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I.- INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal de Atlacomulco, nos permitird
contar con un instrumento de consulta Y apoyo permanente para los Servidores Publicos
municipales que desempefian sus labores administrativas, ya que este documento
contiene la descripcion de los procesos y procedimientos que se integran por diferentes
elementos, criterios, métodos e informacion basica que los empleados de la Tesoreria
Municipal necesitan para llevar a cabo Sus actividades, con eficiencia y eficacia,
proporcionando un esquema funcional y practico que permita desarrollar cada uno de los
procedimientos desde su inicio hasta la conclusion de los mismos que se llevan a cabo por
el personal en cada una de sus respectivas areas, coordinaciones o jefaturas de
adscripcion.

Ademas funge como un elemento primordial para el personal de nuevo ingreso que ayuda
a facilitar su incorporacién dentro del servicio publico hacia el interior de la Tesoreria
Municipal. De esta forma nos permite contar de manera tangible con un documento que
contenga toda la informacién técnica, administrativa Yy normativa de esta drea tan
importante dentro de la administracién publica como lo es la Tesoreria Municipal.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024



| N
é Ayuntamiento Constitucional de Qé BP At I acC Omu I (: O

Atlacomulco 2022-2024 S mes Jehs

Il.- MISION Y VISION

MISION

Somos un gobierno democratico, que responde a la confianza de la ciudadania y fomenta
la participacion de sus habitantes, destacindose por el trato y la gestion de los asuntos
publicos; que pretende elevar la calidad de vida de sus ciudadanos, transitando hacia un
municipio con principios constitucionales de solidez, dinamismo, competitividad,
permanencia y equidad, eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez.

VISION

El gobierno municipal de Atlacomulco, a través de su quehacer diario, busca atender tales
desafios inspirado también en los principios de eficacia, eficiencia, economia,
transparencia y honradez que demanda la administracion de los recursos publicos y que
bajo sus lineas habran de aplicarse. Satisfacer los bienes y servicios que la ciudadania
requiere, contribuyendo a mejorar su entorno; con respeto a sus tradiciones, costumbres
y formas de vida; trascendiendo como el Gobierno que sembré el desarrollo y progreso
del Municipio.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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Il.- OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

El Manual ha sido elaborado, con el propdsito de brindar informacién clara y sencilla de
los procedimientos que actualmente se establecen en la Tesoreria Municipal de
Atlacomulco, estructurando los procesos y procedimientos sustantivos que le encomienda
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Orgénica Municipal del
Estado de Meéxico, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y demds
disposiciones legales aplicables a la Tesoreria Municipal.

OBJETIVO ESPECIFICO

Recaudar y administrar de forma transparente, oportuna y eficaz los ingresos captados,
asi como la gestién y aplicacion correcta de los recursos para obtener un desarrollo
sustentable de la operatividad municipal y proporcionar con oportunidad los servicios
prioritarios a los sectores mas vulnerables de la poblacion Atlacomulquense.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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IV.- MARCO JURIDICO

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios.
Codigo Fiscal de la Federacion.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento para el cobro y aplicacién de honorarios por notificaciones de créditos
y gastos de ejecucion.

Convenio de colaboracion administrativa para la administracién de las multas
federales no fiscales.

Convenio de colaboracién administrativa vigente celebrado entre el Gobierno del
Estado de México y el Municipio de Atlacomulco para el cobro del impuesto
predial.

Bando Municipal de Atlacomulco 2023

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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V.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

I UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TMA-RECP-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
RECEPCION DE LA TESORERIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE DIFERENTES AREAS 1/3

a) Propésito del
procedimiento

Recibir toda la documentacién dirigida al Tesorero o Tesorera
Municipal, con el objeto de hacerle de su conocimiento los asuntos
que se tienen pendientes por resolver, dar respuesta o bien para
canalizarlos a las dreas de Tesoreria que correspondan para darle
seguimiento.

b) Alcance

Tesorero o Tesorera Municipal, Subtesoreros o Subtesoreras,
Coordinadores o Coordinadoras, Jefes o Jefas de departamento,
areas del ayuntamiento, contribuyentes y dependencias de
gobierno.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Organica
Municipal, Cédigo Financiero 0 del Estado de México y Municipios.

