| Gobierno | Direccién de
«'Tehuacan | Ingfesgs

Desarsolloy futuro> |

Manual de
Procedimientos de la
- Direccién de Ingresos

Agosto 2024



szee ) Ny Clave: HAMT/DI/MP/032
% ?%b]l:mo’ Direccién de Elaboracién: Agosto 2023
=l « lehuacan i ion:
‘,_.?_,' Desarrolly y futuro > Ingresos Manual de Procedimientos gﬁt:ca;:gic:’znl.ng?::;z s
|
° o ge 4 |
Hoja de Identificacion |
CLAVE: HAMT/DI/MP/032 |
Elabora: Valida: Autoriza:

/D"'//‘-" /z_
Pedro Tep
Herndnd

-

Fatima Rodriguez

José Martin Alvarez

Chavez: | : WS
Wil oovierms,, (WG | Gobierns
§ Desarollo y futuro > NG (@f *’;l“?l}:!lﬂ('ii“

Homorable Ayufiamicno de Tehuacan 021-2014 e o aay
[ I 4 cfa}rﬁ.} I’RLS" . -

] eccion E} &%‘5‘.& acan SIDENCIA

Cajera General i d oty Presidente

j grieispir de Comfaloo der
’ al Municipal
200.34NQresos d i
//>
Agosto 2023 Agosto 2023 Agosto 2024 Agosto 2024

Por la naturaleza del Manual de Procedimientos, este estd sujefo a
procesos de actualizacion en la medida en que se presenten reformas o
nuevas publicaciones en la normatividad establecida; en la estructura
orgdnica o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad de los
mismos. Sin embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o
unidades administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento
Interior de la Administracién PUblica Municipal y en la estructura orgdnica
aprobada por Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.
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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardater
obligatorio, utilizados para regular la organizacion, el funcionamiento y|los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, |asi
como aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en| la
Administracién PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempefic de|las
actividades de los servidores puUblicos conlleva a la actualizacidon de|las
afribuciones y responsabilidades, asi como de los procesos que desarrolian,
mediante el Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con
la eficiencia y eficacia administrafiva. '

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento |de
Tehuacdn, para la mejor distribucidn y el desamollo de sus funciones
podrdn conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores
PUblicos subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio
directo conforme a lo previsto en el Reglamentfo, los Manuales [de
Administraciéon v las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn 1l de la Constitucidn Polilica
de los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion [l de la Constitucion Polifica
del Estado Libre y Soberano de Puebia; 78 fraccidn IV, 80, 84 y 169, fracgidon
X de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de| la
Administracion PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |,
Il y ll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica |del
Estado de Puebla, respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024/ se
encuentra faculiado para lievar a cabo la elaboracién y actualizacion de
los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias
que componen la Administracién Pdblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior della
Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actudlizaciéon de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestidén que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucidon de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo ser
una herramienta de descripcién procedimental, que expone obijetivos,
infegra decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las
responsabilidades directas de las diversas Unidades comprendidas en el
procedimiento.

Es una hemramienta administrativa, que coadyuva al éptimo desempeno
de las Unidades Administrativas que infegran la Administracion PUblica
Municipal, a fravés de la descripcidon detaliada de procedimientos: esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orienfar el desempeno del frabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el control interno de la
organizacion, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refifendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben
realizarse, en conjunto sistemdtico y concatenado de procesos que fienen
como resulfado especificar las capacidades y responsabilidades de las
Unidades Administrativas, permifiendo  una  visién  integral  de  los
procedimientos y una evaluacién de los frabajadores.

