expresen los datos completos 0 no se acompafien los
documentos que se requieran, los solicitantes dentro de los quince
dias siguientes a su presentacion, subsanaran tales omisiones, de
lo contrario, se tendra por no presentada la solicitud, sin perjuicio
de que se les impongan las sanciones que procedan.

Cuando se solicite la inscripcion de un predio previamente
registrado a nombre distinto al del solicitante, las autoridades
catastrales deberan negar la inscripcion y mantener inalterable el
primer registro, dejando a salvo el derecho de las partes para que
ejerzan las acciones que consideren pertinentes ante las
autoridades competentes.

La baja de cuenta predial, causara efecto, cuando se demuestre
que existe una duplicidad de la misma o se realizd una fusién de
predios 0 sufrié un cambio de tipo de predio al ubicar el inmueble.

Tiempo Promedio de Gestion:

Inmediatamente
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Descripcion del Procedimiento: Baja de cuentas prediales en el SiATeM

Actividad Formato o

No. D Tantos
ocumento
Inicio del procedimiento N/A N/A
Interesado 1 | Acude a catastro para solicitar los requisitos N/A N/A
(Contribuyente, para realizar el tramite
gestor notarial)
Jefatura A de Catastro 2 | Entrega requisitos al interesado Lista de requisitos Original
Jefatura A de
Cartografia Municipal
Jefatura A de Analisis y
Valuacién
Interesado 3 Presenta los requisitos segun sea el caso a fin de | Documentacién Solicitada | Original y
(contribuyente o gestor poder realizar su tramite. segun sea el caso Copia
notarial
Jefatura A de Catastro 4 Recibe y revisg rgquisitos: - Documentacién Solicitada | Original y
Jefatura A de N e Si. Continta con el siguiente punto. segun sea el caso Copia
Cartografia Municipal e No. Informa al interesado y agenda nueva
Jefatura A de Analisis y cita.
Valuacion
Jefatura A de Catastro 5 | Procede a la emisién del recibo de pago y le indica Recibo de pago Original
Jefatura A de al contriblyete que se dirija a caja de cobro de la
Cartografia Municipal Tesoreria  Municipal a realizar su pago
Jefatura A de Analisis y correspondiente.
Valuacién
Interesado 6 | Efectla el pago en caja de Tesoreria Municipal. N/A N/A
(contribuyente o gestor
notarial
Caja General 7 | Entrega recibo de pago al interesado para que Recibo de pago Original
pueda continuar con su tramite.

| iy . . - - Original y
nteresado 8 | Entrega la documentacién solicitada y el recibo de | Documentacidn solicitada y .
(contribuyente o gestor pago acordando cita para efectuar la inspeccion recibo de pago. Copia
notarial catastral.
Jefatura de Catastro 9 | Programa la inspeccion catastral con los usuarios, Programa de inspeccion Original
Jefatura A de acuerdan hora, lugar y fecha en que se realizara catastral
Cartografia Municipal dicha inspeccién segun corresponda.
Jefatura A de Andlisis y
Valuacion
Asistente B Inspector Recaba los documentos e informacion necesaria del Expediente del bien Original
Catastral 10| bien en el archivo de Catastro Municipal. inmueble
Asistente B Inspector | 11 | Se presenta en el inmueble, se identifica |dentificacién Oficial Original
Catastral oficialmente y procede a realizar la inspeccién fisica.
Asistente B Inspector | 12 | Toma fotografias (frente y perspectiva del terreno, Fotografias Original

Catastral

interior y exterior de la construccién); se mide el
predio y construccion con el distanciometro.
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Asistente B Inspector | 13 | Georreferencia con GPS las coordenadas UTM del N/A N/A
Catastral bien inmueble.
Asistente B Inspector | 14 | Si detecta diferencias entre las condiciones fisicas N/A N/A
Catastral del bien inmueble y los datos proporcionados, le
comunica al propietario o poseedor y continua.
Asistente B Inspector | 15 | Concluye y requisita el formato de reporte de Ficha Catastral Original
Catastral inspeccion.
Asistente B Inspector | 16 | Elabora ficha catastral de acuerdo al levantamiento Ficha Catastral Original
Catastral de informacién.
Asistente B Inspector | 17 | Entrega reporte a Jefatura A de Cartografia Ficha Catastral Original
Catastral Municipal.
18 | Identifica la posicién del predio conforme a las N/A N/A
coordenadas UTM en la cartografia del Municipio de
San Martin Texmelucan.
19 | Edita el Poligono conforme a los datos levantados N/A N/A
en la inspeccion catastral.
20 | Revisasi el predio tiene incongruencias o duplicidad N/A N/A
de cuentas
e No. Entrega informe al departamento de
valuacion.
Jefatura A de e Si. Pide al archivo los expedientes para
Cartografia Municipal verificar dicha informacién con el tramite o la
documentacion.
21 | Verifica la documentacién presentada y la del N/A N/A
expediente.
22 | Determina si existe duplicidad, cambio de tipo de N/A N/A
predio, fusién o lotificacién.
23 | Indica la cuenta que quedara vigente en cartografia N/A N/A
y documentalmente
24 | Entrega reporte de baja al Jefe A de Catastro Formato de baja de cuentas | Original
Jefe A de Catastro 25 | Procede a la baja de la cuenta en el SiATeM N/A N/A
indicando la que quedara vigente
Jefe A de Andlisis y 26 | Procede a la elaboracién del avaluo catastral con los N/A N/A
Valuacién nuevos cambios
Interesado 27 | Se notifica al interesado los cambios en su cuenta Avaluo Catastral Origi
. ginal y
(Contribuyente, gestor . . :
. predial y se entrega el avallo catastral Copia
notarial)
Jefe A de Archivo 28 | Recibe el reporte de cuentas dadas de baja en el Reporte Original y
SiATeM. Copia
29 | Fin
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Diagrama de flujo: Procedimiento de baja de cuentas prediales en el SiATeM

Interesado (Contribuyente o
Gestor Notarial)

Jefe A de Catastro
Jefatura A de Cartografia Municipal

Jefatura A de Analisis y Valuacion

Cajero

[ o ]
v

1 Solicita requisitos

A4

2 . "
Proporciona requisitos
i Lista requisitos
3 R —
Relne vy presenta
requisitos solicitados
Documentacién 4
A —

Informa al interesado

Recibe y

y agenda nueva cita

revisa
requisitos

NO

5 Emite recibo de pago para

l

que se realice en caja

Recibo de pago
s

Registra y entrega comprobante
de pago al interesado

Realiza el pago

Recibo de pago

Pasa a la
pagina 106

101




o
1% SAN MARTIN
TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos
de la Direccion de Ingresos
de la Tesoreria Municipal

Registro: HASMT1821/MP/TM/14/130521

Fecha de elaboracion:

13/05/2021

Fecha de Actualizacion:13/05/2021

NUm. de Revision: 03

Diagrama de flujo: Procedimiento de baja de cuentas prediales en el SiATeM
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Nombre del Procedimiento:

Reactivacion de cuentas prediales cuando proceda en el SiATeM

Objetivo:

Revisar el motivo de la reactivacidn de las cuentas prediales soportadas
con documentos, que justifiquen dicho movimiento.

Fundamento Legal:

Reglamento Interno de Tesoreria Municipal, articulo 15

Politicas de Operacion:

» La Jefa de Recaudacion y/o la Jefa de Archivo, deberan avisar
al Director de Ingresos y a la Jefa de Catastro, sobre la
reactivacion en el SiATeM de la cuenta predial dada de baja con
anterioridad.

» Las autoridades catastrales verificaran la informacion contenida
en los documentos que les sean presentados, para proceder a
la reactivacion de las cuentas prediales y asi poder otorgar la
clave catastral a la cuenta predial reactivada.

» Lareactivacion de la cuenta predial se dara una vez soportada y
fundamentada el movimiento a realizar.

 Esta reactivacion de cuenta predial en el SiATeM, debera llevar
la autorizacion del Director de Ingresos, Jefa de Recaudacion y
Jefa de Catastro.