_d) TesansaBilidades

El responsable de recibir la documentacién dirigida a la Tesorera
Municipal serd la encargada de la recepcion quien a su vez hara del
conocimiento al titular para que se dé cumplimiento conforme
proceda.

e) Politicas y lineamientos

Para dar contestacién a las peticiones recibidas se requerird del visto
bueno del Tesorero o Tesorera Municipal.

Toda la documentacién presentada se recibira con sello y acuse de
recepcion.

El encargado o encargada de recepcién sera responsable de la
agenda del Tesorero o Tesorera Municipal en relacién a citas,
audiencias o actividades propias de la Tesoreria Municipal.

Las audiencias que dard el Tesorero o Tesorera Municipal seran
otorgadas en razén de la carga de Trabajo que se tenga.

La oficina de recepcién debera realizar un informe mensual que sera
ingresado a la Coordinacién de atencién ciudadana, informando el
estatus de las solicitudes o asuntos que corresponden a la Tesoreria
Municipal.

El Tesorero o Tesorera Municipal tendra a su cargo la Subtesoreria
de Ingresos y Egresos con sus respectivas dreas a las que delegara
funciones conforme a las atribuciones contenidas en la Ley Organica
Municipal.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TMA-RECP-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
RECEPCION DE LA TESORERIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE DIFERENTES AREAS 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJO
1 Areas del Acuden a la oficina de Tesoreria Municipal para Oficios
Ayuntamiento entrega de documentos (solicitudes, respuestas
o informacién para conocimiento del Tesorero
o Tesorera Municipal).
2 Secretario o Recibe los documentos. Oficios
Secretaria
3 Secretario o Clasifica y registra los documentos e informa al Oficios
Secretaria Tesorero o Tesorera.
4 Tesorero o Revisa y asigna los documentos a las dreas Oficios
Tesorera
5 Secretario o Lleva a cabo el registro de asignacion o Oficios
Secretaria conclusion de asuntos.
6 Secretario o Registra  asignaciones vy  distribuye la Oficios
Secretaria documentacién a las diferentes dreas e
instituciones para su tramite en un término de
tiempo.
7 Secretario o Vencido el término, recaba nuevamente la Oficios
Secretaria informacién para dar por concluido el tramite e
informar a las dreas, que pueden pasar por sus
respuestas correspondientes.
8 Secretario o Registra respuestas/ conclusiones y se archivan. Oficios
Secretaria (Termina procedimiento).

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-TMA-RECP-01
TESORERIA FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
RECEPCION DE LA TESORERIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
ATENCION A SOLICITUDES DE DIFERENTES AREAS
DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS DEL AYUNTAMIENTO SECRETARIO O SECRETARIA TESORERO O TESORERA MUNICIPAL

1. Acuden a la oficina
de tesoreria para

entrega de
documentos.

2. Redbe documentos
de dreas.

3. Registra y dasifica
los documentos e

informa.
4. Revisa y asigna
p| los documentos a

las dreas.

5. Registro de

asignacion o

conclusion  de |

asuntos.

6. Distribuye la

documentacién a
las diferentes
dreas de |Ia
tesoreria dentro
de un término.

.

7. Vencido el

término informa
a las diferentes
areas la
respuesta

correspondiente.

f

8. Registra respuestas y se

archivan.

(Termina procedimiento)

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES 1/3
TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES.

a) Propésito del procedimiento

Recibir el pago por concepto del impuesto sobre adquisiciones de
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio al que estdn
obligados los contribuyentes que se encuentren en este supuesto.

b) Alcance

Tesoreria Municipal, Departamento de Catastro, y aquellas
personas fisicas y juridicas colectivas que adquieran inmuebles
ubicados en el Municipio de Atlacomulco.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo
115)

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios(Titulo cuarto,
capitulo primero, seccién segunda, articulo 113)

d) Responsabilidades

El cajero o cajera serd el responsable de recibir el pago correcto del
contribuyente asi como expedir el recibo oficial de la Tesoreria
Municipal previa autorizacién del Tesorero o Tesorera Municipal o
bien el subtesorero o subtesorera de ingresos.

e) Politicas y lineamientos

Todo acto por el que se adquiera la propiedad, incluyendo
la base gravable de este impuesto serd el valor que resulte mayor
entre el valor catastral del inmueble, determinado conforme a las
tablas de valores unitarios de suelo y construcciones y el de
operacion estipulado en el contrato respectivo.