5
@ Edificio José Maria Morelos ¥ Pavon | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | C.P. 75730 | Tehuacan, Puebla

r=




ra

Clave: HAMT/DI/MP/032

ﬂi}%iéi‘ﬂﬁ’ ’5 Dirveccion de Elaboracién: Agosto 2023
i =Tehpacan | iﬁgges§§

Actualizacién: Agosto 2024

Sesarrofie yfuts | . -z
warrollo v fussm > Direccién de Ingresos

Manual de Procedimientos

PLANEACION ESTRATEGICA

Misiéon

Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor
publico a fravés del ejercicio responsable de los recursos publicos
poniendo en el centro de la foma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Visién
Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdémico desde|los

esquemas de coparticipacién y corresponsabilidad de todas y todos|los
actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

« Valor piéblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la
satisfacciéon de las necesidades bdsicas y su promocion dg la
sostenibilidad.

» Transparencia: Entendida como el mecanismo a iravés del cud! el
Fstado incrementa la eficiencia de la gestion publica doiando| de
informacion a la ciudadania sobre su actuar.

e Eficiencia; Entendida como ia capacidad para redlizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

e Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién poblica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusicnes en today las
personas.

e Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird
toda la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando ¢ cada uno lo que le corresponde.

e Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas gue
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de pira
persona y respetando sus creencias, condiciones y pensamienfos,

« Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemo| de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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Eje Estrategia Linea de Accién

S.Gobierne | Estraiegia 1.3. Eficiencia | LA1.3.3. (ODS 16.3, 14.5,

[nmovador | Administrativa y Mejora Regulatoria 17.19) Incentivar la
generacidn de recursos
fiscales del municipio.
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Constitucién E’o]iﬂco de lo Estados Unidos Mexicanos. Publicc
(05/02/1917). Ultima reforma {28/05/2021).

Ley de Ingresos de la Ifederoci(’)n para el Ejercicio Fiscal de 2(
Publicada (14/11/2022) Ultima reforma (sin reformas).

f} Direccidn de Elaboracion: Agosto 2023

Actualizacion: Agosto 2024
Direccion de Ingresos

da

23.

Ley de Coordinacién Fiscal. Publicada (27/12/1978) Ultima reforma

(30/01/2018).

Ley Federal de Presppues’ro y Responsabilidad Hacenda
Publicada (30/03/2006) Ultima reforma (27/02/2022).

Cédigo Fiscal de la Federacién. Publicado (31/12/1981) Ultima

reforma (12/11/2021).

ric.

Ley General de Confabiidad Gubermnamental. Pubiicc:do

(31/12/2008) Ultima reforma (30/01/2018).

ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada

(18/07/2016) Ultima reforma {22/11/2021).

Ley General de Transparencia y acceso a la Informacién Pubilica.

Publicada (04/05/2015) Ultima reforma {20/05/2021).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicada

(18/07/2016) Ultima reforma (20/05/2021).

Ley federal de Procedimiento Adminisirativo. Publicada (04/08/1994)

Ultima reforma {18/05/2018).

Ley General de Mejora Regulatoria. Publicada {18/05/2018) Ullj
reforma {20/05/2021).

Ley General de Archivos. Publicada {15/06/2018} Uitima refor
(05/04/2022).
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Estatales

e Constitucidn Poiitica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado (Pericdico Oficial del Estado de Puebla 02/10/1917) Ultima
reforma (24/10/2022).

» ley de Ingresos del Estado de Pueblaq, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.  Publicada  {10/12/2021) Ultima  reforma  {Sin
reformas).

e ley de Coordinacién Hacendaria del estado de Puebla y sus
Municipios. Publicada (20/03/2009) Ultima reforma (1 1/02/2022).

e leyde Hctciepdo del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicada
{06/12/2019) Ultima reforma (Sin reformas).

* ley Orgdnica de la Administracion Publica del estado de Puebla.
Publicada (31/07/2019) Ultima reforma {12/12/2019).

s leyde Presupuesfo y Gasto Pdblico del Estado de Puebla. Publicada
{10/11/2020} Ultima reforma (Sin reformas).

e ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de

Puebla. )
Publicada {27/12/2016) Ultima reforma (02/10/2020).

* ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado
de Puebia. ]
Publicada (04/05/2016) Ultima reforma (23/11/2021).

» ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla.
Publicada (26/07/2017) Ultima reforma {30/08/2017).

e ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
Puebla. Publicada (29/06/1984} Ultima reforma {20/12/2020).

e Ley de Sistema Anficorrupcidn del Estado de Puebla. Publicada
(27/12/2016) Ultima reforma (11/02/2022).
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e Ley de Gobierno Digital para el estado de Puebla y sus Municipjos.
Publicada (11/02/2015) Ultima reforma (Sin reformas).

e ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Pueb
Publicada {31/03/1983) Ultima reforma {28/03/2019).

a.

Municipales

e Ley Orgdnica Municipal. Publicada (31/03/1983) Ulliima reforma
{05/11/2021). |

o lLey de Ingresos del Municipio de Tehuacdan, para el Hercicio Fiscal
correspondiente. Publicada (DOF 14-11-2022) Ultima reforma (Sln
reformas).

« Reglamento de Transparencia y Acceso d la Informacién Publica|del
Municipio de Tehuacdén, Puebla. Publicada (28/07/2006) Ultima
reforma (Sin reformas). -

e Reglamento Interior De La Administracién Publica Municipal |Del
Municipio De Tehuacdn, Puebla. Publicada (05/04/2023) Ultima
reforma (Sin publicacidn).

e Plan de Desarrolio Municipal de Tehuacdn, Puebla 2021 - 2024
Publicada {12/05/2022) Ultima reforma (Sin reformas).

e Acuerdo de cabildo de Municipio de Tehuacan, por el que aprueba
el Reglomento del Municipio de Mejora Regulatoria de Tehuacdn,
Puebla. Publicada (18/07/2019) Ultima reforma (Sin reformas).

e Codigo de Eiica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Ultima Actualizacidén {14/03/2024)

e Cobdigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima  Actualizacién
(14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mas no limitativo, por lo|que
puede exislir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

Atribucién: Conjunto de derechos y obligaciones que Ia ey otorga como
faculfades expresas a los érganos que componen el gobierno.

Beneficiarios: Refiere a las personas o comunidades, quienes reciben de
manera directa los beneficios en la ejecucién de obras y/o acciones de
gobiermo.

Municipio: Refiere a Municipio de Tehuacdn, Puebla.

H. Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Unidades Administrativas: Refiere o las Direcciones de Areq,
Coordinaciones, Jefaturas de Departamento o Unidades Homdlogas, que
conforman la Administracion PUblica Municipal del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Servidores PUblicos: Refiere a los ciudadanos o autoridades electas que
desempefien un empleo, cargo o comisién en la Administracién Publica
Municipal del H. Ayuntamiento de Tehuacdn.

Contribuyente: Refiere o Persona obligada por ley al pago de un impuesto.

Usuario: Usuario se refiere a la persona que utiliza un producto o servicio de
forma habitual
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ISABL: Impuesto sobre adquisicion de bienes inmuebles de los Municipios
del Estado.

Cl: Hace referencia a la persona que brinda el servicio de cobro de caigs.

C: Se refiere a la persona que es la interesada en pagar el servicio lamado
como Confribuyente.

CG: Cajera General encargada del personal de cajas.
Not: Refiere a notario encargado de realizar los trédmites.
F: Auxiliar de facturacién

BLTJ: Auxiliar de boletaje

UA: Refiere a unidades Administrativas

G: Gestor

RC: Recaudador

r - i
NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos
sefialados en el presente manual, deberdn ser interprefados en sentido
igualitario respecto al género.

|
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Actualizacién: Agosto 2024

Direccién de Ingresos

1 Cobro en el drea de cajas de ramos diversos DI-001
2 Cobro en el drea de cajas de predial DI-002
3 Facturacién nominativa y facturacion global DI-003
4 Corte de cajas DI-004
S Tramite Administrativo ISABI DI-005
é Boletaje DI-006
7 Recaudador DI-007
13
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo
Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

Asegurar el pago de las contribuciones de acuerdo a o
estipulado en la Ley de Ingresos del Ejercicio fiscal vigenie.