Tiempo Promedio de Gestion:

Inmediatamente
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Descripcion del Procedimiento: Reactivacion de cuentas prediales cuando proceda en el SiATeM

Actividad Formato o
No. Tantos
Documento
Inicio del procedimiento N/A N/A
Interesado 1 | Acude al departamento de Recaudacién para
ver el motivo de la baja de la cuenta
Jefe Ade 2 | Acude a catastro para solicitar la reactivacion Expediente y/o N/A
Recaudacion de la cuenta predial en el SiATeM, por error de Documentacion
Jefe A de Archivo de captura.
Ingresos
Jefatura A de 3 | Revisa la documentacion entregada por la Jefa Expediente y/o Original
Catastro de Recaudacion o la Jefa de Archivo, para Documentacién
proceder a la reactivacion de la cuenta.
Jefatura A de 4 | Ubica la cuenta predial en el SiATeM para N/A N/A
Catastro reactivarla.
Director A de 5 | EI SiATeM, solicita la autorizacion del Director N/A N/A
Ingresos A de Ingresos, Jefe A de Recaudacion y Jefe
Jefe A de Catastro A de Cartografia
Jefe Ade
Recaudacion
Jefe A de Catastro 6 | Procede a la reactivacién de la cuenta predial N/A N/A
en el SiATeM
Jefe A de Cartografia | 7 | Se editay se actualiza en la cartografia N/A N/A
Jefe A de Cartografia | 8 | Asigna clave catastral conforme a la Norma N/A N/A
Técnica
Jefe A de Cartografia | 9 | Registra informacion del inmueble con cuenta Expediente y/o Original
predial y clave catastral asignada Documentacion
Jefe A de Cartografia | 10 | Entrega informe al departamento de Valuacion Reporte Catastral Original
Catastral
Jefe A de Anélisis y 11 | Realiza la captura de datos y procede a la Avallo Catastral Copia
Valuacién elaboracion del avaluo catastral.
Interesado 12 | Seleinforma de la reactivacion de la cuenta predial. Avaluo Catastral Copia
Jefe A de Archivode | 13 | Se entrega documentacion al departamento de Expediente y/o Original
Ingresos Archivo con la cuenta que fue reactivada Documentacion
14 | Fin N/A N/A
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Vill. JEFATURA DE ARCHIVO

Nombre del Procedimiento: | Consulta de Expedientes

Objetivo: Facilitar y atender oportunamente las solicitudes de consulta de los archivos

de tramite, de concentracion e histérico de cada una de las cuentas
prediales, garantizando el acceso a la informacion de consulta que requieren
las dependencias que integran el area de Ingresos.

Fundamento Legal: o Ley De Archivos Del Estado De Puebla, Art. 7 Frac. I, I, Il, IV Y V.

Politicas de Operacion: 1. Tendran acceso a consulta de expedientes los departamentos

adscritos a la direccién de Ingresos, para la consulta que requiera,
esto es a las Jefaturas de Catastro, Recaudacion, fiscalizacion, asi
como inspectores y Notificadores.

2. La consulta solo se realizara en el archivo ya que por seguridad, el
expediente no saldré a menos que sea muy necesario, y en caso de
que salga se regresara en el mismo dia.

3. Las consultas estaran debidamente registradas en sistema para
llevar el historial y control de cada cuenta.

Tiempo Promedio de 15 min.
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Consulta de Expedientes

Responsable No. Actividad A E T'c.mtos y
Documento tiempo
Acude el personal autorizado adscrito a la
Personal Autorizado | 1 | Direccion de Ingresos al archivo a solicitar de N/A N/A
manera verbal la consulta del expediente.
. , El auxiliar de archivo saca el expediente de la ,
Aucxiliar de Archivo 2 . Expediente ,
caja en la cual se encuentra a resguardo 5 Min.
La Jefa de Archivo registra en sistema la
Jefa de Archivo 3 | consulta del expediente para tener un historico y 1 min.
control de quien consulta la informacion.
Personal Autorizado | 4 | El solicitante firma el ticket de consulta de Ticket 1 min.
expediente.
Recibe el expediente para su consulta, la cual es
, a la vista de la Jefa del Archivo o del auxiliar de , ,
Personal Autorizado 5 . . . Expediente 5 min.
archivo, esto para evitar perdida o mal uso de la
informacién.
Concluida la consulta el solicitante regresa el
Personal Autorizado 6 . . 9 Expediente
expediente a la Jefa de Archivo.
Registra su regreso en sistema e imprime y firma
Jefa de Archivo 7 | el ticket de la devolucion y se lo entrega a quien Ticket 1 min.
realizo la consulta.
Recibe el Auxiliar el expediente para que se
Auxiliar de Archivo 8 . P bara g Expediente 1 min.
archive.
L _ El auxiliar archiva el expediente en la caja , ,
Auxiliar de Archivo 9 Expediente 2 min.

correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Consulta de Expedientes

Personal Autorizado

Jefa de archivo

Aucxiliar de Archivo

| Inicio I

Acude el personal autorizado
adscrito a la Direccién de
Ingresos al archivo a solicitar
consulta del expediente.

Y

4

El solicitante firma el ticket de
consulta de expediente.

Registra en sistema la consulta
del expediente.

Ticket

=

Recibe el expediente para su
revision.

El auxiliar de archivo saca el
expediente de lacajaenla
cual se encuentra a resguardo.

Expediente

Exoediente
Ittt A—

v

6
Concluida la consulta el
solicitante regresa el
expediente.
Expediente
7

A 4

Recibe y registra en sistema e
imprime la devolucién, firma el
ticket y lo entrega a quien realizo la
consulta.

8

Recibe el expediente para
que se archive.

v

Expediente
s A—

L

Ticket

Archiva el expediente en la
caja correspondiente.

Fin.
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Nombre del Procedimiento:

Recepcién de Documentacién Catastral-Predial.

Objetivo:

Tener el control y la certeza de la documentacion que se recibe para su
correcto resguardo.

Fundamento Legal:

Ley De Archivos Del Estado De Puebla, Art. 12 Frac. V

Politicas de Operacion:

1.

Catastro y Recaudacion entregara la Documentacion que genera
por Actualizacion, Manifiestos, Traslados de Dominio y Registros
Catastrales, ISABI, todo esto relacionado en un oficio el cual detalla,
numero de cuenta predial, nombre del propietario, numero de hojas
que entrega y tipo de movimiento.

La Jefa de Archivo debera verificar, cotejar y validar todo documento
que ingrese al Archivo, para asegurar el acceso oportuno a la
informacién contenida y actualizada, mediante la adecuada
administracion y custodia de los archivos que contienen informacion
de cada cuenta Predial.

Reunir, organizar, preservar el acervo documental y electrénico que
resguarda de cada expediente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 Horas
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Descripcion del Procedimiento: Recepcion de Documentacion Catastral-Predial.

Responsable No. Actividad A E Ta.mtos y
Documento tiempo
Entrega por oficio el expediente que genera por:
Actualizacion, Manifiestos, traslado de Dominio, en
Jefaturas de Catastro la cual describe, nimero de cuenta Predial, nombre ,
P 1 . . : Memorandum N/A
y Recaudacion. del poseedor, numero de hojas y tipo de
movimiento.
Recibe y revisa cada legajo para verificar que Memorandum
Jefa de Archivo 2 | contenga la informacion correcta . 20 min.
/ Legajos
Jefa de Archivo 3 Es incorrecta, se regresa al paso num. 1 si es N/A N/A
correcta se continua con el paso num. 4
Jefa de Archivo Concluido esto sella y firma el oficio para regresar
4 | suacuse a Catastro. Memorandum 1 min.
Jefaturas de Catastro
y Recaudacion. 5 | Recibe su acuse. Memorandum 1 min.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Recepcion de Documentacion Catastral-Predial.

Recaudacion/ Catastro Jefa de archivo
l Inicio I
2
1
Entrega por oficio los legajos Recibe y revisa cada legajo
que género. » para verificar que contenga la
informacién correcta.
Memorandum Memorandum/ Legajos
— I —

A
l 3
Es incorrecta, se regresa al

paso num. 1 si es correcta se
continua con el paso num. 4

¢Es

correcto?

@ v

5
Concluido esto sella y firma el
oficio para regresar su acuse a
Recibe su acuse. 4_1 Catastro/Recaudacion.
Memorandum Memorandum
J J

Fin.
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Nombre del Procedimiento:

Creacion de nuevos expedientes y Digitalizacion.

