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Introduccion:

-2 4

Con fundamento en el Articulo 166 fraccion IV de la Ley Organica Municipal del Estado -
de Puebla, la Unidad Responsable que tiene el objetivo de recabar ingresos €s 'la
Tesoreria Municipal, su funcién es llevar a cabo el proceso de recaudacion, mediante
el pago en caja general por parte de la ciudadania, y mejorar las estrategias para

recabar los ingresos con base a la Ley de Ingresos del Municipio.

Seria ideal que todos los ingresos fueran susceptibles de tener un padrén, esto con la 2

finalidad de controlarlos mejor. Pero existen ingresos cuya naturaleza propia impide J

del Impuesto Predial, Agua Potable, Comercios establecidos, y censo municipal.

REGIDURIA DE
SALUBRI ¥
ASIS T POBLICA

Finalmente, en todo caso se procura que dichos padrones funcionen preferencialmerié’™ ’ -

por medios electrénicos.

El presente manual tiene como objeto establecer los procesos que las unidades
administrativas deberan de seguir ante la Tesoreria Municipal, y deberan sujetarse al
presente de manera que las diferentes etapas del procedimiento se lleven a cabo en
los tiempos y las formas establecidas en el mismo, con el Gnico fin de proporcionar al

contribuyente la mejor atencién en el menor tiempo posible.
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La administracion municipal es concebida en la actualidad como una administracion
politico-administrativa, conformada por personas que, en su calidad de servidores
publicos desempefian funciones basicas, y de acuerdo a su posicibn comparten
responsabilidades con el Municipio de Ocotepec Puebla, por tal motivo, el presente
documento es creado con la finalidad de lograr de manera eficiente los recursos para
cubrir las necesidades de la poblacion, por lo cual, la planeacién de las actividades
deben estar plenamente identificadas, a fin de que permita clarificar sus objetivos en
una guia de procesos, de manera que cada servidor publico de acuerdo a su nivel que
ocupa dentro de la administracién, conozca el rol que ocupa dentro de la misma.

deben seguirse en la realizacién de las funciones de la Tesoreria Municipal, y a:{gbsc .
MEDIO AMBIENTE

corresponden al rubro de ingresos, en el, se encuentra registrada y transmitida g #=c/pue. 2022021

manera sencilla la informacién basica referente al cobro de ingresos de todps los

conceptos.

El objetivo general es dirigir la recaudacién de ingresos, registrar y depositar todos los
fondos captados provenientes de la aplicacién de la Ley de Ingresos vigente, asi como
de recibir, registrar y controlar el pago de obligaciones fiscales de los contribuyentes, y
de otros conceptos que tenga derecho a percibir el Ayuntamiento Municipal de

Ocotepec Puebla.
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El presente manual tiene como finalidad instaurar las facultades y func_ionesf '
administrativas de los servidores publicos adscritos al area de Tesoreria Municipal, para

un buen desempefio laboral, aplicando siempre el Marco Juridico Administrativo.

FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

ESTATAL
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
¢ Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

¢ Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

¢ Ley de Archivos del Estado de Puebla.

MUNICIPAL
e Ley Organica Municipal de Puebla
e Ley de Ingresos del Municipio de Ocotepec Puebla
¢ Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Ocotepec Puebla.

REGIDURIA Depf
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Glosario:

Boleta de Impuesto Predial: Documento oficial para pagar el tributo anual sobre / ///
/-y Z

propiedades inmuebles. b

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, Factura electrénica oficial en México.
Contribuyente: Persona fisica o moral obligada por ley a pagar impuestos o derechos

al Gobierno Municipal.

dinero en una cuenta bancaria, ya sea propia o de terceros.

Orden de pago: documento que manifiesta un pago directo, seguro y rapido, conti 'TE

fecha, nombre del contribuyente, concepto y cantidad a pagar.

Padrones: Registro administrativo, fisico o digital del Municipio en el cual figuran los

datos de todos los ciudadanos inscritos que residen en él.

realiza el pago, firmado y sellado por el titular de la Tesoreria Municipal.

OCOTEPEC, PUE. 2024:207

Reporte diario: Documento digital o impreso, que registra de manera cronologica las

actividades realizadas y el ingreso captado durante una jornada laboral.

Sistema EMIPRE: Sistema Integral para la emision de boletas prediales otorgado por

COMERCIO. H6R)78
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Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: El Articulo 134 de Ia
Constitucion Mexicana, establece que los recursos publicos deben administrarse con
eficiencia, eficacia, economia y honradez, obliga a los servidores publicos a actuar con
imparcialidad.