El impuesto se calculard aplicando Ia tarifa del articulo 115 del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Para realizar el pago de traslado de dominio, el contribuyente
debera presentar la declaracién elaborada del impuesto sobre
adquisicion de inmuebles, anexa copias de las escrituras, sentencia,
recibo de predial, certificado de clave y valor catastral, constancia
de agua, constancia de no adeudo predial y constancia de
aportacion de mejoras.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES 2/3
TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Contribuyente | Adquiere inmueble ubicado dentro del territorio municipal y Contrato/EscrituF
acude a efectuar el cambio de propietario a la Tesoreria
Municipal.

Asesora al contribuyente indicandole los documentos que BeEiRmeidn:

2 Encargado o ; ) L
requiere para efectuar el cambio de propietario y en el

Encargada de llenado de la declaracién para el pago del impuesto
traslado de correspondiente.
dominio

3 Contribuyente Acude a efectuar el pago de adquisicién de inmuebles y Declaracion.
otras operaciones traslativas de dominio presentando la
declaracién elaborada del impuesto sobre adquisicién de
inmuebles, anexa copias de las escrituras, sentencia, recibo
de predial, certificado de clave y valor catastral, constancia
de agua, constancia de no adeudo predial y constancia de
aportacion de mejoras.

4 Cajero o Cajera | Ingresa los datos al sistema e informa al contribuyente la Declaracién.
cantidad a pagar.

5 Contribuyente No paga, Termina procedimiento

6 Cajero o Cajera Efectda el cobro respectivo del impuesto sobre adquisicién Recibo oficial de
de inmuebles, entrega al contribuyente el recibo original de pago/factura.
pago factura si la requiere y envia al correo electrénico del
contribuyente.

7 Contribuyente | Con el pago efectuado lo anexa a los documentos Declaracién y
presentados y lo entrega al encargado de traslado de recibo oficial de
dominio para la firma y validacién de la declaracién de

. ey pago.
cambio de propietario.
Encargado o Entrega original y una copia de la declaracién asi como
8 Encargada de Declaracion y

traslado de
dominio

recibo de pago al contribuyente que acredita el cambio de
propietario del inmueble y archiva en el expediente
correspondiente las copias de las escrituras, sentencia,
recibo de predial, certificado de clave y valor catastral,
constancia de agua, de no adeudo predial y constancia de
aportacién de mejoras y de la declaracién del impuesto
sobre adquisicién de inmuebles. (Termina procedimiento )

recibo de pago.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-01

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES 3/3
TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES.
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRIBUYENTE ENCARGADO O ENCARGADA CAIERO O CAJERA
DE TRASLADO DE DOMINIO

1. Adquiere el inmueble
dentro del municipio y acude a
la Tesoreria a efectuar el
cambio de propietario.

2. Asesora al contribuyente para
efectuar el cambio de

propietario y en el llenado de la
dedaracian para el pago.

3. Acude a efectuar el pago de

adquisicion de inmuebles y otras
operaciones  traslativas de
dominio.

4

4. Ingresa los datos al sistema e informa
al contribuyente la cantidad a pagar.

v

6. Efectua el cobro del impuesto, entrega
»| recibo oficial de pago, factura si la

Paga . -, I3
requiere y envia al correo electrénico del

NO contribuvente./’_J
bz
Q Termina procedimiento )

.

7. Entrega recibo de pago y
declaracién de traslado de
dominioc al encargade o

encargada de traslado de

daminin nara [a firma v selln

8. Entrega declaracién
firmada y sellada al
contribuyente y archiva
copias en el expediente.
(Termina procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y ESPECTACULOS PUBLICOS. 1/3

a) Propésito del
procedimiento

Recibir el pago de los contribuyentes que se encuentren obligados
al pago del impuesto sobre diversiones juegos y espectaculos
publicos.

b) Alcance

Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y aplica a todas las
personas fisicas y juridicas colectivas que obtengan ingresos por la
explotacion de juegos y espectaculos puiblicos.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

(Articulo 115).