Objetivo:

Realizar el procedimiento para la debida integracion de expedientes, con la
finalidad de que los documentos de archivo conserven y preserven su
integridad, evitando su dafio o pérdida, se realiza cuando catastro da de alta
cuentas nuevas en el padrén predial.

Fundamento Legal:

Ley De Archivos Del Estado De Puebla, Art. 36, Art. 54.

Politicas de Operacion:

1. Catastro entregara la documentacién por altas de cuenta predial, la
cual se debe entregar por oficio, sera revisada y recibida por la jefa
de Archivo para elaborar el nuevo expediente.

2. Los documentos deberan integrarse en folder el cual sera tamafio
oficio, y posteriormente va resguardados en cajas para su mayor
proteccion y cuidado.

3. Los expedientes deberan identificarse con el nimero de cuenta
Predial y Clave Catastral, el cual se asentara en la ceja del folder.

4. Cada uno debera foliarse y digitalizarse de manera inmediata para,
subir la informacién a Sistema y tener la informacion actualizada
para la consulta de las areas autorizadas.

Tiempo Promedio de 2 Horas

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Creacion de nuevos expedientes y Digitalizacion.

Responsable No. Actividad TR T§ntos y
Documento tiempo
Entrega documentacion por Memorandum N
Jefa de Catastro 1 relacionando cada cuenta Predial que se dio de Memorandum Orlgln'al y
alta. copia
Jefa de Archivo 2 rsg:;zz; e?i'(';isg firma el Memorandum - para Memorandum | 25 min.
Catastro 3 Recibe su acuse. Memorandum 2 min.
Ordena la documentacién y elabora la etiqueta
. con Numero de Cuenta Predial y Clave catastral, , :
Jefa de Archivo 4 la cual es colocada en la pestafia del folder, y lo Expediente 2 min.
pasa al Auxiliar.
. , El Auxiliar se encarga de foliarlo y lo regresa a la . .
Auxiliar de Archivo | 5 jefa de archivo para su digitalizacion. Expediente S min.
Digitaliza el expediente para resguardar
sistematicamente la informacién que contiene
Jefa de Archivo 6 , d : Expediente 40 min.
para mayor seguridad y para su enlace al sistema
de ingresos.
Aucxiliar de Archivo | 7 Archiva el “expediente en la caja que Expediente 5 min.

corresponde.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Creacidn de nuevos Expedientes y Digitalizacion.

Catastro

Jefa de archivo

Auxiliar de Archivo

l Inicio I

1

Entrega documentaciéon por
oficio  relacionando  cada
cuenta Predial que se dio de
alta.

Revisa, Sella y firma el oficio

Memorandum
R —

3

Recibe su acuse.

Memorandum

A

para regresar su acuse a
Catastro.

Memorandum
R —

4

Ordena la documentacion, se
anexa a folder con su respectiva

A4

pestafia, y se pasa al auxiliar.

6

Folia y regresa para digitalizar.

Expediente
R —

Expediente
R —

7

\4

Digitaliza el expediente y lo
sube al sistema y entrega el
expediente.

8

Archiva en el lugar

Expediente
R —

correspondiente.

Fin.
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Nombre del
Procedimiento:

Depuracion de Cuentas Rusticas y Urbanas y su Digitalizacion

Objetivo:

Tener un inventario actualizado y real de los expedientes que obran en el
archivo, ya que en estos existe duplicidad de cuentas prediales de las cuales
los casos que se presentan son: existe una cuenta Rustica y también una
cuenta Urbana, existen dos cuentas rusticas o ya se realizo fusion de predios.

Fundamento Legal:

e Ley De Archivos Del Estado De Puebla, Art. 5 Fra. XI, XII, XXy XXVIII.
e Reglamento Interior del Instituto Registral y Catastral del Estado de
Puebla, Art. 7.

Politicas de Operacion:

1. Ladepuracion de cuentas se hara periédicamente para contar con un
padron real, tanto en sistema como documental de las cuentas
prediales.

2. Realizar la baja de cuentas correspondientes conservando la
documentacion antigua para tener el historico de cada expediente

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias
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Descripcion del Procedimiento: Depuracion de cuentas Rusticas y Urbanas y su Digitalizacion.

Responsable No. Actividad IR T§ntos y
Documento tiempo
Al detectar duplicidad de cuentas, se verifica
Jefa de Archivo 1 document’amon y se fevisa en ol area de Expediente 3 horas.
Cartografia que tipo de zona le corresponde para
realizar su baja.
Una vez analizado lo anterior se va generando
una lista por periodos, la cual se envia , ]
Jefa de Archivo 2 . bor P Memorandum 1 Dia
Memorandum al Jefe de Catastro para que
verifique y realice la respectiva baja.
Jefe de Catastro 3 | Realiza la baja en sistema. N/A 1 Dia
Ya que el jefe de Catastro realizo la baja se
rocede a ordenar ambos expedientes y la
Jefa de Archivo 4 P ” P - Expediente 2 horas
documentacion de la cuenta que se da de baja
queda en el expediente de la cuenta vigente
Coloca en la portada del folder una nota donde
Jefa de archivo 5 |indica el motivo de la baja y entrega los | Expediente 2 horas
expedientes al auxiliar
Ausiliar de Archivo | 6 Recibe los expedientes y archiva en el lugar que N/A 1 hora

corresponde. Termina el procedimiento

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Depuracion de cuentas Rusticas y Urbanas y su Digitalizacion.

Jefa de archivo

Catastro

Auxiliar de Archivo

l Inicio I

A

Al detectar duplicidad se revisa
documentacion y se corrobora
con catastro para realizar su
baja

1

Expediente
R —

l 2

Genera una lista por periodos y
se envia por Memorandum a

3

Realiza la baja en Sistema.

Catastro para baja.

Memorandum
R —

4

Ya que se realizé la baja
procede a ordenar ambos

expedientes y coloca la <

v

documentacién de baja en
la cuenta vigente.

Expediente
R —

i 5

Coloca en la portada del folder
la nota indicando el motivo de la

baja y entrega los expedientes
al auxiliar.

Expediente
R —

6
Recibe los expedientes vy
archiva en el lugar
corresponde.

Fin.
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Nombre del Procedimiento: | Baja documental de cuentas Catastral- Predial (Departamentos de
Recaudacion y Catastro).

Objetivo: Tener un inventario actualizado y real de los expedientes que obran en el

archivo, ya que en estos existe duplicidad de cuentas prediales de las cuales
los casos que se presentan son: existe una cuenta Rustica y también una
cuenta Urbana, existen dos cuentas rusticas o ya se realizo fusion de
predios.

Fundamento Legal: « Ley De Archivos Del Estado De Puebla, Art. 5 Fra. XI, XII, XX y

XXV

Politicas de Operacion: 1. Elarea de Predial detecta cuentas duplicadas, las cuales relaciona
en una lista, debe acudir al area de archivo para revisar
documentalmente que las bajas procedan, para posteriormente
enviarlas por oficio a la Jefa de Catastro para su baja, asi como una
copia al archivo para su baja documental.

2. Archivo sera el encargado de realizar la baja documental de cada
cuenta predial.

Tiempo Promedio de 1 Dia
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Baja documental de cuentas Catastral- Predial (Departamentos de
Recaudacién y Catastro).

Responsable

No.

Formatoo = Tantosy

Actividad Documento tiempo

Jefaturas de
Catastro y Predial

Acude al archivo con su listado a solicitar los

expedientes y verificar las bajas que detecto. Listado S min.

Auxiliar

Baja el listado de expedientes y los entrega para

SU revision. Expedientes 20 min.

Predial y Catastro

Revisa cada expediente, y deja a la jefa de archivo
los expedientes que mandara por Memorandum | Memorandum | 2 horas
para su baja.

Jefa de Archivo

Recibe copia de Memorandum donde predial
esta solicitando la baja de las cuentas prediales,
verifica que ya estén dadas de baja en sistema y
procede a la baja documental.

expedientes 2 min.