- Reglamento Interior De La Administraciéon Poblica Municipal
Del Municipio De Tehuacdn, Puebla.

- Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn para el Ejercicio

Fiscal Vigente.

DI-001

Cobro en el area de cajas de ramos diversos

Direccidn de Ingresos.

Unidades administrativas generadoras de recursos del H.
Ayuniamiento de Tehuacdn.

Recibos oficiales.
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DI-001

Cobro en el area de cajas de ramos diversos

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Inicia el sistema CAJA, capturando usuario y
CJ contfrasena para acceder al sistema de ramos N/A
diversos/cqjas.

CJ 2. Recibe documentacién u orden de pago de Orden de
las diferentes dreas generadoras de recurso. pago
3. Captura los datos que contenga la orden de
pago, verificando la informacién de la misma:
Fecha
C Nombre del Confribuyente &  Unidad Orden de
/ generadora de recurso pago

Monto a pagar

No. De cuenta del sistema

4. 3Es correcta la informaciéon?

e En caso afirmative pasa a la actividad 6
CJ ) N/A
+ [En caso negativo pasa a la actividad 5

5. Notifica al contribuyente las observaciones
CJ enconiradas, solicitando la solventacién de las N/A
mismas.

6. Recepciona forma de pago autorizada:
ClJ efectivo, cheque cerfificado, tareta de N/A
credito/débito, transferencia [debidamente
validada con firma autdgrafa del personal
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l

responsable)

7. Revisa gue la informacidn sea correcta y
- ! g Ordende

C confirma la informacién con el personal de la a0

Direccién de Ingresos. Pag

8. Genera la impresidon del recibo de pago; se
CJ firma, sella y entrega al contribuyente el original, | Recibo cficial
quedando a resguardo 3 copias del mismo.

c 9. cotrobora gue la informacidén sea la correcta

en el recibo de pago. N/A
10. 3Es correcta la informacién? |
C s En caso afirmativo pasa a la actividad 12 | Recibo o!ficicﬂ
g
¢ En caso negativo pasa a la actividad 11
11. cancela el recibo de pago expedido el
ClJ . . L 2 . N/A
mismo dia de la expedicidn del mismo.
cJ 12. archiva la documentaciéon generada en el N/ A

dia.

Fin del Procedimiento
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COBRO EN EL AREA DE CAJAS DE RAMOS DIVERSOS
CAJEROS CONTRIBUYENTES

i Iaicio E
Ingreso al
sistema Cala

Hecibe Do Loz
Coafritayentes La Ordan
De Pazo

Crdan
ds

| Capturar ias Datog De

La Orden De Pago

Wotificar al
costribuyente
iz
ohservaciones
Reviza que Ia infrmacién ser
pago " comeaa
Orden de
{Genera la Impresidn de .,.__E?f—-r’g*“
Eecibo de Pago <
R‘ee:‘.i}:ﬁ
Oficial Comroboraque la
urormACIOn 83 corracta
Cancela el
Archivar Ia informacién def dia | 51 recibo de
pago
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DI-002

Cobro en el drea de cajas de predial

Brinda el servicio por cobro del impuesto predial de acuerdo
Objetivo a lo estipulado en la Ley de Ingresos del Ejercicio fiscal
vigente. -

- Reglamento Interior De La Adminisiraciéon PUblica Municipal

Normas Y | Del Municipio De Tehuacdn, Puebla.
Polificas de o
Operacién - Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn para el Eercicio

Fiscal Vigente.

Responsables Direccidén de Ingresos

Areas - Direccidn de Informacidn Geogréfica y Catasiro.

Involucradas - Coordinacién de Informatica y Sistemas.

Formatos de

. .z Recibos oficiales
Aplicacion
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a ¢ lenuacan | Ingresos Actualizacién: Agosto 2024
g Busarvoilo pfutaros | Direccién de Ingresos

20T - 2035

Manual de Procedimientos

DI-002

Cobro en el drea de cajas de predial

Formafo y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento Cajas de Cobro Predial

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1.-Inicia el sistema FENIX, captfurando usuario y

Cl ~ . .
contrasena para acceder al sistema de predial.