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

(Titulo cuarto, capitulo primero, seccién quinta, articulo 122,123
124).

d} Responsabilidades

Cajeros o Cajeras, previa autorizacidn del Subtesorero o
Subtesorera de Ingresos de recibir y expedir los comprobantes
oficiales de pago.

e) Politicas y lineamientos

Para efectos de este impuesto se entenderad como:

Juego: Las maquinas o aparatos de recreacién o azar autorizados,
cuya finalidad es la diversién o entretenimiento de las personas que
mediante el pago de cierta suma de dinero tienen acceso a ellos.

Se entenderd como espectaculo publico: Toda funcion, evento,
exposiciones, exhibiciones, ferias y actos de esparcimientos, sean
teatrales, deportivos, musicales o de cualquier otra naturaleza
semejante que se verifiquen en teatros, calles, plazas, locales
abiertos o cerrados y que para presenciarlos se cobre una
determinada cantidad de dinero.

El impuesto se calculara aplicando lo dispuesto en el articulo 123
del cédigo financiero del Estado de México Yy Municipios.

El horario de atencion al publico sers de 9:00 a 16:00 horas de lunes
aviernes.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y ESPECTACULOS 2/3
PUBLICOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
L Contribuyente | Acude a las cajas de cobro para realizar su Oficio de autorizacion

pago, presentando el documento de
autorizacion debidamente firmado.

2 Cajero o Cajera | Informa al contribuyente el importe a pagar.
3 Contribuyente | Determina si pagan
4 Contribuyente | Si  no esta de acuerdo, (Termina

procedimiento)

5 Contribuyente | Si estd de acuerdo, paga el impuesto
correspondiente.

6 Cajero o Cajera | Realiza el cobro respectivo del impuesto sobre
diversiones, juegos y espectaculos piiblicos.

' Cajero o Cajera | Entrega recibo oficial de pago en original

8 Cajero o Cajera | Genera la factura si la requiere el
contribuyente y envia por correo electrénico.
(Termina procedimiento )

Estado de Cuenta, o bien
informa de manera verbal.

Efectivo

Llenado del Recibo Oficial
de pago

Recibo Oficial de pago

Factura

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y ESPECTACULOS PUBLICOS 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO -

1. Acude a cajas con el
documento de autorizacion
para realizar el pago.

2. Se le informa el importe a
pagar.

J

3.
Determina si
realiza el

5. Si esta de

4. no esta de acuerdo, paga el

acuerdo,
(Termina

impuesto
correspondiente

.| 6. Realiza el cobro.

A

7. Entrega recibo
oficial de pago
sellado en original.

8. Imprime factura si la
requiere el contribuyente y
envia por correo electrdnico.

(Termina procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
COBRO DE IMPUESTO PREDIAL.

a) Propdsito del
procedimiento

Recibir el pago de los contribuyentes sujetos del impuesto predial.

b) Alcance

Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y aplica a todas las
personas fisicas y juridico colectivas que sean propietarias o poseedoras
de inmuebles en el Municipio de Atlacomulco.

c) Referencias juridicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 115).
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
(Titulo cuarto, capitulo primero, seccién primera, articulo 107).

d) Responsabilidades

Cajeros o Cajeras, previa autorizacién del Subtesorero o Subtesorera de
Ingresos de recibir el pago y expedir los comprobantes oficiales.

e) Politicas y lineamientos

La base del impuesto predial sera el valor catastral declarado por los
propietarios o poseedores de inmuebles, mediante manifestacion que
presenten ante la Tesoreria Municipal de la jurisdiccion que le
corresponda y que esté determinado conforme a las tablas de valores
unitarios de suelo y construcciones publicadas en el Periddico Oficial.

El impuesto se determinara aplicando la tarifa vigente del articulo 109
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cuando se trate de terrenos baldios mayores de 200 metros cuadrados,
se aplicara una tasa adicional del 15%, sobre el monto total a pagar.

Cuando se modifiquen los valores catastrales de los inmuebles, el
impuesto que resulte de aplicar el nuevo valor, se pagard a partir del
bimestre siguiente a Ia fecha de su modificacion.

