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l. 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, realizd una mejora y actualizacion de sus procesos de trabajo que conforman su operacién
diaria, siendo necesario conocer a fondo las actividades que se realizan en la Direccion de Ingresos y los
diferentes departamentos que la conforman: Departamento de Padron de Contribuyentes, Departamento de
Caja General, Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones, 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 esté 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 actualizacion de los manuales radican en:

Facilitar el analisis, monitoreo y efectividad de los procesos.

Alineacién con la actualizacidn e implementacion de la Armonizacién Contable.

Permiten detectar areas de mejora.

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 Sedan a conocer los servicios con los que cuentan las direcciones.

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccién 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 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia,
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 vardn y la mujer son
iguales ante la Ley. Esta protegera la organizacion 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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II.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE INGRESOS

1.

2.
3.
4.
5.

Procedimiento para la elaboracion y presentacion de la propuesta del Presupuesto de Ingresos para
su aprobacion por la Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica.

Procedimiento para la elaboracion del reporte mensual de ingresos.
Elaboracion de reportes presupuestales de ingresos trimestrales
Procedimiento para el tramite de los acuerdos de condonacion.

Procedimiento para el cierre de inversion diaria y a plazos.

DEPARTAMENTO DE PADRON DE CONTRIBUYENTES

1.

10.

1.

Procedimiento para la ocupacion de espacios publicos de: Mercados, portales y otras areas
municipales.

Procedimiento para la expedicion de certificados de control anual.
Procedimiento de cobro y expedicidn de permisos temporales por concepto de bebidas alcohdlicas.

Procedimiento para la expedicion de constancias de datos asentados en el Padrén de contribuyentes
del Municipio de Puebla.

Procedimiento para la autorizacion del Empadronamiento o Registro de Licencia de Funcionamiento.
Procedimiento para autorizar el cambio de giro de la Licencia de Funcionamiento.

Procedimiento para baja de Licencia de Funcionamiento.

Procedimiento para el refrendo de la Licencia de Funcionamiento para establecimientos.
Procedimiento para aviso de Apertura de Negocio.

Procedimiento para la reposicion de Licencia de Funcionamiento para establecimientos.

Procedimiento de degustacidn de bebidas alcohdlicas.

DEPARTAMENTO DE CAJA GENERAL

1.

2.

Procedimiento para el cobro en Caja General.

Procedimiento para cierre de Caja en el Sistema SAP.
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3. Procedimiento para llevar a cabo la supervision del area de caja.

4. Procedimiento para llevar a cabo la revision de los depositos realizados en banco.

5. Procedimiento para la supervision de documentacion que debera entregarse a la Direccion de
Contabilidad.

6. Procedimiento para el cobro en modulo emisor Temporada de cobro Predial y Limpia.

7. Procedimiento para el cierre de caja en el mddulo emisor.
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE RECAUDACION E INFRACCIONES

1. Procedimiento para controlar formas valoradas y no valoradas.
2. Para controlar folios de Actas de Infraccién (Formas Valoradas) de la Direccidn de Transito Municipal.

3. Procedimiento de descarga de adeudos cubiertos a través del cobro descentralizado en bancos o
cadenas comerciales.

4. Procedimiento de descarga de adeudos cubiertos a través del cobro por la pagina WEB (Flap y
Conekta).

5. Procedimiento para la aplicacion de las exenciones, prescripciones y caducidades.

6. Procedimiento para la aplicacion de los acuerdos de condonacion de Predial y Limpia.
7. Procedimiento para la aplicacion de los acuerdos de condonacidn de Ingresos Varios.
8. Procedimiento para la aplicacion de los acuerdos de condonacion de multas de transito.
9. Procedimiento para la aplicacion del articulo 360 de transito por ser primer infractor.

10. Procedimiento de captura de la Ley de Ingresos.

11. Procedimiento para la conciliacién de condonaciones y reducciones con contabilidad.

12. Reporte de la Norma para establecer la estructura de informaciéon de montos pagados por ayudas y
subsidios. (CONAC).

13. Procedimiento para la Administracién y Control del Maestro de Servicios.

14. Procedimiento para la creacion de operacion parcial.

15. Procedimiento de recepcion y calificacion de las actas de infraccién, asi como entrega de las
garantias.
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lIl.- DIRECCION DE INGRESOS

Nombre del Procedimiento para la elaboracion y presentacion de la propuesta del Presupuesto de
Procedimiento: Ingresos para su aprobacién por la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica.
Objetivo: Analizar, elaborar y presentar la propuesta de presupuesto de ingresos para el ejercicio
fiscal que corresponda de acuerdo a lo establecido en la legislacion correspondiente.
Fundamento Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 2.
Legal:
Ley Organica Municipal, Articulos 78 fraccion VIII, 1X 145, 166 fraccion XVI y 195
fraccion |Il.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Articulo 1, 2,
8,14,y 18
Reglamento del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla Articulo,24
fraccion |l
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Capitulo I, Articulo16 fraccion XLVII,
XLVIII, LIV.
Politicas de 1. La integracion de la propuesta del presupuesto de ingresos se elaborard bajo
Operacion: escenarios de recaudacion objetivos y sin falsos optimismos, pero siempre buscando

fortalecer las finanzas publicas municipales para elevar la autonomia financiera.

2. Para el proceso de integracion de la propuesta de presupuesto de ingresos se

consideraran los siguientes elementos:

a. Datos historicos 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. Analisis del entorno macroeconomico y local.

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

f.Meta de Autonomia Financiera (relacion de ingresos propios municipales respecto al
total de ingresos)

g. Politicas o parametros para la aplicacién 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 recaudacion de ingresos para los meses de septiembre a
diciembre, el cual considerara los datos histéricos de recaudacion en esos meses
durante dos ejercicios fiscales anteriores y la tendencia observada desde el inicio
del ejercicio.




LRI JRTIRCIT
—GOBIERNO MUNICIPAL—

I W L 1 |

Tf_uw;rrf’[ Manual de Procedimientos | Fecha de elaboracion: 02/05/2015
PUEBLA | "~ | delaDireccion de Ingresos | Fecha de actualizacion: 22/03/2018

Registro: MPUE1418/MP/TM05/D1006-C

Num. de Revisién:03

4.

o

~o oo

A partir del 15 de julio de cada afio, la Direccion 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 y justificadas en criterios de
equidad, proporcionalidad y adecuada distribucion de cargas tributarias.

Para determinar los parametros del entorno macroecondmico y local que deberan
incluirse en la propuesta de presupuesto de ingresos para el ejercicio fiscal vigente,
se consideraran al menos las siguientes variables: la evolucion de la inflacién, el
comportamiento del Producto Interno Bruto (PIB) a nivel nacional, la propuesta y en
su caso, el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente
y el comportamiento del PIB a nivel local.

La propuesta inicial de Ley de Ingresos debera contener los apartados de:
Considerandos

Analisis del contexto macroecondémico y del comportamiento de los ingresos
municipales.

Politica de Ingresos para el ejercicio fiscal vigente.

Desglose de conceptos, tasas, cuotas y tarifas correspondientes.

Considerandos finales y transitorios.

La propuesta inicial debera concluirse a mas tardar el 15 de septiembre de cada
ejercicio fiscal, a fin de presentarla al Tesorero Municipal y que se realicen los
ajustes necesarios a mas tardar el 30 de septiembre de cada afio.

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.

. La propuesta inicial se presentara por escrito ante la Comisién de Patrimonio y

Hacienda Publica Municipal a méas tardar dentro de los primeros 5 dias del mes de
octubre de cada afio, con el objetivo de que en reuniones de trabajo sea analizada,
discutida y aprobada a més tardar el 15 de noviembre de cada afio.

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

Conciliar mensualmente con la Direccién de Egresos y Control Presupuestal las
ampliaciones ylo reducciones presupuestales de los recursos recibidos por el
Municipio de Fondos Federales y efectuar los registros correspondientes en el
Sistema SAP (Transaccion FMBB).

Derivado de la aprobacién de la Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del
Ejercicio siguiente la Direccién de Ingresos con el apoyo de la Direccién de
Tecnologias de la Informacion durante el mes de diciembre realizarén la carga inicial
del presupuesto de ingresos en Sistema SAP en la Transaccion FMCYLOAD del
gjercicio posterior.

Tiempo Promedio
de Operacion:

55 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de la Propuesta de Ingresos por la Comisién de

Patrimonio.