N/A

2. Proporciona nUmero de cuenta predidl,

nombre y/o direccién. N/A

> 3. Ingresa los datos proporcionados para
' CJ localizar el predio, ddndole a conocer la N/A
cantidad total a pagar.

4. 3Es correcta la informaciéne
» En caso afirmatfivo pasa a la actividad 5
cJ e En caso negativo pasa a la actividad 2 N/A

4A.- Sugiere al contribuyente verificar los datos
proporcionados

S.Recepciona forma de pago autorizada:
efectivo, cheque cerlificado, tarfeta de
cJ crédito/débito, transferencia [debidamente N/A
validada con firma autégrafa del personal
responsable)
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Gobierno | Direccidénde

|
Clave: HAMT/DI/MP/032
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccién de Ingresos

#Tehuacan |
Desarrolio p fature s | Eﬁgyesﬁg Manual de Procedimientos

6.-Genera la impresidn del recibo de pago; se
cl firma, sella y entrega al contribuyente el ofiginal, | Recibo oficial
quedando a resguardo 3 copias del mismo.

Fin del Procedimiento
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\ e .o Clave: HAMT/DI/MP/032
Gobierns | Direccién de

& Teh . Elaboracion: Agosto 2023
£ jenuacan | Ny S
esmilo oy | LAZYESOS Actualizacién: Agosto 2024

Manual de Procedimientos Direccion de Ingresos

COBRO EN EL AREA DE CAJAS DE PREDIAL
CAJEROS | CONTRIBUYENTES

Ingress sl sivtemna FENIX

Proporciona mimero de cuents |
predial, nombre o direccidn, ‘_®

Ingrasa los datos proporcionsdos

Fecepoiona forma 4= pago

Cenrerar Ia trmresidn deif recibo

v

Cancelar ef Becibg de Pago
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Objetivo
Normas Y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

@ Edificio José Maria Morelos ¥ Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | C.P. 75730 | Tehuacan, Pt:zebla

Ingresos

Clave: HAMT/DIVMP/032
Elaboracidon: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024

Manual de Procedimientos Direccién de Ingresos

DI-003

Facturacién

Asegurar un control contable en el procedimiento de generar
facturas por concepto de la recaudacion obtenida.

Reglamento Interior De La Adminisiracion PUblica Mumcnpc!
Del Municipio De Tehuacdn, Puebla.

Direccidén de Ingresos

Direccién de ingresos i

Recibos oficiales
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'—!‘Egi ’G%b;;m@, > Direccion de Elaboracién: Agosto 2023

=uly # iehuacan | §§:§gr izacion: A 9
m‘% Desarrollyy fusuro> | ¢sos Manual de Procedimientos Sﬁluca;;zzc:;nmg?::;: 024
DI-003
Facturacién
Responsable Descripcidn de actividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
F l.-lnicia el sistema COMPAQ 1 capturando N/A

usuario y contrasena

2.-3El  conftribuyente solicita factura de

contribucién al municipio?

C . - N/A
e En caso afirmativo pasar a la actividad 4

e En caso negativo pasar a la actividad 3

F 3.-Ingresa para factura global. N/A

4.-Solicita al contribuyente copia de su recibo
oficial, copia de su situacién fiscal, régimen,
F forma de pago, comreo electrénico y un | DOCUMENTOS
numero telefénico para cualquier
evenitualidad.

5-Captura los dafos de facturacidn en el
F sistema, siempre cotejando los datos fiscales N/A
del contribuyente y el monto a facturar.