El pago del impuesto se efectuard en una sola exhibicién durante los
meses de enero, febrero y marzo, cuando el importe sea mayor de seis y
hasta nueve veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion
vigente el pago se hard en dos exhibiciones que se enteraran durante los
meses de enero y julio. Cuando exceda de nueve veces el valor diario de
la Unidad de Medida y Actualizacion vigente el pago se dividira en seis
partes iguales que se cubrirdn bimestralmente en los meses de enero,
marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre.

Los contribuyentes deberdn de presentar ultimo recibo de pago y/o
documento que contenga la clave catastral del inmueble que desea

pagar.

El horario de atencién al publico serd de 9:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DE IMPUESTO PREDIAL 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Contribuyente Acude a las cajas de la Tesoreria Municipal para | Ultimo recibo de pago

efectuar el pago del impuesto predial, con
ultimo recibo de pago o clave catastral de su
predio.

2 Cajero o Cajera Recibe al Contribuyente soliciténdole su clave
catastral y/o tltimo recibo de pago.

3 Cajero o Cajera Informa al contribuyente la cantidad a pagar.
4 Contribuyente Decide 6 no, hacer el pago de impuesto predial.
5 Contribuyente Decide no realizar el pago y se retira del lugar

(Termina procedimiento)

6 Cajero o Cajera Realiza el cobro respectivo del impuesto
predial.

7/ Cajero o Cajera Entrega recibo oficial de pago en original.

8 Cajero o Cajera Imprime factura si la requiere el contribuyente

y envia por correo electrdnico.
(Termina procedimiento )

o clave catastral

Ultimo recibo de pago
o clave catastral

Estado de Cuenta, o
bien informa de
manera verbal.

Decision

Efectivo

Recibo oficial

Factura
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO
2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DE IMPUESTO PREDIAL 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRIBUYENTE CAJERO O CAJERA

1. Acude a efectuar pago
del Impuesto predial.

2. Recibe al contribuyente y solicita Ultimo
$ recibo de pago o clave catastral.

v

3. Informa al contribuyente el importe a pagar.

Sl

4. Paga. 6. Realiza el cobro del

impuesto predial.

NO

7. entrega recibo oficial
de pago sellado y en

5. Se retira del lugar. original.

(Termina procedimiento)

8. Imprime factura si la
requiere el contribuyente
y envia por correo
electronico. (Termina
procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORTE DE CAJA GENERAL. 1/3 |
a) Propdsito del Contar con los datos referentes a los cobros efectuados durante el
procedimiento dia.
b) Alcance Los procesos, politicas y demas informaciéon son aplicables a los

servidores publicos municipales pertenecientes a la Subtesoreria de
Ingresos y Tesoreria Municipal.

c) Referencias juridicas Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglamentos Municipales.

d) Responsabilidades La responsabilidad del corte de caja diario sera la persona encargada
de recibir los ingresos, sea por cada una de los Cajeros o Cajeras que
a la postre revise el Subtesorero o Subtesorera de Ingresos de la
Tesoreria Municipal.

e) Politicas y lineamientos Serd responsabilidad del Tesorero o Tesorera Municipal, y del
Subtesorero o Subtesorera de Ingresos verificar y supervisar que los
importes captados sean ingresados diariamente a la Hacienda
Municipal y depositados en las cuentas bancarias a nombre del
municipio.

Los fondos y recursos con los que cuenten las cajas recaudadoras en
ningin momento deberdn ser utilizados para fines distintos a
aquellos para los que fueron asignados debiéndose abstener en
todo momento de utilizar los recursos para otro fin.

Todos los recibos y comprobantes oficiales deberdn contener todos
los datos que sefala el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion.

Sera responsabilidad unica y exclusiva del Cajero o Cajera, los
faltantes de efectivo y la realizacion de operaciones indebidas,
debiendo restituir el efectivo faltante de forma inmediata.