Jefa de Archivo

Ordena cada expediente cronolégicamente y
coloca la documentacion de la cuenta que se dara
de baja en la cuenta que estara vigente para tener
el historico documental de la cuenta.

Expedientes 2 horas

Jefa de Archivo

Coloca en el folder una nota donde indica el
motivo de la baja el cual queda también indicado
en el sistema y pasa los expedientes depurados Expediente 2 horas
y ordenados al auxiliar para que proceda a
archivarlos en el lugar que corresponda.

Auxiliar de Archivo

Archiva los expedientes. Termina procedimiento N/A 1 hora

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Baja documental de cuentas Catastral- Predial (Departamentos de Recaudacion

y Catastro).

Jefaturas de Catastro y Predial

Jefa de archivo

Auxiliar de Archivo

l Inicio I

Acude al archivo con su listado para

1

2

Baja el listado de expedientes
para su revision.

verificar las bajas detectadas.

Listado
—

3

Expedientes

Revisa cada expediente, y deja a la
jefa de archivo los expedientes que
mandara por Memorandum para su
baia.

4

Recibe copia de oficio donde indic
las bajas, revisa en sistema que ya s
hayan realizad y procede a dar baj

Memorandum
I —

documental.

a
€
a

Expedientes

I ————

| 5

cronolégicamente y  coloca
documentacion de baja en
expediente que estara vigente.

Ordena ambos expedientes

la
el

Expedientes

o

Coloca en el folder una nota donde
indica el motivo de la baja el cual
queda también indicado en el
sistema pasa los expedientes

para que se archive.

ordenados y depurados al auxiliar

Archiva los expedientes.

Expediente
I ——

A4

Fin.
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Nombre del Procedimiento: | Actualizacion de Expedientes y Digitalizacion (Anteriores a 2019).

Objetivo: Implementar el uso de sistemas automatizados de gestion y control de

documentos, tanto en formato fisico como electrénico, tener un control de la
documentacion, esto con la finalidad de evitar dafio o desaparicion de
documentacion, asi como para que se enlace al sistema de ingresos y con
las debidas medidas, asi como la elaboracion, captura, organizacion y
conservacién de los documentos de archivo electrénico y/o digital
procedentes.

Fundamento Legal:

Ley De Archivos Del Estado De Puebla, Art. 6 frac. |, Art. 7 Frac. IlI
y VII, Art. 13 Frac. VIl y Art. 36

Politicas de Operacion: 1. Digitalizar de manera ordenada y foliada cada expediente, para

tener mayor control de la documentacion.

2. En cada ingreso de documentacion subirlo a sistema para contar
con el expediente actualizado.

3. De esta manera las areas adscritas a la misma Direccion puedan
consultar el expediente de manera digital, sin solicitar el expediente
fisico.

Tiempo Promedio de dos dia por caja
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Actualizacion de Expedientes y Digitalizacion (Anteriores a 2019).

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos y
tiempo

Auxiliar de Archivo

El auxiliar de archivo se encarga de bajar con
debido orden una caja, para comenzar a ordenar
cada expediente.

Expedientes

5 min.

Auxiliar de Archivo

Toma el expediente y revisa para corroborar que
toda la documentacién corresponda al mismo lo
ordena cronoldgicamente, si se encuentran
memorias fotograficas se le coloca con plumon el
numero de cuenta predial que le corresponde
para evitar pérdidas.

Expediente

6 horas

Auxiliar de Archivo

Una vez ordenado se procede a foliar de manera
ascendente, iniciando con el folio numero 1y
quedando con el folio final en el documento mas
reciente del expediente

Expediente

2 horas

Auxiliar de Archivo

Concluido con todo el expediente pasala cajaala
Jefa de Archivo para que se encargue de la
digitalizacion.

Expedientes

2 min.

Jefa de Archivo

La jefa de archivo procede a realizarla
digitalizacion de cada expediente debidamente
foliado, y quedando guardado de manera digital
en el equipo de computo designado.

Expedientes

6 horas

Jefa de Archivo

Enlaza las imagenes a sistema para que puedan
ser vistas por los usuarios autorizados.

N/A

2 horas

Jefa de Archivo

Regresa la caja con los expedientes
digitalizados, al auxiliar para que proceda a
archivarlos en el lugar que corresponda.

Expedientes

2 min.

Auxiliar de Archivo

Archiva la caja en el lugar correspondiente.

N/A

2 min.

Fin del procedimiento.
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iagrama de flujo del Procedimiento: Actualizacion de Expedientes y Digitalizacion (Anteriores a 2019).

Auxiliar de Archivo Jefa de archivo

l Inicio I

A

1

El auxiliar de archivo se encarga de bajar con
debido orden una caja, para comenzar a ordenar
cada expediente.

Expedientes J
v 2
Toma el expediente y revisa que la documentacion
corresponda al mismo, ordena la documentacion

cronolégicamente y si existen fotografias se les
coloca el nimero de cuenta para evitar pérdidas.

Expediente
I
| 3
Procede a foliar de manera ascendente, iniciando 6
con el folio nimero 000001 hasta concluir en el
documento mas reciente. Procede a realizar la digitalizacion de cada
—» | expediente.
Expediente )
Expedientes
5

- 7
Concluido esto lo pasa a la Jefa para que se
encargue de la digitalizacion. Enlaza las im&genes a sistema para que puedan

) ser vistas por los usuarios autorizados.
Exoedientes

9 8
Regresa la caja para que el auxiliar la archive en
Archiva la caja en el lugar correspondiente < el lugar correspondiente
l Expedientes
N

Fin.
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Nombre del Procedimiento:

Control del inventario de expedientes catastral-Predial en sistema.

Objetivo:

Incorporar las normas y medidas que garanticen la autenticidad, seguridad,
integridad y disponibilidad de los documentos de archivo electronico, tener
la certeza de la documentacion con la que cuenta cada expediente y
coincida en sistema con el inventario, esto con la finalidad de modernizar y
mejorar el uso de los servicios documentales y archivisticos.

Fundamento Legal:

Ley De Archivos Del Estado De Puebla, Art. 5 Frac. XXVIII

Politicas de Operacion:

1. Ingresar a sistema la documentacion de cada expediente, para
contar con inventario en sistema de la documentacién que lo
integra.

2. Cuando entre documentacion nueva subirlo al inventario para
mantenerlo actualizado y evitar pérdidas de documentacion.

Tiempo Promedio de Un dia

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Control del inventario de expedientes catastral-Predial en sistema.

Responsable No. Actividad FETIEIDE Ta_mtos y
Documento tiempo
. . Baja una caja con expedientes foliados . :
Auxiliar de Archivo | 1 e ) P . y Expedientes 2 min.
digitalizados y lo pasa a la Jefa de Archivo.
Toma cada expediente y en sistema se abre el
, acceso a inventario Catastral/Predial, se , ,
Jefa de archivo 2 despliega el listado de conceptos que contiene un Expediente 1 min.
expediente.
Comienza a subir cada documento que se
Jefa d i 3 encuentra en el expediente, como lo es, avalué | Documentaci 15 mi
€la de archivo traslado de dominio, copia de INE, fotografias, on min.
etc.
Finaliza y checa que cuadre el numero de
, elementos en el inventario, con el folio final que ,
Jefa de archivo 4 tiene el expediente, ya que debe ser el mismo N/A 2 min.
numero.
Da clic en la carpeta para guardar y finalizar con
este procedimiento y continua con el proceso con
Jefa de archivo 5 P y P N/A 1 dia

cada expediente hasta terminar la caja, pasa al
auxiliar para que la coloque en su lugar,

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Control del inventario de expedientes catastral-Predial en sistema.

Auxiliar Jefa de archivo

l Inicio I

Baja una caja con expedientes foliados y
digitalizados y lo pasa a la Jefa de Archivo. >

1 2

Toma cada expediente y en sistema se abre el
acceso a inventario Catastral/Predial, se despliega el
listado de conceptos que contiene un expediente.

.

Comienza a subir cada documento que se
encuentra en el expediente, como lo es, avalué
traslado de dominio, copia de INE, fotografias, etc.

i 4
Finaliza y checa que cuadre el numero de
elementos en el inventario, con el folio final que

tiene el expediente, ya que debe ser el mismo
numero.