Responsable No. Actividad ; ormato o Tantos
ocumento
Director/a de 1 | Envia oficios a las dependencias para que Oficio Original
Ingresos remitan las propuestas de integracion del
presupuesto de Ingresos
2 | Determina el cierre estimado de ingresos para | Estimacion Original
el ejercicio fiscal vigente
3 | Analiza las propuestas presentada por las Propuesta Original
dependencias generadoras de ingreso
4 | Con base a los historicos hace una proyeccion N/A N/A
mensual y anual del presupuesto de ingresos
del siguiente ejercicio fiscal
5 | Realiza el calculo del presupuesto de Ingresos N/A N/A
6 | Integra la propuesta inicial del Presupuesto de Propuesta Original
Ingresos de acuerdo a los criterios definidos
7 | Presenta la propuesta al Tesorero Municipal Propuesta Original
para su validacion
Tesorero/a 8 | Revisa la propuesta de presupuesto de Propuesta Original
Municipal ingresos.
¢ No existen observaciones continiia con
la actividad numero 9, en caso
contrario:
8.1 | Devuelve la propuesta con las observaciones 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 | Expone la propuesta ante la Comision de Propuesta Original
Patrimonio y Hacienda Municipal en reuniones
de trabajo
Comision de 11 | Analiza la propuesta Propuesta Original
Patrimonio y e No tiene observaciones continua con la
Hacienda actividad numero 12, en caso contrario:
Municipal
11.1 | Presenta propuestas para ser analizadas Propuesta Original
consensuadas en otra(s) reunion (es) de
trabajo
12 | Aprueba la ley de Ingresos para presentar Propuesta Original
proyecto a Cabildo.
Termina procedimiento

10
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA PROPUESTA DE INGRESOS POR LA COMISION DE PATRIMONIO

DIRECCION DE INGRESOS

INICIO

1

Envia oficios a las
dependencias para que
remitan las propuestas

de interacion del

presupuesto de Ingresos

2

Determina el cierre
estimado de Ingresos
para el ejercicio fiscal

vigente

3

Analiza las propuestas
presentadas por las
dependencias
generadoras de
Ingresos

4

Con base a los histéricos
hace una proyeccion
mensual y anual del

presupuesto de ingresos

del siguiente ejercicio fiscal

5

Realiza el calculo del
presupuesto de Ingresos

6

Integra la propuesta
inicial del Presupuesto
de Ingresos de acuerdo
a los criterios definidos

7

DIRECCION DE INGRESOS

10

Expone la propuesta
ante la Comision de
Patrimonio y Hacienda

DIRECCION DE INGRESOS

Municipal en reuniones
de trabajo

\ 9
Remite por escrito la
propuesta validada a la
Comision de Patrimonio
y Hacienda Municipal
para su andlisis

Repediente

*No existen
Observaciones continlia
QN la actividad nimero ¥/
gn caso contrario;

8

Presenta la propuesta al
Tesorero Municipal para |—
su validacion

Revisa la propuesta de
presupuesto de
ingresos.

8.1

DIRECCION DE INGRESOS

11

Analiza la propuesta

{o tiene observacion@
continua con la actividad
nimero 12, en caso
contrario:

12

Devuelve la propuesta
con las observaciones
para su modificacion y
regresa a la actividad
namero 7

ontinda
paso 7.

Aprueba la ley de
Ingresos para presentar
proyecto a Cabildo

Termina

procedimiento

DIRECCION DE INGRESOS

1.1

Presenta propuestas
para ser analizadas
consensuadas en otra(s)
reunion (es) de trabajo

11
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Nombre del Procedimiento para la elaboracion del reporte mensual de ingresos.
Procedimiento:
Objetivo: Elaborar un reporte de los ingresos recaudados para conocer el comportamiento
presupuestal y el andlisis correspondiente.

Fundamento Legal: | Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 16, fraccion Ill y LIV
Politicas de 1. Laintegracion del reporte mensual de ingresos se elaborara el séptimo dia habil
Operacion: después del 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. Las balanzas contables de movimientos y saldos de cada mes otorgadas por la
Direccién de Contabilidad.

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

3. Una vez recibida la Balanza Contable de Ingresos definitiva del mes anterior en
un maximo de 48 horas, se realizara el reporte de ingresos.

4. 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.
5. 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.

6. Con el reporte mensual de Ingresos se podra atender requerimientos para
diferentes  programas: Programa Operativo Anual (PbR), Programa de
Reconocimiento al Fortalecimiento Institucional Municipal (REFIM), Agenda para el
desarrollo municipal, Sindes, Reporte Analitico de Ingresos, Reporte de Avance de
Gestion Financiera.

7. Con la informacién del reporte mensual de Ingresos se debera atender el
Sistema Electrénico de Informacion de Recaudacion Municipal Asignable (SEIRMA),
que corresponde al Reporte de Recaudacion del Impuesto Predial.

Tiempo Promedio
de Operacion:

10 dias habiles

12
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién del reporte mensual de ingresos.

Responsable | No. Actividad [I; ormato o Tantos
ocumento
Director/a de 1 Recibe de la Direccion de Contabilidad la N/A N/A
Ingresos Balanza de Ingresos y compara con la
informacion que arroja el sistema de las
siguientes  transacciones:  Evolucion  de
presupuesto  (Mensual), Analitico Ingresos
(Trimestral), Gestion Financiera (Trimestral),
Estado de Actividades
2 | Elabora el Reporte de Recaudacion y | Reporte de Original
Presupuesto mensual de partidas de ingresos | Recaudacion y
con Informacién de la balanza Presupuesto
mensual
3 | Analiza y compara el Reporte de Recaudacion | Reporte de Original
del mes contra el Presupuesto Mensual o de | Recaudaciony
cualquier periodo Presupuesto
mensual
4 | Genera en SAP los reportes Analitico de Reporte Original
Ingresos y el Informe de Gestion Financiera | Analitico de
que deben de cuadrar con el Reporte de | Ingresosy el
Estado de Actividades que emite la Direccion Informe de
de Contabilidad. Gestion
Financiera
5 | Entrega al Tesorero Municipal para| Reportede Original
conocimiento del Reporte de Recaudacién y | Recaudaciony
Presupuesto Mensual o Trimestral. Presupuesto
Mensual
Termina procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE INGRESOS

DIRECCION DE INGRESOS

INICIO

Recibe de la Direccion de
Contabilidad la Balanza de
Ingresos y compara con la
Informacion que arroja
sistema de las siguientes
transacciones: Evolucion de
Presupuesto (Mensual),
Analitico Ingresos (Trimestral),
Gestion Financiera
(Trimestral), Estado de
Actividades

1

2

Elabora el Reporte de
Recaudacion y Presupuesto
mensual de partidas de
ingresos con informacion de la
balanza

Repore |

3

Analiza y compara el
Reporte de Recaudacion
del mes contra el
Presupuesto Mensual o de

cualquier

~Repaptgiodo -

4

Genera en SAP los
reportes Analitico de
Ingresos y el Informe de
Gestion Financiera que
deben de cuadrar con el
Reporte de Estado de
Actividades que emite la
Direccion de Contabilidad

orte

5

Entrega al Tesorero
Municipal para
conocimiento del Reporte
de Recaudacion y
Presupuesto Mensual o

Trimestral
Termina procedimiento

Reporte ]

Termina
procedimiento
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Nombre del Elaboracion de reportes presupuestales de ingresos trimestrales.
Procedimiento:
Objetivo: Elaborar reportes presupuestales de ingresos para dar cumplimiento al requerimiento

de las instancias fiscalizadoras.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos Municipal Vigente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental Articulos 38 fraccion I, 46 fraccion I
inciso a) y Tercero Transitorio fraccién I..

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 16 fracciones Ill y LIV.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Articulos
1,2,8,14,y18.

Politicas de
Operacion:

1. Elaboracion del estado analitico de ingresos e informe de avance de gestidn
financiera.

a. realizar las ampliaciones y/o reducciones presupuestales de acuerdo a los recursos
a recibir de Participaciones segun la publicacion en el Periodico Oficial y/o Fondos
Federales a recibir, las cuales deberan conciliarse con la Direccion de Egresos y
Control Presupuestal.

b. Generar la Balanza de Ingresos del Sistema SAP, una vez que la Direccion de
Contabilidad realice el cierre de mes.

c. Generan los Reportes Presupuestales del Sistema SAP, y se concilian con la
Balanza de Ingresos emitida segun el punto anterior.

d. Solicitar copia a la Direccion de Contabilidad del Estado de Actividades que genera
del Sistema SAP.

e. Dar cumplimiento de entrega con base en las fechas de publicacién segin Acuerdo
que emite la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

2. Elaboracion del Estado Analitico de Ingresos Detallado Formato 5 de la Ley de
Disciplina Financiera y Balance Presupuestario.

a. Realizar las conciliaciones mencionadas en los incisos del punto anterior.

Tiempo Promedio
de Operacion:

10 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento:

Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Director/a de 1 | Realiza las ampliaciones y/o reducciones N.A.
Ingresos presupuestales, conciliando con la Direccion de
Egresos y Control Presupuestal.

2 | Genera la Balanza de Ingresos y los Reportes | Balanza de Ingresos, | Original
Presupuestales como el Estado Analitico de | Estados Analitico de
Ingresos, Informe de Avance de Gestion | Ingresos e Informe
Financiera, asi como otros reportes generados del de Avance de
Sistema SAP, los cuales se deben conciliar con la | Gestion Financiera
Balanza de Ingresos.