La recepcion de pagos en las diferentes cajas de recaudacidn sera
previa orden de pago firmada por el responsable de la Dependencia
que lo emite, o del documento oficial que permita cuantificar el
pago correspondiente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORTE DE CAJA GENERAL. 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
L TRABAJO
1 ‘[ Cajero o Cajera | Efectia el corte de caja, imprime el reporte del Reporte de Cobro
| General sistema de cobro y entrega a cada Cajero o
i Cajera el reporte correspondiente (Todo esto al
| finalizar el dia).
2 Cajero o Cajera Realiza la separacion del importe recaudado, e Efectivo
identifica las formas de cobro que realizo
durante el dia.
3 Cajero o Cajera Elabora el formato de Corte de Caja, Formato de Corte
identificando los recibos emitidos, importe
recaudado. Subsidios realizados, forma de
cobro.
4 Cajero o Cajera Entrega al Cajero o Cajera general el formato Formato de Corte
firmado y el importe recaudado.
5 Cajero o Cajera | Recibe y revisa el corte individual de cada Formato
General cajero.
6 Subtesorero o | Realiza el Corte de Caja General, que concentra Formato
Subtesorera de | la recaudacion de todos los centros de cobro.
Ingresos
Coordina el envid del total recaudado para
7 Subtesorero o | efectuar el depésito bancario. Fichas de depésito
Subtesorera de
Ingresos
Integra al Corte de Caja General las fichas de
8 Subtesorero o | depésito efectuadas. Formato
i Subtesorera de
Ingresos
Revisa y firma el Corte de Caja General
9 | Tesorero o | (Termina procedimiento ) Formato
| Tesorera
Municipal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-SUB-ING-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORTE DE CAJA GENERAL. 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
CAJERO O CAJERA GENERAL CAJERO O CAIERA SUBTESORERO O TESORERO O
SUBTESORERA DE TESORERA
INGRESOS MUNICIPAL

1. Efectia el corte de caja,
imprime el reporte del sistema de

cobro y entrega a cada cajero o
cajera.

2% Realiza la
separacion del
importe recaudado.

v

3. Elabora formato de
corte de caja.

!

4, Entrega de
recursos al

coordinador para su

isidn.
5. Realiza el corte individual a cada resen

! ]

Cajero o Cajera y envia al Subtesorero
o Subtesorera de ingresos.

6. Realiza el Corte de
Caja General.

J

7. Coordina el envio del

total recaudado para
efectuar el depdsito
bancario.

v

8. Envia al Tesorero o
Tesorera para su

raviciAn

9. Revisa vy
firma el Corte
de Caja
General.(Term
ina

procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DE DERECHOS MUNICIPALES. 1/3

a) Proposito del
procedimiento

Recibir el pago por concepto de los derechos municipales al que
estdn obligados los contribuyentes.

b) Alcance

Subtesoreria de Ingresos y Tesoreria Municipal, aplica a todas las
personas fisicas y juridicas colectivas que reciban servicios que
prestan el Estado y aquellos que hagan uso o aprovechamiento de
los bienes del dominio publico.

c) Referencias juridicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 115)
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
(Titulo cuarto, capitulo segundo, articulo 129 al 166)

d) Responsabilidades

El cobro de los derechos municipales estaré a cargo de los Cajeros o
Cajeras previa autorizacion del Subtesorero o Subtesorera de
ingresos y orden de pago emitida por el drea generadora del tramite.

e} Politicas y lineamientos

Se entiende por derechos, las contribuciones establecidas en Ley por
los servicios que presta el Estado, en sus funciones de derecho
publico, asi como por el uso o aprovechamiento de los bienes de
dominio publico.

Los conceptos de pago que integran el rubro de derechos son los
siguientes:

Registro Civil.

Desarrollo Urbano, Territorial y Ambiental.

Servicios prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas y de
Acceso a la Informacién Publica.

Servicios de Rastros.

Uso de Vias y Areas Piblicas para el Ejercicio de Actividades
Comerciales o de Servicios.

Servicios de Panteones.

Estacionamiento en la Via Publica y de Servicio Plblico.

Expedicién o Refrendo Anual de Licencias para la Venta de Bebidas
Alcohdlicas al Piblico.

Servicios de Alumbrado Plblico.

Servicios de Limpieza de Lotes Baldios, Recoleccién, Traslado y
Disposicion Final de Residuos Sdlidos Industriales y Comerciales.
Servicios Prestados por las Autoridades de Catastro, entre otros.
Todo cobro se realiza tinicamente con orden de pago emitida por el
drea correspondiente.

El horario de atencidn al publico serd de 9:00 a 16:00hrs. De lunes a
viernes.
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