Ley General de Contabilidad Gubernamental: Articulo 2, Los entes publicos aplicaran
la Contabilidad Gubernamental para facilitar el registro y la fiscalizacién de los activos,

pasivos, ingresos, gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia, economia y

eficiencia de gasto e ingresos publicos, la administracion de la deuda publica, _- __

incluyendo las obligaciones, contingentes y el patrimonio del estado. , ;’.;: ‘

Los entes publicos deberan seguir las mejores practicas contables nacionales %EGI}/
A (2]

internacionales en apoyo a las tareas de planeacion financiera, control de rec ré’oco pIE% &g?ﬁi
A . 2024-2027

analisis y fiscalizacion.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios:

Articulo 18, Las iniciativas de las Leyes de Ingresos y los proyectos de Presupuestos

de Egresos de los Municipios se deberan elaborar conforme a lo establecido en la

G(‘.OTI:PEC PUE. 2024-2027
derivados de los mismos; e incluiran cuando menos objetivos anuales, estrategias y

metas.
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Los Mun"'ﬁipéos,tiegm?

5///

personalidad juridica, patrimonio propio que los Ayuntamientos manejaran conforme a},’
la Ley, y administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos
de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos que
la Legislatura del Estado establezca a favor de aquéllos y que, entre otros, seran:

l.- Las contribuciones, incluyendo las tasas adicionales que se aprueben sobre
propiedad inmobiliaria, fraccionamientos de ésta, division, consolidacion, traslacion,
mejora y las que tengan como base el valor de los inmuebles.

Il.- Las participaciones federales.

Ill.- Los ingresos derivados de la prestacion de servicios publicos a su cargo. o

Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 39, EI
derecho de los contribuyentes a la devolucién de las cantidades pagagi
indebidamente o en cantidad mayor a la debida prescribe en el término de cinco aﬁo

contados a partir del dia siguiente a aquél en que se hubiera efectuado dicho pag

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 1, La
hacienda publica municipal se conforma por las contribuciones, productos,
aprovechamientos, participaciones, aportaciones, reasignaciones y demas ingresos
que determinen las leyes fiscales; las donaciones, legados, herencias y reintegros que
se hicieren a su favor, asi como cualquier otro que incremente el erario publico y qui 4

se destine a los gastos gubernamentales de cada ejercicio fiscal.

publico y de observancia general en el territorio del Estado de Puebla, y tiene por objetof
establecer los principios y bases generales, para la organizaciéon y conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier

autoridad, entidad, érgano y orgamsmo de los poderes Legnslatwo Ejecutlvo y JUdIClQ|‘*\ “ *’
.l' -
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fideicomisos, fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o smdlcatg

que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la entidad
federativa y los municipios. Asi como determinar las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y
acceso publico de archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y
técnica del Estado.

Ley Organica Municipal: Articulo 163 a 167, corresponde a facultades y obligaciones
del Titular de la Tesoreria Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Ocotepec Puebla: Es aplicable todo el contenido p i

REGIIYR
que se manifiesta en la respectiva Ley, de acuerdo al ejercicio fiscal que correspondepe £
Y MEDIQ AM B .MTE

Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Ocotepec Puebla.
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Alcance:

La Tesoreria Municipal tiene como objetivo la recaudacion de los Ingresos Municipales,
a través de los principios de disciplina, legalidad, objetividad, integridad, eficacia,
eficiencia, honradez, transparencia y rendicion de cuentas. Lo anterior con la finalidad oo

de que el Gobierno Municipal pueda llevar a cabo una adecuada atencién ciudadana, LA

todas las areas administrativas que conforman el Gobierno Municipal se involucrenY

OCOTEPEC, PUE. 20:

los procedimientos correspondientes.

BN /

1) y"l
[U REGIDURIA DE INpfE T2
# COMERCIO. AGRIC YA,
ur Y GANADE AL
chi QCQTERSC. 7 ‘gl'




[ Municipio Ocotepec, Puebla ]

Nombre completo del procedimiento:
“Manual de procedimientos de Ingresos”

MP-012-TM-2/2025 oorerEe, it

!“)@n kA Cm AL ':“\
f-.!o ﬂ»d‘? .
Responsabilidades: Carpnmanes™©
Lo
e
Area de Tesoreria del
No Municipio de Ocotepec Responsabilidad
Puebla

Recauda y administra los ingresos que
Tesorero Municipal legalmente corresponden al Municipio, da
cumplimiento a las Leyes y convenios que
| en materia hacendaria celebre el
Municipio, conduce y vigila la atencién a
los contribuyentes, elabora cortes de caja
mensuales e informa al Presidente yy|y
Cabildo Municipal sobre la situacion
financiera del Municipio.