Expnediente

Expnedientes

Documentacion

5

Da clic en la carpeta para guardar y finalizar con
este procedimiento, pasa la caja al auxiliar para
que se coloque en su lugar.

Fin.
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Nombre del Procedimiento: | Solicitud de Copia del Expediente en caso de proceder.

Objetivo: Dar atencion a las solicitudes de documentacion certificada por autoridades

federales, estatales, municipales y/o judiciales, y asi sea el caso del mismo
contribuyente.

Fundamento Legal:

Ley De Archivos Del Estado De Puebla, Art. 12 Frac. XXIII.

Politicas de Operacion: 1. Tiene como obligacion proporcionar la informacion que requieran

las autoridades sefialadas con antelacion, la cual se tendra que
solicitar mediante oficio y se anexara al expediente para que obre
como antecedente y forme parte del histérico del mismo

2. Se proporcionara la copia Unicamente a autoridades federales,
estatales, municipales y/o judiciales, y al poseedor, ya que la
informacién de cada cuenta predial es de caracter personal.

3. La solicitud debera ser mediante oficio, este se anexara al
expediente.

Tiempo Promedio de Un dia
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Solicitud de Copia del Expediente en caso de proceder.

Responsable No. Actividad IR T§ntos y
Documento tiempo
Catastro, Acuden con el oficio del solicitante al area de

Recaudacion y 1 | archivo para revisar el expediente, ya que por Oficio 2 min.

Fiscalizacion medio de estas areas llega la solicitud.
Saca el expediente para ver si la informacién que
solicitan se encuentra, en caso de no tener nada,

Jefa de archivo 2 | seinforma dando fin al procedimiento, en caso de N/A 2 min.
encontrar la informacion solicitada se continua
con el paso num. 3
Se proporciona la copia de la manera que la

, solicite. En caso de solicitarla certificada, se lleva ,

Jefa de archivo 3 el original y copia a secretaria general del Documento 1Dia
Ayuntamiento para su certificacion.
Hace entrega de las copias e integra la solicitud

Jefa de archivo 4 | enelexpediente para tener el respaldo, y regresa | pycumento 5 min.
el expediente al lugar correspondiente

Catastro, Recibe las copias solicitadas y se encarga de
Recaudacion y 5 | realizar la entrega al solicitante, y asi finalizareste | Documento 1 min.
Fiscalizacion procedimiento.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Solicitud de Copia del Expediente en caso de proceder.

Catastro, Recaudacion y Fiscalizacion

Jefa de archivo

l Inicio I

Acuden con el oficio del solicitante al area
de archivo para revisar el expediente, ya

1

que por medio de estas éareas llega la
solicitud.

Oficio

v

¢Hay
informacion?

En caso de no tener nada, se informa
dando fin al procedimiento.

5

Recibe las copias solicitadas y se encarga
de realizar la entrega al solicitante, y asi
finalizar este procedimiento.

Se proporciona la copia de la manera que la
solicite. En caso de solicitarla certificada, se
lleva el original y copia a Secretaria general
del Ayuntamiento para su certificacion.

Documento

i 4

Documento

Fin.

A

Hace entrega de las copias e integra la solicitud
en el expediente para tener el respaldo, y
regresa el expediente al lugar correspondiente.

Documento




?

¥ !

v Manual de Procedimientos
r ., SAN MARTIN | de la Direccion de Ingresos

Registro: HASMT1821/MP/TM/14/130521

Fecha de elaboracién: 13/05/2021

\l;(’ IEX_M_;_'-UCA_'! de la Tesoreria Municipal Fecha de Actualizacidn:13/05/2021

NUm. de Revision: 03

VII. JEFATURA DE FISCALIZACION

Nombre del
Procedimiento:

Cobro del Impuesto sobre diversiones y espectaculos publicos.

Objetivo:

Calcular el monto a recaudar en materia de Impuesto sobre Diversiones o
Espectaculos Publicos en la circunscripcion territorial del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla, previo otorgamiento del permiso emitido por la autoridad
competente, teniendo como base la emisién de boletaje y la tarifa a aplicar al caso
concreto.

Fundamento
Legal:

e Con fundamento en los articulos 1, 2, 3, 4, numeral 133, 5, 7, 36, y 37, fraccion
I, 79, 80, 81, 82, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 163, 164, y 166, fracciones I,
IV 'y XXVIII, de la Ley Organica Municipal del Estado Libre y Soberano de
Puebla;

o 1,3,4, 5, 25, 26, 27, 28, 29, 30 y 31 de la Ley de Hacienda Municipal del
Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Articulos 2, fraccion |, numeral 3; y 12 de la Ley de Ingresos del Municipio de
San Martin Texmelucan, Puebla, para el Ejercicio Fiscal de 2019

e 1,2, 3,4, fraccion |, 5, 7, fraccién |, 13 segundo parrafo, 14, y 15, fraccion I,
incisos b), fraccion IV, 16, 17, 18, 19, 22, 24, 29, 30 y demas relativos del
Caodigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Politicas de
Operacion:

El tramite se lleva ante el Departamento de Fiscalizacién. Se realiza de manera
presencial, en una sola cita y su vigencia depende de cada caso en particular.

El contribuyente debera presentar los siguientes documentos:
e) Identificacion oficial (IFE 6 INE, pasaporte, cartilla militar, cédula profesional o
INAPAM).
f) Oficio de permiso o autorizacion del Espectaculo Publico expedido por autoridad
competente.
g) Boletaje a emplear en el evento para su sellado.

En caso de que el usuario no presente toda la documentacion o informacion de
forma completa, no se le podra calcular el impuesto respectivo, y por ende no podra
realizar pago alguno por ese concepto.

El personal del Departamento de Fiscalizacion debera evaluar anualmente este
Manual de Procedimientos, a fin de comprobar su actualizacion, y para llevar a
cabo una revision y actualizacion de tramites y requisitos involucrados en el cobro
del impuesto sobre espectaculos publicos.

Tiempo promedio
de operacion

25 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Cobro del Impuesto sobre diversiones y espectaculos publicos.

Responsable No. Actividad FTE T?ntos y
Documento tiempo
Se presenta ante el Jefe del Departamento de Oficio de Oriai
AN . . o riginal y
Usuari Fiscalizacion, presentando oficio de autorizacion | autorizacion .
suario 1 ) . . copia
y el boletaje para el calculo y cobro del impuesto | del evento y (5 min)
sobre Diversiones y Espectaculos Publicos. boletaje
Revisa oficio de autorizacion y el boletaje para el
calculo y cobro del impuesto sobre Diversiones y
Espectaculos Publicos. -
Oficio de
Jefe del o .
. . . autorizacion Copia
Departamento de 2 | —Sila documentacion es correcta continua en el .
SR . . , del eventoy (5 min)
Fiscalizacion punto 3, en caso contrario, se informa y explica al .
: SERPIE . iy boletaje
contribuyente la insuficiencia de informacion, y
termina el procedimiento
Genera orden de pago, se devuelve oficio de Oficio de
Jefe del autorizacion del evento y se sella el boletaje autorizacion Copia
Departamento de 3 del evento, 5 rr?in)
Fiscalizacién boletaje y
orden de pago.
Jefe del Canaliza al contriblyete a la caja receptora de .
. . Orden de Copia
Departamento de 4 |pago para liquide el monto del impuesto 200 (5 min)
Fiscalizacion calculado. pago.
Recibe orden de pago para que se liquide el Conia
Cajera 5 | monto del impuesto calculado. Termina el | Folio de pago. 5 rr?in)
procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Cobro del Impuesto sobre diversiones y espectaculos publicos.

Usuario

Jefe del Departamento de Fiscalizacion

INICIO

Se presenta con oficio de
autorizacion y boletaje, para

2

calculo del impuesto.

Oficio
A —

\ 4

boletaje, para calcu

impuesto.

»| Recibe oficio de autorizacion y

lo del

Oficin

o

Revisa

Se informa y
explica al
contribuyente la
insuficiencia de
informacion,
termina el
nracedimiento

Jmentacion

Genera orden de pago y devuelve
boletaje sellado. Se pasa a caja
para el pago respectivo

\ 4

El  contribuyente

liquida el

impuesto y se genera folio de

pago.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Para combatir el rezago en el pago de contribuciones Municipales

Objetivo:

Combatir el rezago en el pago de contribuciones municipales. Para tal efecto se aplica
el Procedimiento Administrativo de Ejecucion a los contribuyentes que no cumplen con
sus obligaciones fiscales.