3 | Analiza y compara la conciliacién mencionada en | Balanza de Ingresos, | Original
el punto anterior con el Reporte Mensual de | Estados Analitico de
Ingresos. Ingresos e Informe

de Avance de
Gestion Financiera

4 | La Direccion de Contabilidad turna copia del | Balanza de Ingresos, | Original
Estado de Actividades del mes correspondiente y | Estados Analitico de
se concilia con los reportes mencionados en el | Ingresos e Informe
punto anterior. de Avance de

Gestion Financiera

5 | Se generar del Sistema SAP en forma definitiva | Balanza de Ingresos, | Original
los Reportes al Trimestre que corresponda el | Estados Analitico de
Estado Analitico de Ingresos e Informe de Avance | Ingresos e Informe
de Gestion Financiera y se turnan a la Direccion de Avance de
de Contabilidad, Jefatura de Cuenta Publica para | Gestidn Financiera
sus firmas correspondientes.

6 | Se genera el Estado Analitico de Ingresos | Estado Analitico de | Original
Detallado formato 5 de la Ley de Disciplina | Ingresos Detallado y
Financiera y Balance Presupuestario Balance

Presupuestario
7 | Se turnan al Departamento de Cuenta Publica de | Balanza de Ingresos, | Original

la Direccion de Contabilidad para las firmas
correspondientes.

Termina procedimiento.

Estados Analitico de
Ingresos, Informe de
Avance de Gestion
Financiera y Estado
Analitico de Ingresos
Detallado
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Elaboracidn de Reportes Presupuestales de Ingresos Trimestrales,

Direccidn de Ingresos
INICIO

Se realizan las
ampliaciones yio
reduccionss
presupuastalas

y

Ganara la Balanza da
Ingresos, Estado
Analitico de Ingresos
a Informe da Avance
da Gestibn Financiera.

Y 5

Anagliza y compara la
conciliacion entre
Balanza de Ingrésos y
los Reportes.
Presupuesiales.

" 4

La Direccitn de
Cantabilidad juma copia
drl Eszadn do Actividades

¥ &8 ooncila con los
raparbes pradupuesialan

v s

S gonivai o REplilis daliikets
ded oy Asad o o Ingresas ¢
Wkimrn do fwneco de Gaslios
Financem j m uras s b
Dimacifis dn Commbikdad, frtaiam
i Cuan Pablicn pae mae L ne
zomus undn=les

fi

S8 genera al Estado
Analilico de Ingrasos
Detallads formaio 5 de la
Ley oz Disciplina
Firgrciars v Balanca
Presupusastarks

v 7

Zr wwman al
Deparamenis de Cuanis
Piblica de la DirecEdn de

Comabilidad para las
firmas comespandienbas.

Termina
procedimiento
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Nombre del Procedimiento para el tramite de los 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 percepcion de Ingresos, sin tener que recurrir
a medios coactivos que harian nulos los beneficios fiscales esperados.

Fundamento Legal: | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 31, 115 Fraccién I,

V.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal Vigente.
Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 53 y 54.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 16 Fraccion V.

Politicas de 1.
Operacion:

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.

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

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

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 impidié realizar en su momento el pago
oportuno, datos del bien o derecho con el soporte documental necesario asi como
copia simple de:

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

Instrumento notarial que acredite la dacién de poder.

Documento que acredite la propiedad o posesion del bien.

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.

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.

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 | 30 dias naturales

de Operacion:
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Descripcion del Procedimiento: Para el tramite de los acuerdos de condonacion

Responsable | No. Actividad ; ormato o Tantos
ocumento
Oficialia de 1 Recibe del Ciudadano la peticion de N/A N/A
Partes de la Condonacién
Tesoreria
Municipal
2 | Escanea la documentacion recibida Documentacion Original
3 | Envia la documentacion fisica y electrénica a la | Documentacion Original
Direccion de Ingresos
Analista de la 4 | Recibe la documentacion de la Oficialia de | Documentacion Original
Direccion de Partes de la Tesoreria Municipal y verifica la
Ingresos documentacion.
5 | Captura la informacién recibida en una Base de | Documentacion Original
Datos y le asigna un folio interno
6 | Envia las peticiones al Auxiliar de la Direccion Oficio Original
de Ingresos
Auxiliar de la 7 | Asigna Numero de oficio y de acuerdo que le N/A N/A
Direccion de corresponde
Ingresos
8 | Genera relacion de oficios y envia al Analista N/A N/A
Juridico de la Direccion de Ingresos.
Analista Juridico | 9 | Recibe relacién de oficios, elabora propuesta Se propone Original
de condonacion y remite al auxiliar. respuesta de
solicitud
Acuerdo y oficio
y solo oficio si
es negativo
Aucxiliar 10 | Recibe las propuestas de los Analistas y envia N/A N/A
a rubrica con el Director de Ingresos.
11 | Entrega los acuerdos y oficios al Analista de la N/A N/A
Tesoreria Municipal para recabar la firma del
Tesorero
Analista 12 | Recibe acuerdos y oficios y turna al Tesorero N/A N/A
para su firma.
Tesorero 13 | Recibe los acuerdos y oficios para su firma y
los entrega al Analista.
Analista 14 | Recibe acuerdos firmados por el tesorero y
entrega al Auxiliar
Auxiliar 15 | Recibe los acuerdos y oficios y registra en la N/A N/A
relacion de oficios el asunto como concluido,
para turnar al Analista.
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Analista de la 16 | Recibe la documentacion, la resguarda vy N/A N/A
Direccion de entrega al Contribuyente
Ingresos
17 | Entrega al Contribuyente el acuerdo y firma de N/A N/A
recibido
Auxiliar 18 | Entrega reporte diario con las resoluciones N/A N/A
entregadas al contribuyente al auxiliar
19 | Realiza un Memorandum al Departamento de | Memorandum Original

Control de Recaudacion e Infracciones con el
reporte  de acuerdos de condonacion
notificados a los Contribuyentes para su
aplicacion y control.

Termina el proceso.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LOS ACUERDOS DE CONDONACION

Envia la documentacion fisica y
electronica a la Direccion de
Ingresos

V1

Recibe del Ciudadano
la peticion de
Condonacién

2

Escanea la
documentacion

recibida

3

Envia la documentacion
fisica y electronica a la
Direccion de Ingresos

OFICIALIA DE PARTES DE LA
DIRECCION DE INGRESOS

4

Recibe la documentacion de
la Oficialia de Partes de la
Tesoreria Municipal y
verifica la documentacion.

5
Captura la informacion
recibida en una Base de
Datos y le asigna un folio
interno

6

Envia las peticiones al

Auxiliar de la Direccion
de Ingresos

16

Recibe la documentacion,
la resguarda y entrega al

Entrega los acuerdos y oficios al
Analista de la Tesoreria Municipal
para recabar la firma del Tesorero

7

Asigna Nimero de oficio
y de acuerdo que le
corresponde

Genera refacion de
oficiosy envia al Analista

ANALISTA DE LA TESORERIA

Juridico de la Direccion
de Ingresos.

10

Recibe Tas propuestas de
los Analistas y envia a

rubrica con el Director de
Ingresos.

11

12

Entrega los acuerdos y
oficios al Analista de la

Tesoreria Municipal para
recabar la firma del Tesorero

Recibe acuerdos y oficios
y turna al Tesorero para

su firma.

15

Recibe los acuerdos y oficios
y registra en la relacion de

oficios el asunto como

Contribuyente

:Expeglenle = ~J

17

Entrega al Contribuyente
el acuerdo y firma de
recibido

concluido, para turnar al
Analista.

19

18

Entrega reporte diario
con las resoluciones
entregadas al

contribuyente al auxiliar

Realiza un Memorandum
al Departamento de
Control de Recaudacion
e Infracciones con el
reporte de acuerdos de
condonacion notificados
a los Contribuyentes para
su aplicacion y control y
termina el proceso.

Termina
procedimiento

14

Recibe acuerdos
firmados por el tesorero y
entrega al Auxiliar

ANALISTA DE LA TESORERIA

9

Recibe refacion de
oficios, elabora propuesta
de condonacion y remite
al auxiliar.

13

Recibe los acuerdos y
oficios para su firma y los
entrega al Analista.
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Nombre del Procedimiento para el cierre de inversion diaria y a plazos.
Procedimiento:
Objetivo: Programar inversiones financieras de los saldos de las disposiciones financieras

de las cuentas de cheques a nombre del Municipio de Puebla asegurando el
mejor rendimiento con el menor riesgo en ellas, con la finalidad de obtener la
mayor productividad posible de las mismas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 69.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracion Publica Municipal 2014-2018, Articulo 64. (Normatividad en
proceso de actualizacion).

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 16 fracciones LI, LIl y LIII; 40 fraccion VIII; y 42 fraccién |.