Registra los ingresos y egresos
Contador Municipal financieros, asegura el cumplimiento en
materia de normas fiscales, elabora la
2 cuenta publica, controla el presupuestggk;
asesora al Tesorero Municipal sobre lagg
operaciones financieras para garantizar
transparencia y uso eficiente de lo
recursos.

Acude a la oficina de la Tesorerias
Contribuyente Municipal para pagar sus contribuciones’
anuales, y los servicios que requiere de la
3 Administracion Publica Municipal.

Atiende al contribuyente otorgando los
elementos necesarios para facilitar su
pago y entregandole el recibo oficial al
momento de su pago, recauda el ingreso
diario por los conceptos establecidos en la
Ley de Ingresos, elabora el reporte diario
de ingresos, mantiene actualizados los
4 Auxiliar de Tesoreria padrones de los contribuyentes, elabora el
reporte mensual del ingreso captado y que
es depositado en la Institucion Bancaria,
integra las carpetas que resulten por cobro
de ingresos durante el mes; y las entrega
al area de contabilidad para su registro. ..

iy
DL )
L v L S
< ;\.{?1 E& P

1 ‘ " el REGIDURIA OF e
(7= COMERCIO. AGHEUA
' Y GANAZER
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Pago, Padrones, Recibo de ingreso, Reporte diario.
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Boletas de Impuesto Predial, CFDI facturas, Fichas de Depésito, Orden:,‘d_e

Cédula de Registro para Manuales de Procedimientos

Clave UR: 012

Siglas de la UR: TM

Nombre UR:

Tesoreria Municipal

O% ECOL r-j iA
MEDIO AMBIENT
DCOTEPEC, PUE. 2024.202
;D"Jhlbds.‘.

%

Nombre del documento:

ASISTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS

REGID
SALUBRG

OCOTEPEC, FUE. 20242027

Presenta:

C. Daniel Fernandez Vazquez
Tesorero Municipal

Valida:

C. Roberto Romero Hernandez
Presidente Municipal

@@

Verifica:

C. Ubaldo Téllez Hernandez
Contralor Municipal

Caodigo del Manual:

MP-012-TM-2/2025

Aprobacion de Cabildo
Extraordinario
de Fecha

Registra:

Tesoreria Municipal.
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Descripcion de los Procedimientos

Procedimiento de ingresos de impuesto predial. 2 Z //74
Responsable No. Descripcion de Actividades Tiempo Documento :
Actividad de
Ejecucién
Contribuyente 1 Acude al area de Tesoreria a Boleta de
realizar su pago de Impuesto Impuesto
Predial anual. predial
Auxiliar de - Recibe al contribuyente para | 2 minutos | Ultima boleta :
Tesoreria atender su solicitud y le de pago d& MEDIO AMBIENTE
Municipal solicita su ultima boleta de Impuesto
pago de Impuesto Predial. Predial.
Auxiliar de 3 Verifica en los Padrones la | 2 minutos | Padrones  [{iz: 2w
Tesoreria existencia de la misma, asi e
= REGIDU
Municipal como el monto a pagar. SALUBKID
Auxiliar de 4 Informa al contribuyente | 2 minutos | Boleta démf"%
Tesoreria sobre el monto a pagar, si el impuesto ™ o P w2k
Municipal contribuyente manifiesta su Predial,
aceptacion del pago, se Padrone
continua con el }
procedimiento. - §
Auxiliar de 5 Imprime del Sistema 1 minuto | Boletade™
Tesoreria EMIPRE la boleta Impuesto :
Municipal seleccionada y separa la del predial.
contribuyente, y la de Sistema
Tesoreria Municipal para su EMIPRE
archivo.
6 Genera el recibo de ingreso | 2 minutos | Recibo de
Auxiliar de que estipula el pago de la ingresos
Tesoreria boleta predial emitida, y le boleta de
Municipal entrega al contribuyente la Impuesto
boleta predial y el recibo Predial
firmado y sellado, se reserva Actual
copia para archivo.
Auxiliar de i Registra en el Padron de 2 minutos Boleta
Tesoreria Impuesto Predial el pago de Predial,
Municipal la boleta con tipo de predio y Padrones.
numero de cuenta predial. ;
Fin del procedimiento asidy ]
. R I
L )\?-'E'f::

C K

‘_"}m,,
REGIDURIA DE INDU
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Procedimiento de ingresos de cobro de agua potablé: v« i A