Fundamento
Legal:

e Articulos 1,2, 3, 4, numeral 133, 5, 7, 36, y 37, fraccion lIl, 79, 80, 81, 52, 118,
119, 120, 122, 123, 163, 164, 165, y 166, fracciones II, IV y XXVIII, 223 de la
Ley Organica Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Articulos 1, 2, 3, 4,6.7.8,9.10, 11, 12, 13 y 14 de la Ley de Hacienda
Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Articulos 1, 2, 5, 6, y demas relativos de la Ley de Ingresos del Municipio de
San Martin Texmelucan, Puebla, para el ejercicio fiscal de 2019.

e Articulos 1, 2, 3, 4, fraccion |1, 5, 7, fraccidn I, 13, 14, y 15, primer parrafo,
fraccion Il incisos b), y ¢), y fraccién IV, 16, 17, 18, 19, 22, 24, 25, fracciones
Iy IX, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 43, fraccion IV y IX, 62, 91, 92, 93,
94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 102, 103, 104, 105, y 106, del Codigo Fiscal
Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1.- El procedimiento lo lleva a cabo el personal del Departamento de Fiscalizacion en
el domicilio fiscal del contribuyente incumplido. Es de manera presencial, en dos dias
y su vigencia depende de cada caso en particular.

2.- El notificador-ejecutor al acudir al domicilio fiscal del particular deberé realizar
invariablemente lo siguiente:

a).- Constituirse en el domicilio fiscal del contribuyente.
b).- Mostrar Identificacion oficial u oficio de comision.

c).- Requerir la presencia del Contribuyente. En caso de que no se encuentre, le
dejaré citatorio para que lo atienda al dia y hora habil siguiente.

d).- Al dia habil siguiente al constituirse de nueva cuenta en el domicilio fiscal del
contribuyente, mostrara su ldentificacién oficial u oficio de comisién, y requerira
la presencia del contribuyente. En caso de que no se encuentre, entendera la
diligencia con quien atienda la diligencia, notificando el Mandamiento de
Ejecucion.

3.- De la diligencia de Requerimiento de pago y embargo levantara acta debidamente
circunstanciada.
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4.-- En caso de que el contribuyente derivado del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion se presente a la Oficina del Departamento de Fiscalizacion, se le explicara
el motivo del mismo, y se le asesorara para el cumplimiento de sus obligaciones
fiscales, y en su caso se le calculara el impuesto respectivo, y los accesorios
correspondientes, y ya podra realizar el pago en la caja de Tesoreria Municipal.

5.- El personal del Departamento de Fiscalizacion debera evaluar anualmente este
Manual de Procedimientos, a fin de comprobar su actualizacién, y para llevar a cabo
una revision y actualizacién de tramites y requisitos involucrados en Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.

Tiempo promedio | De 30a 60 minutos
de operacion
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Descripcion del Procedimiento: Para combatir el rezago en el pago de contribuciones Municipales

No.
Responsable Actividad ARG Tantos y tiempo
Documento
Jefe del 1 Buscar en el padrén del Sistema de | Sistema Un listado (5
Departamento de Administracién de Tesoreria Municipal minutos)
Fiscalizacion (SIATEM) contribuyentes con adeudo por
region.
Jefe del 2 Imprime los requerimientos de adeudos | Requerimiento de | Dos por cada
Departamento de de contribuyentes, por cada una de las | obligacion fiscal. contribuyente. 15
Fiscalizacion zonas a requerir. minutos
Notificador y/o 3 Recibe un paquete diario de | Requerimiento de | Dos por cada
Ejecutor Fiscal requerimientos para su notificacion. obligacion fiscal. contribuyente, 'y
en ruta sus
diligencias. 15
minutos
Notificador y/o 4 Ubica los predios en planos catastrales o | Planos catastrales y | Un expediente por
Ejecutor Fiscal expedientes. archivo. cada
contribuyente. 5
minutos.
Notificador y/o 5 Se dirigen al domicilio fiscal que se citaen | Requerimiento por | Dos por cada
Ejecutor Fiscal cada requerimiento de adeudos para su | falta de pago. contribuyente. 30
notificacion minutos
Notificador y/o 6 ¢ Existe el domicilio? Requerimiento  de | Un expediente por
Ejecutor Fiscal ) obligacion fiscal. cada
No. Regresa al paso 4. minutos.
Notificador y/o 7 ¢ El predio es terreno baldio? Requerimiento de | Dos por cada
Ejecutor Fiscal ) obligacién fiscal. contribuyente. 5
Si. Pasar al paso 8. minutos
No. Regresa al paso 4.
Notificador y/o 8 Notificar por correo certificado con acuse | Requerimiento de | Dos por cada

contribuyente. 10
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Ejecutor Fiscal de recibo. obligacion fiscal. minutos
Notificador y/o 9 Una vez en el domicilio se pregunta por el | Requerimiento de | Dos por cada
Ejecutor Fiscal contribuyente y se requiere su presencia | obligacion fiscal. contribuyente.
o alguna persona adulta para notificarle. 10minutos
Notificador y/o 10 ¢,Se encuentra el contribuyente o persona | Requerimiento  de | Dos  por  cada
Ejecutor Fiscal adulta? obligacion fiscal. contribuyente. 5
minutos
No. Pasa al paso 11.
Si. Pasa al paso 15.
Notificador y/o 11 Se deja citatorio. Citatorio Dos por cada
Ejecutor Fiscal contribuyente. 5
minutos
Notificador y/o 12 Al dia habil siguiente se dirigen al | Acta de | Dos por cada
Ejecutor Fiscal domicilio para verificar si atienden el | requerimiento  de | contribuyente. 5
citatorio. pago y/o embargo. | minutos
Notificador y/o 13 ¢Hay alguna persona para recibir la | Notificacion de | Dos por cada
Ejecutor Fiscal diligencia? mandamiento  de | contribuyente. 5
) ejecucion, minutos
No. Pasa al paso 14. pago o embargo.
Notificador y/o 14 Se pega la notificacidn en la puerta y se | Requerimiento de | Dos  por  cada
Ejecutor Fiscal da por recibido. obligacion fiscal. contribuyente. 5
minutos
Notificador y/o 15 Se realiza la diligencia con el | Notificacion de | Dos por cada
Ejecutor Fiscal contribuyente 0 a la persona que se | mandamiento  de | contribuyente. 5
encuentre en el domicilio. ejecucion, minutos
requerimiento  de
pago o embargo.
Notificador y/o 16 Una vez recibido o pegada la notificacién | Orden de embargo. | Dos  por  cada
Ejecutor Fiscal se le dan cinco dias habiles a partir de la contribuyente. 5
fecha en que surta efectos la notificacion minutos

para aclarar, si hace caso omiso a la
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notificacion, se le hara el embargo
precautorio.

Contribuyente 17 Se presenta en las oficinas a realizar el | Requerimiento de | Dos  por cada
pago. obligacion fiscal. contribuyente. 5
minutos
Cajero 18 Se le realiza el cobro y se le expide recibo | Recibo oficial. 4 por cada
oficial. Termina el procedimiento. contribuyente. 5
minutos
Jefe del 19 Se revisa el total de adeudos cubiertos | Solicitud de cheque. | 2 por cada
Departamento de durante el mes, para requerir el pago de resumen. 5 minutos|
Fiscalizacion la comision, sobre gastos de ejecucion a
la Tesoreria Municipal.
Notificador y/o 20 ¢ El contribuyente hace caso omiso a la | Orden de embargo. | Dos por cada
Ejecutor Fiscal notificacion? contribuyente. 5
. minutos
Si. Pasar al paso 21.
No. Pasar al paso 16.
Notificador y/o 21 Seis dias habiles a partir de la fecha en | Orden de embargo. | Dos  por  cada

Ejecutor Fiscal

que surta efectos la notificacién, si hace
también caso omiso se hara el embargo
definitivo.

contribuyente. 5
minutos
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Diagrama de flujo: Para combatir el rezago en el pago de contribuciones municipales.