Politicas de Operacion:

1. Para poder llevar a cabo la Inversién se debe contar con un contrato de
inversion ligado a una cuenta de cheques previamente aperturada, debido a
que la inversién solo puede llevarse a cabo en esa cuenta. La decision de
apertura de la cuenta es consensuada entre el Titular de la Tesoreria
Municipal, los Titulares de la Direccion de Egresos y Control Presupuestal y
la Direccion de Ingresos; quienes evaluaron los servicios prestados por la
Institucion Financiera en términos de comisiones bancarias, tiempos de
respuesta en bonificaciones, servicios de proteccion y certificacion de
cheques, convenio para pagos a la Tesoreria de la Federacion,
compatibilidad de la Banca Electrdnica de la Institucidn Financiera con el
sistema SUMA-SAP del Municipio, tasas de rendimiento, calidad en el
servicio, etc., entre otros aspectos como los siguientes:

e Que la Institucion sea de nacionalidad mexicana,

e Que se encuentre regulada por la Comisién Nacional
Bancaria y de Valores y por las instancias correspondientes,

¢ Que cuente con prestigio y reconocimiento en el mercado.

¢ Que las operaciones sean realizadas en Moneda Nacional

e Los objetivos primarios, en orden de prioridad, de las
actividades de inversion del Municipio seran: seguridad de
capital y rendimiento.

2. Los saldos de las disposiciones financieras de las cuentas de cheques a
nombre del Municipio de Puebla, deberan de canalizarse a la generacion de
rendimientos financieros.

3. El plazo y el monto de inversion que se adopte serd en funcién a las
necesidades de liquidez establecidas por la Direccién de Egresos y Control
Presupuestal.

4. La Direccion de Ingresos para realizar la inversién debe solicitar al
Departamento de Ordenes de Pago los saldos de las disposiciones
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financieras excedentes de la operacion diaria, mismos que se invertiran de
tal manera que se optimice el rendimiento porcentual de las inversiones en
los diferentes instrumentos de captacién bancaria, vigilando el no poner en
riesgo el Patrimonio Municipal.

5. La Direccion de Ingresos debera solicitar las tasas de rendimiento a los
ejecutivos de cuenta de las Instituciones Bancarias para la inversion del
efectivo.

6. La Direccion de Ingresos buscara obtener la tasa mas alta que ofrezca cada
Institucion Financiera, siempre dentro de las restricciones legales u
operativas que imponen los diferentes tipos de recursos que se manejan.

Politicas de Operacion:

7. El personal responsable del manejo de las inversiones observara en todo
momento el estandar de prudencia o regla llamada “persona responsable”.
El concepto de “persona responsable” evita toda transaccion especulativa,
dando importancia primaria a la preservacion del capital y una importancia
secundaria a la generacion de ingresos y ganancia de capital.

8. Los encargados y empleados involucrados en el proceso de inversion se
abstendran de involucrarse en cualquier actividad personal de negocios que
pueda tener conflicto o interés con su buen desempefio en llevar a cabo el
programa de inversiones, 0 que pueda deteriorar su habilidad para tomar
decisiones imparciales sobre las inversiones.

9. La Direccidn de Ingresos realiza el cierre de las inversiones asegurando el
mejor rendimiento y el menor riesgo en dichas inversiones.

10.Las inversiones realizadas asi como los intereses que de ellas se generen'y
en su caso los intereses generados por el mantenimiento de un saldo
promedio mensual en las cuentas de cheques, deben ser registradas en el
Sistema Unico Municipal Administrativo (SUMA) mediante registros de
cargos y abonos en cada chequera.

11.La Direccidn de Ingresos tiene la responsabilidad de preparar un Reporte
Diario de Inversiones, mediante el Formato REF.240/TM/0411 el cual debe
incluir: los tipos de instrumentos de inversion, institucién, nombre y numero
de cuenta, fondo del recurso, monto invertido, plazo, tasa de rendimiento,
fecha de vencimiento, asi como los intereses generados diariamente por las
inversiones realizadas.

12.La Direccion de Ingresos tiene la responsabilidad de preparar el formato de
Control de Tasas de Rendimiento REF.241/TM/0411, que incluye la fecha,
tasa de fondeo gubernamental promedio ponderado emitida por el Banco de
México, tasa promedio obtenida por el Municipio y el porcentaje de
rendimiento obtenido por el Municipio contra el publicado por el Banco de
México.

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 horas.
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Descripcion del Procedimiento: Para el cierre de inversion diaria y a plazos.

Responsable | No. Actividad AR E Tantos
Documento
Director/ade | 1 |Solicita al Departamento de Ordenes de Pago los Documento Original
Ingresos saldos de las disposiciones financieras de las cuentas (Doc.)

de cheques a nombre del Municipio de Puebla y los
plazos a invertir, de acuerdo a la liquidez requerida.

2 | Solicita a los ejecutivos de cuenta de cada institucién N/A N/A
bancaria las tasas de interés para la inversion del
efectivo de acuerdo a los plazos indicados.

3 |Da la indicacion al ejecutivo de cuenta de realizar la N/A N/A
operacién de cierre de inversién de acuerdo a los
saldos de las disposiciones financieras y los plazos
determinados por el Departamento de Ordenes de
Pago, buscando el mejor rendimiento y menor riesgo.

4 | Registra las inversiones bancarias cerradas indicando Formato Original
los tipos de instrumentos de inversion, institucién, | REF.240/TM/0411
nombre y nimero de cuenta, fondo del recurso,| REF.241/TM/0411
monto invertido, plazo, tasa de rendimiento, fecha de
vencimiento, asi como los intereses generados
diariamente, en el Reporte Diario de Inversiones y el
Reporte de control de tasas de rendimiento.

5 |Realiza el registro de los cargos y abonos realizados| Transacciones N/A
en cada una de las cuentas de cheques de los FRFT_B
montos invertidos diariamente asi como de los | ZFITR_INTERESES
intereses generados en el SUMA.
Termina el procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el cierre de inversion diaria y a plazos.

Director de Ingresos

O

Solicita al Departamento de Ordenes de Pago los saldos de las disposiciones financieras de las
cuentas de cheques a nombre del Municipio de Puebla y los plazos a invertir, de acuerdo a la liquidez

requerida
T/ 2

Solicita a los ejecutivos de cuenta de cada institucion bancaria las tasas de interés para la inversion del
efectivo de acuerdo a los plazos indicados.

Doc.

3

v

Da la indicacion al ejecutivo de cuenta de realizar la operacion de cierre de inversion de acuerdo a los
saldos de las disposiciones financieras y los plazos determinados por el Departamento de Ordenes de
Pago, buscando el mejor rendimiento y menor riesgo.

v 4-

Registra las inversiones bancarias cerradas indicando los tipos de instrumentos de inversion,
institucion, nombre y niimero de cuenta, fondo del recurso, monto invertido, plazo, tasa de rendimiento,
fecha de vencimiento, asi como los intereses generados diariamente, en el Reporte Diario de
Inversiones y el Reporte de control de tasas de rendimiento.

! 5
Realiza el registro de los cargos y abonos realizados en cada una de las cuentas de cheques de los
montos invertidos diariamente asi como de los intereses generados en el SUMA.

Fin.
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Formatos e Instructivo de llenado:

! Ay Fr'un'ad Lo gigs
!"_UEBL ﬂ *Progreso E.U.EBL :".'
REPORTE DE CONTROL DE TASAS DE RENDIMENTO
Cirsccion delngresos
FECHA:
MES Y ANO
TASADE FONDEC n
GUBERMAMENTAL JETE'E‘QTS?;SE'E_ % DE REMDIMIENTO OBTEMID O
FECHA FROMEDIC r1ur4|“u=~|§|=~m = FOR EL MUNICIFIO VS
PONDERADO St o BANXICO

BANKICD CIERRE DIARIC

PROMEDIO MES

Fecha: Fecha de ultima actualizacion del reporte.

Mes y Aio: Mes y afio que se reporta.

Fecha: Dia de la inversién.

Tasa de Fondeo Gubernamental Promedio Ponderado Banxico: Tasa publicada por el Banco de

México.

5. Tasa Promedio Obtenida por el Municipio para el cierre diario: Rendimiento obtenido por todas
las inversiones del municipio realizadas en la fecha indicada.

6. % de Rendimiento Obtenido por el Municipio Vs Banxico: Comparativo entre la tasa obtenida por

el Municipio contra la tasa publicada por el Banco de México.

hoOb=
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PUEBLA

is Ciudad
PUEBLA “Progreso —

REFORTED AR D DE NVERSONES AL

PROGRAMAS ¥ RECURSDS DEL "Q_JE'E"T":: R = == Feoo00 | TOTAL DE ToTe o= FEAE | 54100 TOTAL FOR
MUNICIFIC ey DURIL PLAZD m‘o’::& TR & ol EE (RAZO) INSTITUCHON
TOTAL (NOMBRE DE LA INSTITUCION) $0.00 50.00 (26} §0.00 $0.00 §0.00
TOTAL (NOMBRE DE LA INSTITUCION) §0.00 50.00 {36} 50.00 §0.00 50.00
TOTAL (HOMBRE DE LA INSTITUCION) $0.00 50.00 | () 50.00 50.00 50.00

SUMA TOTAL $0.00 $0.00 5000 50.00 50.00

NGRS

10.
1.
12.

13.

%)

Reporte de Saldos al: Fecha en la que se realiza la inversion.