é.-Envia la factura at contribuyente por correo

electronico. N/A

7 -Emite reporte de la emisién para enfregar a

contabilidad. N/A

Fin del Procedimiento
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j Gobierno | Direccion de Elaboracién: Agosto 2023
«Tehuacan | Ingresos Actualizacién: Agosto 2024

Desareollay fatare> | . P |
Desarrolloy fataro> Direccién de Ingresos

N

ﬂii
g,

Manual de Procedimientos

R 2Rt

| PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION _
AUXILIAR FACTURACION CONTRIBUYENTES

Iniciz el sistema COMPAG
capiorando usario y

comirasafia Q
1

Solicita copia de recibo con datos
fizcaiss v correo eleciréeico

Crear factors en el sistems

Eavia gl contribayants por via
pomreo electronmico

l

Emiie reporte de 1z emisidn para
emtragar a contabilidad i
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{ Direccién de

Clave: HAMT/DI/MP/032
Elaboracion: Agosto 2023

tualizacion: Agosto 2024
Manual de Procedimientos Actualizacién: Agosto

Deserrollo v fusaro» *g Eﬁgﬁ' €508
Obijetivo
Normas VY
Peliticas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

Direccion de Ingresos

DI-004

Corte de cajas

Confabilzar y generar facturas por concepto de o
recavdaciéon obtenida.

Reglamento Interior De La Administracion POblica Municipal
Del Municipio De Tehuacén, Puebla.

Direccién de Ingresos

- Direccidn de Contabilidad

Recibos oficiales
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SRk~ 2tk

Responsable

G Gobierno | Direccién de
@ «Tehuacan | Ipgresos

Manual de Procedimientos

D1-004

Corte de cajas

Descripcion de actividades

Clave: HAMT/DI/MP/032
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direccién de Ingresos

Formato|y/o
Documenio

Inicio del Procedimiento

cJ

1.-Realiza su corte con el reporte del dia de Predial
o Ramos Diversos al finalizar el horario de atencion.

N/A

Cl

2-Coteja su ingreso con su total en el sistema y su
fabulador de recibos.

N/A

CcJ

3.-3Es Correcta la Informacion?

e Fn caso afirmativo pasar a la actividad
4

¢ En caso negativo pasar a la actividad
3A

3A.- Se le hard la observacién al cajero y no
se recibe el efectivo.

N/A

jod

4-Entrega el ingreso junto el tfabulador del ingreso a
la Caja General para su debida revision y captura
de datos: el tabulador de los recibos se entregard a
Auxilior de caja general o la Secretaria operativa.

N/ A

CG

5.-Reqliza una revisién de los recibos; en caso de
detectar una diferencia, el cajero y la caja general
volverdn a contar el ingreso para verificar la
diferencia detectada para analizar y verificar
posibles diferencias

N/A

CG

6.-Coteja el ingreso con el reporte de ingresos se
pone @ resguardo hasia realizar el depdsito en el
banco.

Fin del Procedimiento
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Desareolio g future >

Clave: HAMT/DI/MP/032

Coteia zu ingreso con ay
toial en ol sistemz v au

tsbulador ds recibos,

'

ST

5 Direccion de Elaboracién: Agosto 2023
i Ingresos - Actualizacién: Agosto 2024
! £ Manual de Procedimientos Direccién de Ingresos
CORTE DE CAJAS |
CAJERO | CAJA GENERAL
' Inicia
¥
Realiza mm Corte

Se enfrega eof ingreso junts con
recibos ¥ tebalador

‘

Eealiza yaa cevisitn de fos
recibos.

)

Pone a resguacdo haets que s=
realice el depdeito et el banco

A J

Hace iz obzervaciin al cajero ¥
o recibe
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Objetivo

Normas Yy
Politicas de
Operacién

‘; Direccion de
| Ingresos

Manual de Procedimientos

DI-005

Trdmite Administrativo ISABI

Recepcionar los expedientes de personas fisicas y juridico, ast
como realizar el cdiculo del impuesto a pagar en la
adquisicién de bienes inmuebles.

Reglamento Interior De La Administracion Poblica Municipal
Del Municipio De Tehuacdn, Puebila.