Departamento de Notificador Ejecutor Propietario o Auxiliar de Caja
Fiscalizacion y Ejecucion Poseedor
‘ 1
Busca en SIATEM
contribuyentes con adeudos.
3

5 2

Imprime notificaciones de
adeudo a requerir —P

Recibe paquete diario de
documentos a notificar.

|

Ubica los predios en planos
catastrales o expedientes.

Se dirigen al domicilio para
su notificacion.

Pasa7
Existe el
domicilio
Regresa 4
Pasa 8
Predio
baldio
Regresa
4
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Notificar por correo
certificado con acuse de
recibo.

Se pregunta por el
contribuyente o alguna
persona adulta para
notificarle

10 No| Pasa11

Estala
persona a
notificar o
adulto

Pasa 15

1

Se deja citatorio

Al dia habil siguiente se dirigen
al domicilio para verificar si
atienden el citatorio.

}

Atienden
el citatorio

13 Pasa 15

Pasa 14

14
Se pega la notificacién en la
puerta y se da por recibido.
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15

\’

Se realiza la notificacion al
contribuyente o a la persona
que atiende en el domicilio.

16

i

Realizada la notificacion se dan 5
dias habiles a partir de la fecha
en que surta efectos la misma,
para aclarar, si no atiende,
embargo precautorio.

18
El  contribuyente se Se le realiza el cobro
presenta en las oficinas a [ 7| y se le expide recibo
realizar el pago. oficial.

Fin
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Nombre del Procedimiento:

Asesoria juridica y revision de instrumentos juridicos.

Objetivo:

Dar asesoria juridica a las diferentes areas de Tesoreria Municipal,
dependencias y entidades municipales en materia fiscal, para el mejor
desempefio de su actuacion acorde a la competencia y facultades que cada
una detenta.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.
Ley Organica Municipal. Articulo 166, fraccion 1.

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan para el Ejercicio
Fiscal Vigente.

Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano del Puebla,
Articulos.43, fraccion Il

Politicas de Operacion:

1.- Se otorgara asesoria juridica fiscal a las areas de Tesoreria municipal,
dependencias y entidades municipales en materia fiscal, siempre que asi lo
requieran.

2. Lo anterior para obtener un mejor desempefio en su actuacion en materia
de su competencia, acorde a las facultades que cada una detenta.

3. Toda solicitud de asesoria se hara por escrito.

Tiempo Promedio de

Gestion:

3 dias
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Descripcion del Procedimiento: Asesoria juridica y revision de instrumentos juridicos.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos y tiempo

Jefe del Recibe, revisa y analiza la solicitud de | Oficio de solicitud Original y copia
Departamento de asesoria _
Fiscalizacion 10 minutos
Jefe del | 2 Si es de su competencia de analisis turna
Departamento de para proyecto de respuesta, si no lo
Fiscalizacion regresa mediante oficio al area de origen.
¢ Es de su competencia?
Si. Pasa al paso 3.
No. Regresa al paso 1
Analista 3 Realiza proyecto de respuesta. Y lo | Oficio de solicitud Original y copia
regresa a jefe del Departamento de ]
Fiscalizacion, para su firma y sello. Un dia
Jefe del | 4 Revisa proyecto de respuesta. Oficio de solicitud Original y copia
Departamento de . . .
Fiscalizacion Si Hay observaciones regresa al paso 3. 15 minutos
No tiene observaciones, pasa al 5.
Analista 5 Recabara acuse de recibo y sello del area | Oficio 10 minutos
solicitante de asesoria. Se archiva.
Area solicitante 6 Acusa recibo Oficio 10 minutos
7 Fin de procedimiento.
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Diagrama de flujo: Asesoria juridica y revision de instrumentos juridicos

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE :
FISCALIZACION ANALISTA AREA SOLICITANTE
INICIO
1 RECIBE
DOCUMENTO
OFICIO
REVISA
DOCUMENTO
ANALIZA
DOCUMENTO
2 3
y REALIZA
Eed Sl PASANo.3 »  PROYECTO DE
(Es de su
co{;npetencia? RESPUESTA
NO Regresa al No. 1
4
REGRESA A No. 3
S| PARA CORREGIR y
¢Tiene
Correcciones? < 6
5 RECIBE PARA
N 0 PASA No. 3 > REE:::Q;SSE P  ACUSA RECIBO
7 A 4
FIN
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Nombre del Procedimiento:

Tramite de emision de acuerdo en solicitudes de condonacion

Objetivo:

Dar la debida atencion a los contribuyentes apegado a derecho, en materia
de solicitudes de condonacion, y con ello incentivar la percepcion de
Ingresos en la parte no condonada, sin tener que recurrir a medios coactivos
que harian nulos los beneficios fiscales esperados.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 31,
fraccion IV, 115, fracciones Il, y IV.

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan para el Ejercicio
Fiscal Vigente. Articulos Transitorios respectivos.

Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano del Puebla,
Articulos.43, fracciones VI 'y VIII.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal. Articulos 1, 2, 3, 4, 5, fraccidn
I, Inciso e), 13y 18.

Politicas de Operacion:

1. Se otorgara al solicitante de manera discrecional dicho beneficio
atendiendo a la situacion real y concreta que cada asunto requiera,
incentivando la percepcion de Ingresos, sin tener que recurrir a medios
coactivos que implica la disposicién de recursos propios.

2. Los beneficios dados obedeceran Unica y exclusivamente a contribuir a la
rectoria econdmica y al desarrollo municipal.

3. El solicitante mediante escrito debera manifestar bajo protesta de decir
verdad que no cuenta con los recursos econémicos suficientes para cubrir
el monteo total de concepto a pagar a su cargo.

4. La solicitud de condonacion se debera realizar por escrito dirigida al
Tesorero Municipal, con los siguientes requisitos: Nombre completo del
contribuyente; apoderado o representante legal, domicilio completo; nimero
telefonico, sefialar si es propietario, poseedor, del bien o derecho por el que
de origen a la carga tributaria, motivo por el cual solicita el beneficio
demostrando la falta de recursos econdémicos que impidi6 realizar en su
momento el pago oportuno, datos del bien o derecho con el soporte
documental necesario asi como copia simple de:

a. ldentificacion oficial con fotografia (IFE 6 INE, Licencia de manejo,
pasaporte).
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b. Comprobante de domicilio (agua, luz, teléfono, documentos expedidos por
dependencias municipales, estatales o federales, CURP).

c. Instrumento notarial que acredite el otorgamiento del poder de
representacion.

d. Documento que acredite la propiedad o posesion del bien.

5. La condonacion se otorgara discrecionalmente por motivos de equidad,
proporcionalidad y justicia, siempre que medie buena fe y exista el interés
probado de estar al corriente con las obligaciones fiscales.

6. Se elaborard acuerdo de condonacion y oficio de conocimiento al
interesado y/o contribuyente. En el caso de ser respuesta negativa
Unicamente se elaborara oficio de conocimiento al interesado y/o
contribuyente.

7. El Tesorero Municipal debera informar mensualmente a la Contraloria de
las condonaciones realizadas, sefialando el total de las cantidades que ha
dejado de percibir el fisco municipal, asi como los beneficiarios de la misma.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia

147




?
-~
» l' v"

r_';, : ' SAN MARTIN
\|J ' TEXMELUCAN

Registro: HASMT1821/MP/TM/14/130521

Manual de Procedimientos
de la Direccion de Ingresos

Fecha de elaboracién: 13/05/2021

de la Tesoreria Municipal

Fecha de Actualizacion:13/05/2021

NUm. de Revision: 03

Descripcion del Procedimiento: Tramite de emision de acuerdo en solicitudes de condonacion.