Programas y Recursos del Municipio: Nombre de la cuenta.

No. de Cuenta: Numero de la cuenta de cheques en la que se realiza la inversion.

Institucion Bancaria: Institucion bancaria en la cual esta aperturada la cuenta.

Monto de Inversién Diaria: Monto de inversion con vencimiento al dia siguiente.

Monto de Inversion a Plazo: Monto de inversion con vencimiento a 7 dias o0 mas.

Pagaré: Si la inversion se realiza en este instrumento, indicar la tasa de rendimiento obtenida.

Papel Gubernamental: Si la inversién se realiza en este instrumento, indicar la tasa de rendimiento
obtenida.

Periodo: Numero de dias en los que se liquidara la inversion.

Total de Intereses a un dia: Monto total de intereses generados por inversiones a plazos.

Total de Intereses a Plazo: Monto total de intereses generados por inversiones a un dia.

Fecha de vencimiento de la Inversion a Plazo: Cuando la inversion es a plazos, indicar la fecha de
liquidacion de la inversion.

Saldo total por institucion: Suma del total del monto invertido méas el total de los intereses
generados en cada institucidén bancaria.
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IV- DEPARTAMENTO DE PADRON DE CONTRIBUYENTES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la ocupacion de espacios publicos de: Mercados, los portales
y otras areas municipales.

Objetivo:

Contar con un control y cobro de los ingresos derivados de la ocupacién de las
instalaciones y los locales propiedad del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

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

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 274
fraccion IV.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 21y 22 fracciones XV 'y XVII.

Politicas de 1. La para la ocupacién de espacios publicos del Municipio de Puebla, se
Operacion: realizara ante la Tesoreria Municipal, presentando el recibo del cobro del
mes anterior de Mercados (Parian, Victoria, Melchor Ocampo,
Guadalupano).
2. La ocupacion del espacio en los portales se cobrara por mesa y por dia con
base al costo mensual dependiendo de la Ley de Ingresos Vigente.
3. El pago de los derechos por ocupacion de espacios publicos del Municipio
se hara mensualmente en la Tesoreria Municipal con base en la Ley de
Ingresos vigente y los metros cuadrados de ocupacion.
4. Elinteresado podra acudir en un horario de 8:00 a15:00 horas a la Tesoreria
Municipal para realizar su tramite.
5.
Tiempo Promedio de | 30 minutos.

Operacion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la ocupacion de espacios publicos de: Mercados, portales y otras
areas municipales.
Responsable No. Actividad DO Tantos
Documento
Recibe copia del recibo de pago del mes Recibo de Copia
anterior del contribuyente, de los mercados del pago
Analista A 1 Parian, Melchor Ocampo, La Victoria y el
Guadalupano, de los portales y otras areas
municipales.
9 Revisa en la base de datos de Excel la N/A N/A
informacion del contribuyente
e Si no tiene adeudos pendientes,
continua en la actividad no. 5, en caso
contrario:
3 | Verifica el monto de los adeudos pendientes N/A N/A
4 | Entrega al contribuyente un estado de cuenta Estado de Original
cuenta
e Si informa que no realizara el pago
termina  procedimiento en caso
contrario:
5 Busca la informacion del contribuyente en el N/A N/A
sistema eXperta.
6 Captura los datos del contribuyente en el
Sistema eXperta.
7 Genera e imprime el pase de caja y se lo | Paseacaja Original
entrega al contribuyente.
Contribuyente 8 | Recibe pase de caja y realiza su pago. Pase a caja Original
Cajero 9 | Realiza el cobro correspondiente. N/A N/A
, : , Recibo de caja 2
10 | Imprime recibos y entrega al contribuyente. . .
impresiones
Contribuyente 11 | Entrega recibos de pago al analista. Recibo de caja Original
Analista A 12 | El analista escanea el recibo. Recibo de caja Original
13 | Cierra la tarea en sistema. N/A N/A
Genera reporte de recibos cobrados en el dia. Repqrte de
recibos -~
14 Electronico
: - cobrados en el
Termina procedimiento. dia
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ANALISTA CONTRIBUYENTE CAJERO
1 2 8 9
Recibe copia del recibo de
pago del mes anterior del Revisa en la base de datos| Recibe de cai Realiza el cob
contribuyente, de los  |——————»{ de Excel la informacion de| > pase de cajay - ealiza €1 Cooro
mercados{/ de otras area contribuyente. Realiza su pago. comespondiente.
municipales.
(Recibo__—~~
6 5 1 l 10
Busca informacién del - . .
Captura los datos del " h 1 : Entrega recibos de pago &l mprime recibos y entrega g
c ontr‘i)buy ente en sistema 1 Contnbiyxe;:;:.n el sistema iene adeudos pendientes g Analista, Pago 4 g p comrﬁ)uyentge .
? 4 3 Regbode Pago_~~
Entrega el estado de cuentg ‘ Verifica el monto de los
gl contribuyente. adeudos pendientes.
Y 7

Genera e imprime el pase|
de cajay se lo entrega al
contribuyente.

14

12

Genera reporte de recibog
Cobrados en el sistema.

-« |

Cierra la tarea en sistema ¢

El analista escanea el
; -

recibo.
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Nombrc_e d.e ! . Procedimiento para la expedicién de certificados de control anual.
Procedimiento:
Objetivo: Contar con los certificados de control anual expedidos a equipos de videojuegos:

maquinas con palanca, maquinas simulador, maquinas expendedoras de bebidas
y otros productos con dimensién superior a 1m3. maquina o stand para venta de
articulo de temporada y cualquier otro tipo de maquina movible que lo requiera en
el Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 21y 22 fraccion XIII

Politicas de
Operacion:

1. El contribuyente debera de contar con Licencia de Funcionamiento vigente
correspondiente al lugar donde se va a ubicar la maquina.

2. Para la expedicion del certificado de control anual, el contribuyente debera
presentar solicitud por escrito al Jefe de Departamento de Padrén de
Contribuyentes sefialando el nombre, domicilio, numero de engomados y
copia de la licencia de funcionamiento del negocio en donde va a instalar la
maquina, copia de identificacion oficial vigente, 1 de cada maquina, 1 de
frente a color, pegadas o impresas en hojas blancas.

e En caso de que el tramite lo realice un tercero en nombre de persona
fisica:
a) Carta poder firmada ante dos testigos y ratificada ante Notario o
Corredor Publico, o bien, ante la autoridad fiscal que conozca del
tramite; de conformidad con el articulo 38 del Cddigo Fiscal y
Presupuestario para el Municipio de Puebla: Original y copia.
b) Identificacion oficial vigente: Original y copia.
e En caso de que el tramite lo realice el representante legal de persona
moral:
a) Escritura publica, o acta constitutiva, o poder notarial: Original y
copia.
b) Identificacion oficial vigente: Original y copia.
e Encaso de ser en Plaza Comercial:
a) Contrato de arrendamiento: Original y copia.

3. Lasolicitud de engomados no debera de sobrepasar su giro preponderante.

4. El contribuyente podra acudir en un horario de atencién de 8:00 a 15:00
horas de lunes a viernes a realizar su tramite.

5. El certificado de control anual se entrega en el mismo dia de la solicitud.

6. Existen 6 tipos de engomados y estos son:

Certificado de control anual de equipo de video maquina con palanca.
Certificado de control anual de equipo de video maquina con simulador.
Certificado de control anual de maquinas expendedoras de bebidas y otros
productos.
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Certificado de control anual de cualquier tipo de maquina movible.
Certificado de control anual de maquina o stand.
Certificado de control anual de mddulo de juegos de prondsticos deportivos.

Los precios de éstos varian cada afio dependiendo de la Ley de Ingresos

del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.

Tiempo Promedio de
Operacion:

30 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Expedicion de certificados de control anual.
Responsable | No. Actividad ; UL Tantos
ocumento
Analista A 1 | Recibe del contribuyente la solicitud por escrito del |  Documentos Original y
certificado de control anual junto con la copia
documentacion anexa documentacion para
solicitar un certificado, sefialada. (Politica 2)
e Si la documentacion estd completa
continua en la actividad no. 3 en caso
contrario:
2 |Entrega la documentacion de vuelta al| Documentos Original y
contribuyente y se le comenta que es lo que le copia
hace falta, regresa a la actividad numero 1.
3 | Busca en Sistema eXperta la informacién del N/A N/A
contribuyente y realiza el tramite correspondiente.
4 | Genera con base a la Ley de Ingresos vigente el | Pase a Caja Original
pase a caja para que el contribuyente realice su
pago por concepto de Certificado de Control
Anual.
Contribuyente | 5 | Realiza su pago en la caja. N/A N/A
Cajero 6 | Realiza cobro a través del Sistema SAP y entrega | Recibo de Caja | 2 Original
recibos al contribuyente
Contribuyente | 7 | Entrega al analista los recibos de pago. Recibo de Caja Original
Analista A 8 | Recibe los recibos de pago, lo verifica. Recibo de Caja Original
9 | Cierra la tarea en Sistema eXperta. N/A N/A
10 | Entrega al contribuyente su certificado y su copia Engomados Original
del recibo de pago, en caso de ser en plaza
comercial, contrato de arrendamiento y si el
interesado no se presenta a recoger su
documento se solicita carta poder.
11 | Escanea la informacion, la archiva y termina el N/A N/A
procedimiento.
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ANALISTA

CONTRIBUYENTE

CAJERO

Escanea la informacion, la
archiva y termina
procedimiento.