Clave: HAMT/DI/MP/032
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacién: Agostcf) 2024
Direccién de Ingresos;‘

Responsables

Areas
Involucradas

Formaios de
Aplicacion

@ Edificio José Maria Morelos y Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | CP. 75730] Tehuacan, Pu

Direccién de Ingresos

- Direccidn de Contabilidad

Recibos oficiales
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Gobierno i} Direccion de
§ Ingresos Manual de Procedimientos

Besareoilor future >

Responsable

D1-005

Trdmite Administrativo ISABI

Descripcion de actividades

Clave: HAMT/DI/MP/032
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosio 2024
Direccién de Ingresos

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
G 1.-Acude a solicitar los requisitos para el tramite N/A
ISABI 2.-Prc.)porc.:|onc| fos requisitos al gestor o N/A
propietario
G 3.—1'Qe_une [o§ rngsﬁos y acude al drea para Formato ISARI
solicitar el framite.
ISABI 4.-Recibe y revisa los requisitos entregados N/A
5.-zEs comrecta la informacién?
ISABI » En caso afirmative pasar a la actividad é N/A
s En caso negativo pasar a la actividad 3
6.-Redliza cdlculo del monto a pagar de
ISABI . . N/A
acuerdo a la normativa correspondiente.
SARI 7-5e le en’r.rego orden de pago y pide que N/A
acuda a caja.
8.- Recibe la orden de pago y redliza el registro
clJ comespondiente  para la  entrega  del N/A
comprobante.
G 9.-Realiza el pago en caja N/A
CJ IIS%\—BR!ec:Ibe y entrega el comprobante de pago NJA

29
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i e a Clave: HAMT/DIMP/032
Gobierne | Direccion de Elaboracién: Agosto 2023

=20 « Tehuacan | Actualizacion: Agosto 2024

g’ Desarreliey futaro> | Eﬁgz*esas Manual de Procedimientos Direccién de Ing?esoé

209 ~ Mg |
i

L3
1]

N

lﬁlt'

ISABI 11.-Procede a recabar firmas de autoridades N/A

G 12.-Recibe su tramite N/A

Fin del Procedimiento
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: R { we . Clave: HAMT/DI/MP/032
Gobierno | Dirveccién de Elaboracién: Agosto 2023

#Tehuacan | fpoyvesos Actualizacién: Agosto 2024
Dusarrolioy futura> & Direccion de Ingresos

Manual de Procedimientos

" Wramite Adminisirafivo ISABI
NOTARIO |  AUXILARISABI CAIAS

Acuds a solicitar los Proporciona los
requisitos. T *| requisitosal eoteric o
ropistaric

Peine loz requisitos ¥
@ ecmde 2] drea para
zolicsiay of trdimite.

L

p
g.

Racibe la crden de
> pago ¥ regliza e
Tegisiro
comespondiente ¥
amiTegs comprobants.
Fenlizs ol pago sn cajz
» Emtregs 2l
comprobante de
pago 13481

£
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|
Clave: HAMT/DUMP/032

? Direccién de Elaboracién: Agosto 2023
| Ingresos . Actualizacion: Agosto 2024
! gt Manua! de Procedimientos Direccién de Ingresos
DI-006
Boletaje
Objetive Opiimizar la distribucidn y control de Boleiaje
Normas y | Reglamento Interior De La Administracion Pdblica Municipal
Politicas de | Del Municipio De Tehuacdn, Puebla.
Operacién
Responsables Direccidn de Ingresos
Areas
Involucradas - Direccién de Coniabilidad
|
Forr.ncto_s’ de Recibos oficiales |
Aplicacion