Responsable No. Descripcion de Tiempo de | Documento
Actividad Actividades Ejecucién
Contribuyente 1 Acude al area de Recibo de
Tesoreria a realizar su pago
pago de Servicio de agua anterior.
potable anual.
Auxiliar de 2 Recibe al contribuyente 2 minutos Ultimo
Tesoreria para atender su peticion y comprobante
Municipal le solicita su ultimo recibo de pago. Y HE}
de pago de servicio de e
agua potable
Auxiliar de 3 Verifica en los Padrones | 2 minutos | Padrones de
Tesoreria la existencia de la toma de agua potable "
Municipal agua, y adeudo pendiente.
Auxiliar de 4 Informa al contribuyente | 2 minutos | Padrones de sajusRis
Tesoreria sobre el monto a pagar, si agua potableﬁ A
Municipal el contribuyente autoriza HEGHE e
al pago, continua con el
procedimiento.
Auxiliar de 5 Si el contribuyente cuenta | 3 minutos Copias d
Tesoreria con beneficio de INAPAM, INE,
Municipal se le solicita copia de INE, INAPAM, ®
copia de INAPAM y CURP CURP 7
actualizada, para su
descuento.
6 Realiza tramite de 2 minutos Recibo,
Auxiliar de descuento, elaborando: solicitud,
Tesoreria recibo, solicitud, agradecimien
Municipal agradecimiento, toma de to, evidencia
evidencia fotografica y fotografica,
CFDL. CFDI
Auxiliar de 7 Genera el recibo de 2 minutos Recibo de
Tesoreria ingreso que manifiesta el ingreso
Municipal pago, le entrega el original
al contribuyente y se
reserva copia para archivo
Auxiliar de 8 Registra en el Padron de | 2 minutos Padrén de
Tesoreria agua potable, el pago de agua potable
Municipal la toma respectiva.
Fin del procedimiento. B
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Procedimiento de ingresos generales b //g//{
2
Responsable No. Descripcion de Actividades Tiempo | Documento
Actividad de ‘
Ejecucién
Contribuyente 1 Acude al area de tesoreria a | 1 minuto Orden de
realizar su pago. Pago
Auxiliar de 2 Recibe al contribuyente para | 1 minuto Orden de
Tesoreria atender su peticion, pago OGIA
Municipal revisando lo solicitado en la b« e W’;?gﬂ
orden de pago 8
Auxiliar de 3 Se realiza el cobro 2minutos | Ordende | §{&&t-
Tesoreria correspondiente de acuerdo pago. K
Municipal con la orden de pago £
Auxiliar de 4 Se elabora el recibo de 3 minutos | Recibo deast
Tesoreria ingreso, se le entrega el ingreso.
Municipal original al contribuyente y la
copia se reserva para
archivo.
5 Si el contribuyente requiere | 5 minutos \
Auxiliar de factura se genera al instante, ,
Tesoreria y si no, se continua con el
Municipal procedimiento.
Auxiliar de 6 Se archiva la copia del recibo | 2 minutos | Recibo de
Tesoreria y la orden de pago, para ingreso,
Municipal integrar el expediente Orden de
pago
7 Fin del procedimiento.
:\ N
5 REGIDURIA DE
COMERCIQ, A
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Responsable No. Descripcién de Actividades | Tiempo Documento |
Actividad de
Ejecucion
Auxiliar de 1 Al final de la jornada 10 minuto | Corte de caja
Tesoreria laboral, realiza el corte de
Municipal caja
Auxiliar de 2 Realiza el reporte Diario de | 1 minuto | Reporte diario.
Tesoreria ingreso, en el que se Y| MEDIO AMBIEM
Municipal manifiestan los ingresos g U 20247
captados durante el dia AT N
Auxiliar de 3 Entrega al Tesorero 2 minutos Efectivo en :
Tesoreria Municipal el efectivo diversas EGIDUR{A D
15 y . o E
Municipal recaudado para su denommamonggs LUBR _-’ :
resguardo ; ocolehee Mg,
Tesorero 4 Recibe los recursos 3 minutos Recibode | 27
Municipal captados durante la ingreso
jornada laboral, y firma de captado.
recibido. N2
5 Esporadicamente y por 10 N
Tesorero seguridad, deposita en la minutos i
Municipal Cuenta Bancaria de ‘
Recursos Propios los
ingresos obtenidos.
Tesorero 6 Entrega las fichas de 2 minutos Fichas de
Municipal deposito al Auxiliar de deposito.
Tesoreria.
Auxiliar de 7 Corrobora el depésito y 15 CFDI Factura
Tesoreria genera el CFDI del ingreso. | minutos de ingreso
Municipal
Auxiliar de 8 Integra la carpeta que 15 Reporte Diario,
Tesoreria contiene la documentacion | minutos | orden de pago,
Municipal relativa a los ingresos fichas de
diarios deposito, CFDI
Factura.
9 Fin del procedimiento