10

1

Recibe copia del recibo de
pago del mes anterior dell

mercados y de otras area:

Se entrega la
documentacion de vuelta g

P Realiza su pago en la caja|

contribuyente, de sus

municipales.

€ecibo

Esta completa la
documentacion.

Se entrega la
documentacion de vuelta gl
contribuyente y se le comenta que le
hace falta.

L

—
-

Genera con base a la Ley de
Ingresos vigente pase a caja

Busca en Sistema
eXperta la informacion

para que el i reali
pago concepto de Certificado
de Control Anual.

del contribuyente.

®ase a Caa ﬁ/

Entrega al CON su certficado y su
copia del recibo de pago. En caso
de ser plaza comercial contrato de
amendamiento y si el nteresado no
se presenta a recoger su documento

Cierra la tarea en el Sistema

eXerta.

se solicta carta poder.

Recibe los recibos de pagolo |

verifica.

e IIC8§0 ~

recibos de pago.

A

contribuyente y se le
comenta qué le hace falta.

ecibo de Pago

Entrega al Analista los |
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Nombre del Procedimiento de cobro y expedicion de permisos temporales por concepto de
Procedimiento: bebidas alcohdlicas.
Objetivo: Regular la venta de bebidas alcohdlicas en eventos temporales.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 21y 22fraccion XIV.

Politicas de
Operacion:

1. De tratarse de un permiso temporal el contribuyente debera presentar:
a) Solicitud por escrito del permiso temporal, dirigido al Jefe de
Departamento de Padrén de Contribuyentes, sefialando lo siguiente:
1. Nombre completo, domicilio y teléfono del solicitante.
2. Senfalar lugar, fecha, tipo de evento a realizar.
3. Copia del permiso de espectaculos.
4.  Copia de identificacién oficial.

2. El contribuyente podra acudir en un horario de atencion de 9:00 a 15:00
horas, de lunes a viernes para realizar su tramite.

3. Encaso de que el tramite lo realice un representante legal de persona fisica

a) Carta poder notarial; en original y copia.
b) Identificacion oficial vigente del propietario, representante y dos
testigos: en original y copia.
4. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona
moral:
a) Acta Constitutiva y poder notarial; en original y copia.
b) Identificacion oficial vigente en original y copia.

5. El permiso de espectaculos publicos otorgado al contribuyente debera ser
emitido por la Coordinacion de Fiscalizacién de Espectaculos Publicos,
mismo que autorizara la realizacion del evento y el Departamento de Padrén
de Contribuyentes autorizara la venta de bebidas alcohdlicas.

6. Los permisos para eventos esporadicos, que se expidan con caracter de
temporales, tendran un costo proporcional al numero de dias en que se
ejerza la venta de bebidas alcohdlicas, en relacion con la tarifa que
corresponda en la clasificacion de giro, contenida en la Ley de Ingresos del
Municipio de Puebla, vigente para el Ejercicio Fiscal.

Tiempo Promedio de
Operacion:

45 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: De cobro y expedicién de permisos temporales por concepto de bebidas

alcohdlicas.
Responsable | No. Actividad ; ormato o Tantos
ocumento
Analista A 1 | Recibe documentacion del contribuyente, sefialada en | Documentos | Original
las politicas 1y 2 en su caso. y copia
2 | Verifica que traiga la documentacion correcta. Documentos | Original
y copia
e Siesta completa la documentacién continua en
la actividad no. 4 en caso contrario contintia con
la actividad 3.
3 | Realiza captura en sistema eXperta. Documentos | Original
y copia
Jefe/a del 4 | Autoriza en sistema eXperta. N/A N/A
Departamento
Analista A 5 | Genera pase de caja para que el contribuyente realice N/A N/A
su pago.
Contribuyente | 6 | Realiza su pago en caja. Pase acaja | Original
Cajero 7 | Cobraal contribuyente y genera recibos de pago. Recibo de 2
caja Original
Contribuyente | 8 | Recibe del cajero los recibos de pago y los entrega al | Recibo de 1
analista. caja Original
Analista A 9 | Imprime resolucion. Resolucion | Original
y copia
Jefe/a del 10 | Se entrega al Jefe del Departamento de Padrén de | Resolucion | Original
Departamento Contribuyentes para que firme la resolucion. y copia
Analista A 11 | Entrega la resolucion  al contribuyente o a su | Resolucion | Original
representante  legal que cuenta con carta poder
ratificada ante el notario publico.
12 | Cierra la tarea, escanea, archiva la documentacion y N/A N/A

termina el procedimiento.
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JEFE DEL
ANALISTA DEPARTAMENTO CONTRIBUYENTE| CAJERO ANALISTA
1 2 4
. Verifica que la . y
Recibe 60 esté w | Autoriza en Sistema
del contribuyente ldl comedta este ll eXperta
3
Realiza captura en
Sistema eXperta
A 6 7 12
Genera pase de caja Cobra al contribu! i
. yente Cierra la tarea,
c para que el " Realiza su Pago en P y genera recibos de escanea y archiva la
ontribuyente realice caja pago documentacion
U pago.
Pasea Cald {Recibo de Pagef A
9 8
Recibe del cajero los
Imprime resolucion [« recibos de pago y los
entrega al analista.
10 "
Entregala resolucion al contribuyentel
Se entrega al JOP | 0 su representante legal
P> para que firme la gttt
resolucion publico
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Nombre del Procedimiento para la expedicion de constancias de datos asentados en el
Procedimiento: Padrén de contribuyentes del Municipio de Puebla
Objetivo: Dar a conocer al contribuyente los datos registrados en el Padron de Licencias de

Funcionamiento del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 21y 22.

Politicas de
Operacion:

1. Para realizar el trdmite para la obtencion de la constancia de datos
asentados en el padron se deberd presentar lo siguiente:
a) Solicitud por escrito de la constancia de datos asentados en el
padrén fiscal municipal: Dirigida al Titular del Departamento de
Padrén de Contribuyentes, sefialando: Nombre completo, domicilio y
teléfono del solicitante asi como el nimero de registro de la Licencia
de Funcionamiento (segun sea el caso).
b) Original y copia de la identificacién oficial.
c) Original y copia del comprobante domiciliario del lugar (predial y
agua) no mayor a 3 meses de antigiiedad.
2. Elhorario de atencion sera de 8:00 a 15:00 horas; de lunes a viernes.
3. La informacion solamente se proporcionaréa al duefio de la licencia de
funcionamiento y/o el propietario del inmueble.

Tiempo Promedio de
Operacion:

2 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la expedicion de constancias de datos asentados en
el Padron de contribuyentes del Municipio de Puebla
Responsable | No. Actividad DO Tantos
Documento
Analista A 1 | Recibe la solicitud de constancia junto con la | Documentacién | Original y
documentacion, sefialada en la politica 1. copia
2 . L . N/A N/A
Se consulta la informacién en sistema.
Si esta completa continua en la actividad nimero 3
en caso contrario:
3 | Regresa la documentacion al contribuyente para | Documentacion | Original y
que complemente. Copia
4 Captura la informacion en el Sistema eXperta. N/A N/A
5 | Genera adeudo y hace del conocimiento del Jefe N/A N/A
de Departamento de Padrén de Contribuyentes.
Jefe/a de 6 N/A N/A
Departamento Valida la constancia en Sistema eXperta y hace del
de Padron de conocimiento del analista.
Contribuyentes
Analista A 7 , . . Pase a caja Original
Imprime el pase a caja y entrega al contribuyente.
Contribuyente | 8 | Recibe el pase de caja y se dirige a realizar su Pase a caja Original
pago.
Cajero d Recibe el pago del contribuyente y genera recibos. N/A N/A
Contribuyente | 10 | Recibe del cajero sus recibos de pago para que los | Recibos de caja 2
entregue al analista. Originales
Analista A 11 . . . Constancia Original y
Imprime la constancia del contribuyente. copia
Jefe/a de 12 Constancia Original y
Departamento Envia a firma con el jefe de departamento y se copia
de Padron de entrega al analista.
Contribuyentes
Analista A 13 , . Constancia Original
Entrega al contribuyente la constancia.
14 | A , , N/A N/A
Cierra la tarea en el sistema, escanea y archiva la
documentacion y termina procedimiento.
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ANALISTA JEFE DEL DEPARTAMENTO CONTRIBUYENTE CAJERO

@

3

Valida la constancia en

4

Recibe la solicitud de
constancia junto a la
documentacion

Se regresa al contribuyente

para que complete la
documentacion

Genera adeudo y hace de
conocimiento al JOP

olicitud

2

Se consulta la informacion
en sistema

14

Esta completa

13

P

Captura la informacion en el
Sistema eXperta

Sistema eXperta y hace del
conocimiento al analista

# 7

Imprime el pase a caja y
entrega al CON

‘Rase a Caja

1"

dirige a realizer su pago

Recibe el pase de cajay s¢ |

Recibe el pago del
contribuyente y
genera recibos

10

Cierra latareaenel
sistema, escanea y archiva ———
la documentacion

Entrega al contribuyente la

constancia

Imprime la constancia del
contribuyente

Envia a firma con el JDP

> N
se lo entrega al analista

Recibe del CAJ sus recibos

Recho

entregue al analista

de pago para que los |«
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Nombre del Procedimiento para la autorizacién del Empadronamiento o Registro de Licencia
Procedimiento: de Funcionamiento
Objetivo: Autorizar la apertura o empadronamiento de establecimientos comerciales

industriales y de servicios en el Municipio de Puebla, asi como llevar el registro y
control de las licencias de funcionamiento.