32
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Responsable

Clave: HAMT/DI/MP/032

Manual de Procedimientos

DI-006

Boletaje

Descripcion de aclividades

Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccién de Ingresos

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
- Solicita el  boletdje  utilizado para el
UA cumplimiento de las actividades por medio del Memordndum
memordandum
Recibe solicitud de las diferentes dreas a las que
BLTJ se les distribuye el boletaje N/A
BLTJ . Solicita boletaje al drea de compras Requisicién
BLTJ . Distribuye el boletaje para sellario N/A
BLTJ Revisa y acomoda segun fo solicitado Solicitud
. Recibe oficios de respaldo de las distintas Oficios de
BLTJ unidades administrativas, corrobora
. . - Respaldo
numeracion consecutiva y fisica.
sCoincide la cantidad de boletgje con el
oficio?
En case afirmativo pasar a la actividad 8
En caso negativo pasar a la actividad ¢
BLTJ Recibe oficios para ser capturados, asi como N/A
talones ordenados y pegados.
Redliza la observacién v se procede a realizar
BLTJ un memorandum aclaratorio a las unidades Memordandum
administrativas
Fin del Procedimiento
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=8 « Tehuacan |
‘ Desarredley future> |

8}21 Fo

L Direccitn de

Ingvesos

Manual de Procedimientos

Clave: HAMT/DI/MP/032
Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacién: Agostc 2024
Direccién de Ingresos

DISTRIBUCION DE BOLETAIE

Aux. Boleiaje

Umdad Admlmsimiwa

Venfica st lo bere
en exigtencia o =
solicits 8 comprag |

Listribucién de
boletaje para selfario.

l

Baviza v 26 acomoda

Solicita
boletage

Recibe boletaje

zechn lo solicitado

' sahmﬁ

Recibe oficios para

2:%,

! corrobora
sumeracion
comgecutiva v fisica

concentrado disital v Saica, *

)

Capinra 7 separen oficios
por dependencis v talones
crdenados v pegados ¥ 56
enirega s suxihier para
coerprobacidn

Eszce ls observacibn y realize
1n memorindum aclarstorio

Kdemordndum
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G!g;?}géeme L Direccion de
W .cnnacan | fngresos

Responsable

Clave: HAMT/DI/MP/032
Elaboracion: Agosto 2023

Manual de Procedimientos

DI1-007

Recaudador

Descripcién de acfividades

Actualizacion: Agosto 2024
Direccién de Ingresos

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

RC

Realiza recorrido diario con todas las unidades
administrativas, para recaudar los ingresos del
dia.

N/A

RC

Solictia a la unidad administrativa los ingresos
del dia, para realizar compulsa y cotejo en
forma fisica enfre el efectivo a recibir y formas
oficiales valoradas cobradas (Predial, Ramos
Diversos, Boletgje)

N/A

RC

Verifica que las formas oficiales valoradas
cobradas (Predial, Ramos Diversos, Boletaje),
tenga continuidad de los folios que va a
recioir.

N/A

RC

De no encontrar inconsistencia, procede o
levantar una minuta por duplicado por medio
de la cual establece que el concepio, clave
de sistema, cantidad monetaria recibida,
numero de folios a ingresar a sistema Fénix y en
el caso de los talonarios de boletaje que
quedaran en resguardo de la  unidad
administrativa recaudadora que los  utilizo,
pard su darchivo correspondienie.

Minuta

UA

Firma y sella ambas minutas, junto con el
recaudador para efectos de tener un gjempiar
pard su confrol interno

Minuta

RC

Procede a retfirarse con el ingreso del dia que
compulso y cofejo de manera fisica con las
forma fisica entre el efectivo o recibir y formas
oficiales valoradas cobradas {Predial, Ramos
Diversos, Boletaje) y se dirige a la Direccién de
Ingresos para efectos de ingresar a sistema
fénix v a caja general el ingreso del dia

Recibo Oficial
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Clave: HAMT/DI/MP/032
Elahoracion: Agosto 2023
Actualizacién: Agostd 2024
Direccion de Ingresoé

i Gobierne | Direccién de
#Tehuacén 5 Eﬁggesg,g

Desarsalle v futuzo > Maniaal de Procedimientos

g e He

correspondiente y emitir el recibo de pago
oficial. :

Fin del Procedimiento

Desciipcién del procedimiento:
RECAUDADOR

RECAUDADADOR BNIDAD
ADMINBIRATIVA
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