Responsable No. Actividad EI; Al Ta.mtos y
ocumento tiempo
Jefe del 1 Recibe y turna la solicitud de condonacion
Departamento de _
Fiscalizacion Escrito de ORIGINAL
solicitud 15 minutos
Analista 2 Proyecta resoluciéon y la regresa al Jefe del
Departamento de Fiscalizacion, Para su rdbrica.
Oficio 1dia
Jefe del 3 Revisa proyecto de resolucion. N/A N/A
Departamento de
Fiscalizacion Si hay observaciones regresa al paso No. 2.
No hay observaciones, rubrica y pasa al No. 4
Secretaria 0 4 Recibe proyecto de resolucion de condonacion.
Asistente de Para recabar la firma del Tesorero.
Tesorero
Oficio 15 minutos
Tesorero 5 Si hay observaciones regresa al paso No. 3.
No hay observaciones, firma y pasa al No. 6
ORIGINAL
Y DOS
COPIAS
Oficio 10 minutos
Secretaria 0 5 Registra en la relacion de oficios el asunto como ORIGINAL
Asistente de concluido, y lo regresa al Departamento de Y DOS
Tesorero Fiscalizacion, para que informe al Departamento COPIAS
de Recaudacion sobre la resolucion.
Oficio 5 minutos
Jefe del 7 Recibe asunto e informa al Departamento de ORIGINAL
Departamento de Recaudacion, para que realice la condonacion Y DOS
Fiscalizacion en sistema. COPIAS
Oficio 5 minutos
Jefe Depto. de 8 Aplicacion y control del tramite de condonacion ORIGINAL
Recaudacién en sistema. Y DOS
COPIAS
Oficio 5 minutos
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Jefe Depto. de 9 Entrega al solicitante el acuerdo y/o oficio de

Recaudacion resolucion para acuse recibo. N ORI.GINAL
Oficio 5 minutos

Solicitante 10 | Acusa recibo. Termina procedimiento COPIA
Oficio 5 minutos
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Diagrama de flujo: Tramite de emision de acuerdo en solicitudes de condonacion

SECRETARIA O
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENTE DE
. TESORERIA
FISCALIZACION ANALISTA TESORERO DEPTO. DE RECAUDACION SOLICITANTE
ANALISTA
INICIO
RECIBE, Y
1 2 PROYECTA
RESOLUCION Y
RECIBE Y TURNA LA SOLICITUD. REGRESA PARA SU
APROBACION
POCUMENTOS
DOCUMENTOS
-
3 Si Regresaal
A 4
Observacio
<—J
N o Pasaa 4
RECIBE PARA REGRESA 3
RECABAR :
¢ Correcciol
FIRMA DE > es?
d TESORERA Nd ...
7 REGISTRAY
RECIBE PARA INFORMAR AL REGRESA A
DEPTO. DE RECAUDACION |« DEPTO DE 4 8 y 9 10
FISCALIZACION.
Recibe y aplica Recibe
condonacién en resoluciony
sistema. Y acusa recibo.
\ 4 q entrega |
resolucion al >
solicitante
A 4
FIN
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Nombre del Procedimiento:

Recurso de Revocacion.

Objetivo:

En representacion de la autoridad administrativa que emite el acto o
resolucion definitiva recurrida, se debe resolver confirmando, modificando
0 revocando.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 14, 16 y
115.

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan para el Ejercicio
Fiscal Vigente.

Caodigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano del Puebla, Articulos
del 133 al 142.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal. Articulos 1, 2, 3, 4, 5, fraccion
I, Inciso e), 13y 18.

Politicas de Operacion:

1. Se solicitara al area o dependencia recurrida un informe pormenorizado
del asunto, asi como la remision del Expediente respectivo.

2. Recibido el informe solicitado, se analizara el escrito de Recurso de
Revocacion para identificar, en primera instancia, en qué consisten los
hechos y agravios manifestados por el recurrente, para estar en condiciones
de pronunciarse en cada uno de ellos, conforme a derecho corresponda.

3. Sin mayores tramites, se formulara el proyecto de Resolucion,
confirmando, revocando o modificando el acto o resolucion recurrida.

4. La Direccion de Asuntos Juridicos interpondra, en caso de ser necesarios,
los medios de defensa procedentes, tendientes a sostener la legalidad de la
resolucion recaida al recurso de revocacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Eventual.
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Descripcion del Procedimiento: Recurso de Revocacion.

Responsable No. Actividad [I; JUEOE T'c.mtos y
ocumento tiempo

Jefe del Departamento | 1 Recibe de Oficialia de Partes, escrito mediante el | Escrito de Original

de Fiscalizacion cual un interesado y/o interesados promueven | Recurso de
recurso de revocacion en contra de actos o | Revocacion
resoluciones definitivas, emitidos por Tesoreria
Municipal o sus respectivas dependencias.

Solicita de manera econdmica, a la dependencia | Oficio 10 minutos
recurrida el Expediente relativo al medio de defensa

intentado.

Pasa el tiempo (3 dias).

Dependencia recurrida | 2 Proporciona mediante oficio el expediente Original y
administrativo y realiza las consideraciones copia
tendientes a sostener la legalidad del acto o | Oficio 10 minutos
resolucion impugnada.

Jefe del Departamento | 3 Recibe oficio y el expediente administrativo y turna Original y

de Fiscalizacion para su analisis y proyecto de resolucion. Asigna copia
numero cronoldgico de Expediente Oficio 10 minutos

Analista 4 Analiza la procedencia del recurso de revocacién. | Oficio Original y

copia
1dia

Analista 5 Desecha el Recurso. Notifica al recurrente. Oficio Original y

copia 15
minutos.

Analista 6 Notifica al recurrente. Oficio Original y

copia 15
minutos.

Recurrente. 7 Recibe y acusa recibo de la resolucién. Fin del | Oficio Original y
procedimiento. copia 15

minutos.

Analista 8 Realiza prevencion al recurrente. Oficio Original y

copia 15
minutos.

Recurrente 9 Si cumple prevencion, pasa a 10 Oficio Original y
No cumple prevencién pasa 5 copia 5 dias
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Analista 10 | Proyecta resolucion y la pasa al Jefe del Original y
Departamento de Fiscalizacion para su visto bueno. copia 20
Oficio dias
Jefe del Departamento | 11 | Si hay observaciones regresa a 10 o
de Fiscalizacion No observaciones pasan 12 Original y
Oficio copia 1 dia
Analista 12 | Notifica resolucion al recurrente. Original y
copia 15
minutos
Recurrente 13 | Recibe y acusa recibo de la resolucion. Fin del Original y
procedimiento. copia 15
minutos.
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Diagrama de flujo: Recurso de revocacion.

Departamento de Dependencia Analista Recurrente
Fiscalizacion recurrida
»
L .
INICIO 2| Recibe solicitud y Analiza
—— —
PROPORCIONA EXPEDIENTES et
Recibe A 5 8 10
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expediente L .
promocién notifica 7
oneo v A Notificacién.
l i N Acusa
Notifica recibo.
3 Recibe P L
expediente, [ _
asigna No.y > &Cumple R No Elabora
prevencionr
turna acuerdo. FIN
EXPEDIENTE Pasa a 5
Regresa 10 Proyecta Resol. >
1 i Pasa 10
Observacion
<
13
Pasaa
Notificacion.
12 Notifica Acusa
recibo.
FIN
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IX. GLOSARIO

CARTOGRAFIA. Es el conjunto de mapas y planos que determina la delimitacion y deslinde de los inmuebles.

PADRON CATASTRAL. El conjunto de registros en los que se contienen los datos generales y particulares de los bienes
inmuebles ubicados en el territorio del Estado.

VALOR CATASTRAL - El asignado a cada uno de los bienes inmuebles ubicados en los territorios de los municipios del
Estado, de acuerdo a los procedimientos a que se refiere esta Ley.

VALUACION CATASTRAL.- El conjunto de actividades técnicas realizadas para asignar un valor catastral por primera
vez a un bien inmueble.

ZONIFICACION CATASTRAL. La demarcacion del territorio del Estado en zonas y sectores catastrales de acuerdo a las
caracteristicas sefialadas en esta Ley.

SIATEM.- Sistema de Administracion de Tesoreria Municipal de San Martin Texmelucan

UTM.- (Universal Trasversal Mercator) Sistema de Coordenadas Universal Transversal de Mercator, sistema de
coordenadas basado en la proyeccion cartografica

ARCHIVO: lugar destinado al almacenamiento de documentos de soporte.

EXPEDIENTE: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivos fisicos o
electrénicos, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

FOLIAR: Numerar los folios u hojas de un documento.
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