Fundamento Legal:

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

Codigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla, Articulos 36,38, 82,
fraccion |, 221, 222, 223, 224 y 225.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 602, 603, 604, 610,
611,612y 629.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 21y 22.

Politicas de
Operacion:

2. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona fisica,

3. Encaso de que el trdmite lo realice un representante legal de persona moral:

4. En caso de giros especificos:

1. El contribuyente debera presentar el Formato de Empadronamiento con
numero de registro FORM.045-A/TM/1214 (original y copia) para realizar el
tramite y presentar los siguientes documentos:

a. Licencia de uso de suelo especifico vigente expedido por la Direccidn de
Desarrollo Urbano (original y copia).

b. Recibo de pago de licencia de uso de suelo especifico (original y
copia).

c. Cédula de identificacion fiscal expedida por el Registro Federal de
Contribuyentes del SAT.

d. Comprobante domiciliario (recibo de luz, teléfono fijo), original y copia
para cotejar).

e. Identificacion oficial con fotografia (credencial de elector, pasaporte o
cartilla).

presentar los siguientes documentos:
a. Carta Poder Notarial; (original y copia para cotejar).
b. Identificacion oficial vigente del propietario y/o representante.

a. Acta Constitutiva y Poder Notarial (original y copia).
b. Identificacion oficial vigente (original y copia).
c. Pago de derechos.

e En caso de ser una Casa de Empefio debera presentar contrato de
adhesion ante la PROFECO y su pdliza de seguro vigente.

e En caso de estacionamientos se solicitara el estudio de impacto vial.

e Encaso de los giros que vendan productos carnicos sin venta de bebidas
alcohdlicas se solicitara la licencia de COFEPRIS.
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5. El formato de empadronamiento tendrd costo y se otorgara en el
Departamento de Cajas.

6. En caso de que el alta ante el SAT exceda de 45 dias habiles de la fecha de
inicio de operaciones, se hara acreedor a una sancion.

7. El Director de Ingresos firmara las licencias de funcionamiento que no son
con venta de bebida alcoholicas, las demas contaran con su rubrica.

8. El Tesorero Municipal firmara las licencias de funcionamiento con venta de
bebida alcohdlicas.

9. El Jefe de Departamento de Padrén de Contribuyentes rubricara previo a su
firma de autorizacion todas las licencias de funcionamiento.

10. El horario de atencion sera de 8:00 a 15:00 horas. de lunes a viernes.

11. Ademas de la licencia de funcionamiento, los establecimientos comerciales
deberan de contar con la licencia de sustancias toxicas conforme a lo
establecido en el articulo 1931 y 1932 del Codigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla.

B'sgggigr:?medm 9 | 10 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la autorizacion del Empadronamiento o Registro de
Licencia de Funcionamiento

Responsable | No. Actividad DO Tantos
Documento
Analista A 1 Re~C|be la documentacion del cgntnbuyente Documentos Or|g|n.a| y
sefialada en su caso en las politicas 1, 2, 3y 4. copia
Si estd completa continua en la actividad no.2 en
caso contrario.
Regresa al contribuyente para que complemente la
2 - : o N/A N/A
documentacion y continua en la actividad no. 1.
3 | Registra al contribuyente en la plataforma eXperta. Documentos Or;glgizl y
Genera solicitud de inicio de tramite y se capturan Solicitud de .
4 N . . - Original
los datos de la licencia, integrdndola al expediente. tramite
Localiza el expediente e inicia la validacion del , Original y
5 - Expediente .
tramite. copia
Jefela de
Departamento Localiza y valida el tramite corroborando que los : Original y
. 6 . . Expediente .
de Padron de datos estén correctos y autoriza el pago. copia
Contribuyentes
Analista A 7 | Genera e imprime el pase de caja. Pase a caja Original
Contribuyente 8 (I?:j;lbe el pase de caja para realizar su pago en la Pase a caja Original
Caiero 9 Rempe el pago y entrega los recibos al Recibo de caja . 2
contribuyente. Originales
Contribuyente | 10 | Entrega el recibo al analista. Recibo de caja | Original
Analista A 1 Escanea el expediente y finaliza la tarea en la Expediente Ongln.al y
plataforma. copia
Licencia de
funcionamiento.
Coordinador . L , . Licencia de Original y
o 12 | Imprime la licencia de funcionamiento. . .
Técnico sustancias copia
toxicas (Si
aplica)
Entrega para rubrica al Jefe de Departamento de Original y
13 b . :
Padrén de Contribuyentes. copia
Jefela de
Departamento 14 Recibe licencia, rubrica y remite al Director de Original y
de Padrén de ingresos para su firma o rubrica. copia
Contribuyentes
Director/a de 15 Firma o rubrica licencia y devuelve al Jefe de Original y
Ingresos Departamento de Padrén de Contribuyentes. copia
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Jefe/a de Entrega licencias firmadas al analista para su
Departamento 16 entrega al contribuyente y las licencias de bebidas Original y
de Padrén de alcohdlicas se remiten al Tesorero Municipal para copia
Contribuyentes su firma.
Tesorero/a 17 Firma licencias y devuelve al analista para su Original y
Municipal entrega al contribuyente. copia
Recibe las licencias firmadas, entrega al Oridinal
Analista A 18 | contribuyente, escanea, finaliza tarea y termina el c% ia y
procedimiento. P
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JEFE DEL DIRECTOR DE
ANALISTA DEPARTAMENTO CONTRIBUYENTE CAJERO INGRESOS TESORERO MUNICIPAL
1 6 8 9
" Locali lida el "
Recibe amis omobevano Recibe el pase de Recibe el pago y
documentacion (| quelos datos estén P caja para realizar »  entrega los
del contribuyente| correctos y autoriza el su pago en Caja recibos al contr.
Fag0 Recibo
3 2
. Regresa contr.
Registra contr. Socumentacion para que 10
en la Plataforma Completa complete
eXperta documentacion Entrega el recibo| o
al analista
i ;
Genera solicitud de Regresa contr.
inicio de tramite y se para que
—»
compete
documentacion
11 v 7
Escanea el
iente y Genera e imprime
finaliza la tarea en el pase a caja
[
A 12 13 14 15
. Recibe licencia, N P Firma licencias y
Liconci e p Entregapara | | | rlbricay remite 3 A devuelve al ANA
Funcionamiento rabrica al JOP DI pa:gbsrgrma q devuelve al JDP para su entrega
16
Entrega Licencias firmada
al ANA para su entrega al
CON y las licencias de g}
bebidas alcohdlicas se
remiten al TM para su firm;
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Nombre del - S o . .
- . Procedimiento para la modificacién de la Licencia de Funcionamiento.
Procedimiento:
Objetivo: Autorizar el cambio de propietario, domicilio y/o giro de una Licencia de

Funcionamiento para establecimientos comerciales, industriales y de servicios en
el Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el ejercicio fiscal vigente.

Codigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla, Articulos 36, 38, 82
Fraccion |, 221, 222, 223, 224 y 225.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 602, 603, 604, 606,
610, 611,612, 631y 632.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 21y 22.

Politicas de
Operacion:

1.

M.
V.

VI.

[l
V.

VI.
VII.

. Licencia de Funcionamiento original vigente, con pagos al corriente en el caso

. Licencia de uso de suelo especifico vigente (original y copia), expedida por la

. Para cambio de propietario se solicitara ademas:

. Licencia de Funcionamiento original vigente, con pagos al corriente en el caso

El contribuyente debera presentar el formato de aviso de Modificacién de
Empadronamiento con numero de registro FORM.051-A/TM/1214 (original y
copia) para realizar el trdmite y presentar los siguientes documentos:

Para cambio de domicilio.

de establecimiento de giros comerciales con venta de bebidas alcoholicas.

Direccién de Desarrollo Urbano.

Recibo de pago de licencia de uso de suelo especifico (original y copia).
Comprobante domiciliario no mayor a 3 meses de antigiiedad (recibo de luz,
teléfono fijo) original y copia para cotejar.

Identificacion oficial vigente con fotografia (Credencial de elector, pasaporte o
cartilla), original y copia.

Pago de derechos.

Formato de aviso de modificacion de empadronamiento, firmado por ambos
contribuyentes.

de establecimiento de giros comerciales con venta de bebidas alcohdlicas.
Alta ante el SAT del nuevo propietario (original y copia).

Baja ante el SAT del anterior propietario (original y copia).

Identificacion oficial vigente con fotografia (Credencial de elector, pasaporte o
cartilla) de ambos contribuyentes.

Acta de cesidn de derechos ante notario publico (original y copia).

En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona fisica:
Carta poder notarial; Identificacién oficial vigente del propietario o

representante legal.
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VIIL.

. Licencia de uso de suelo especifico vigente, expedido por la Direccién de

. Recibo de pago de la licencia de uso de suelo especifico (copia y original

. |dentificacion oficial vigente con fotografia (Credencial de elector, pasaporte o

. Pagos de derecho.

9.
10.El Tesorero Municipal firmara las licencias de funcionamiento con venta de

11.El Jefe de Departamento rubricara previo a su firma de autorizacién todas las

En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona moral:
Acta constitutiva y poder notarial Identificacion oficial vigente (original y
copia).

Pago de Derechos.

Cambio de giro comercial de Licencia de Funcionamiento.
Formato de aviso de modificacion sellado por la Direccién de Desarrollo
Urbano y firmado por el propietario.

Desarrollo Urbano.

para cotejar).

Licencia de Funcionamiento original vigente, con pagos al corriente en el caso
de establecimiento de giros comerciales con venta de bebidas alcoholicas.
Cambio de giro presentado ante el SAT.

cartilla).

En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona fisica:
Carta poder notarial e identificacion oficial vigente.

En caso de que el tramite lo realice el representante legal de persona moral:
Acta constitutiva y poder notarial e identificacion oficial con fotografia, (original
y copia) para cotejar.

El formato de aviso de modificacion de empadronamiento tiene costo y se
otorga en las cajas del Departamento de Caja General.

Para realizar el tramite administrativo, la licencia de funcionamiento debe
estar al corriente de sus obligaciones fiscales.

En caso de que el alta ante el SAT en el cambio de propietario exceda de 45
dias habiles de la fecha de inicio de operaciones, se hara acreedor a una
sancion.

El horario de atencion sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

El costo de la licencia de funcionamiento se aplicara conforme a la Ley de
Ingresos vigente.

El Director de Ingresos firmara las licencias de funcionamiento que no
expenden bebidas alcohdlicas, las demas contaran con su rubrica.

bebida alcohdlicas.

licencias de funcionamiento.

Tiempo Promedio de
Operacion:

10 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la modificacion de Licencia de Funcionamiento.
Responsable | No. Actividad ; UL Tantos
ocumento
Analista A 1 | Recibe la documentacion por parte del N/A N/A
contribuyente, sefialada en las politicas 1, 2y 3 en
Su €aso.
e Si esta completa continua en la actividad.
2 en caso contrario:

2 | Regresa la documentacién al Contribuyente para | Documentacién | Original y
que la complemente. Copia

3 | Registra al contribuyente en la plataforma eXperta. N/A N/A

4 | Llama al padron de licencias para modificar el N/A N/A
tramite solicitado.

Giro de la negociacion.
Giro con botella abierta.

5 | De tratarse de un cambio de giro o domicilio N/A N/A
programa una verificacion y contindia en actividad
4,

6 | Localiza el numero de expediente en eXperta y Solicitud de Original
corrobora que los datos sean correctos | inicio de tramite
continuando con la cuantificacion del adeudo
finalizando la tarea, misma que se vera reflejada
en el Sistema eXperta, y se genera solicitud de
inicio de tramite.

Jefe/a de 7 | Verifica los datos en el Sistema eXperta, la N/A N/A
Departamento cuantificacion y autoriza el pago al finalizar la
de Padron de tarea.
Contribuyentes
Analista A 8 | Genera e imprime el pase a caja y entrega al Pase a Caja Original
Contribuyente.
Contribuyente 9 | Recibe el pase de caja para realizar su pago. Pase a Caja Original
Cajero 10 | Recibe el pago del contribuyente y le entrega los | Recibo de caja 2
recibos. Originales
Contribuyente | 11 | Entrega el recibo al analista. Recibo de caja | 1 Original
Analista A 12 | Escanea los documentos en el expediente virtual. | Documentaciéon | Original y
copia
Coordinador 13 | Imprime la licencia de funcionamiento. Licencia de Original y
Técnico Funcionamiento Copia
Licencia de
Toxicos (Si
aplica)
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14 | Entrega para rubrica al Jefe de Departamento de Licencia de Original y
Padron de Contribuyentes. Funcionamiento Copia
Licencia de
Toxicos (Si
aplica)

Jefe/a de 15 | Recibe licencia, rubrica y remite al Director de Original y
Departamento Ingresos para su firma o rubrica. copia
de Padron de
Contribuyentes
Director/a de 16 | Firma o rubrica licencia y devuelve al Jefe de Original y

Ingresos Departamento de Padrén de Contribuyentes. copia

Jefe/a de 17 | Entrega licencias firmadas al analista para su Original y
Departamento entrega al Contribuyente y las licencias de bebidas copia
de Padrén de alcohdlicas se remiten al Tesorero Municipal para
Contribuyentes su firma.

Tesorero/a 18 | Firma licencias y devuelve al analista para su Original y

Municipal entrega al contribuyente. copia

Analista A 19 | Recibe las licencias firmadas, entrega al Original y

contribuyente, escanea, finaliza tarea. copia
Termina Procedimiento.
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JEFE DEL DIRECTOR DE
ANALISTA DEPARTAMENTO CONTRIBUYENTE CAJERO INGRESOS TESORERO MUNICIPAL
! 7 9 10
Recibe Verifica los
documentacion datos en el Recibe el pase Recibe el pago del
del ™ sistema Experta [ de cajapara P CONyle entrega los
contribuyente la cuantificacion realizer su pago recibos
olicitud
2 3
Se regresa al " ;i
» Si Registro al CON
CON plara .Ique e acion en la plataforma "
complete la pl experta
documentacion .
| Entrega el recibo | g
al ANA h
S \ A
De tratarse de un Llama al padrén
cambio de giro o Giro de la de Licencias 16
domicilio programa Negociacién para modificar el
una verificacion tramite solicitado i Gbri
Firma o rlbrica
L licenciay
devuelve al JDP
6
caomeorscmoinands 17
L g el
vrrtep ond iere Entrega Licencias fimadas
al ANA para su entrega al
Seoncss aoneasse | |
remiten al TM para su fima
13 12 Y 8
imprime la Escanea los . ﬁfnnerT e 18
licencia de  «¢——| documentos en prime e pase Firma licencias y

Funcionamiento

el expediente

acajay entrega
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Nombrc_e d.e ! . Procedimiento para baja de Licencia de Funcionamiento.
Procedimiento:
Objetivo: Registrar y controlar las bajas de licencias de funcionamiento en el padron de

contribuyentes para establecimientos comerciales, industriales y de servicios en
el Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

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

Caodigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla, Articulos 36 fraccién XI,
221 al 225.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 632 fraccion I, 607
fraccion |IL.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 21y 22.

Politicas de
Operacion:

1. El contribuyente debera presentar el formato de aviso de modificacion de
empadronamiento con numero de registro FORM.051-A/TM/1214 (original y
copia) para realizar el tramite y presentar los siguientes documentos:

a. Licencia de funcionamiento original expedida por la Tesoreria Municipal,
con pagos al corriente en el caso de establecimiento de giros comerciales
con venta de bebidas alcohdlicas.

b. Suspension de actividades presentada ante el SAT (original y copia).

c. Identificacion oficial vigente con fotografia (credencial de elector,
pasaporte o cartilla). En caso de que el tramite lo realice un representante,
instrumento notarial que lo autorice (copia y original para cotejar).

d. Pago de derechos.

2. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona fisica:

Carta Poder Notarial; Identificacion del propietario, representante y dos
testigos, (original y copia).

3. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona moral:

Acta Constitutiva y Poder Notarial; Identificacion oficial vigente (original y
copia).

4. El formato de aviso de modificacién de empadronamiento tendra costo y se
otorgara en las cajas del Departamento de Caja General de la Tesoreria
Municipal.

5. En caso de exceder 30 dias habiles después de la suspensién ante el SAT se
hara acreedor a una sancion.

6. El horario de atencion sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Tiempo Promedio de
Operacion:

2 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para baja de Licencia de Funcionamiento.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 1 | Recibe la solicitud de modificacion de licencia junto | Documentacion | Original y
con la documentacion anexa, sefialada en la copia
politica 1, 2y 3 en su caso.
Si la documentacion esta completa continua en la | Documentacion | Original y
actividad no. 2, en caso contrario: copia
2 | Regresa al contribuyente para que complete la | Documentacion | Original y
documentacion y termina procedimiento. copia
3 | Actualiza la Informacion en Sistema eXperta y | Documentacion | Original y
genera la solicitud de inicio de trdmite. copia
4 | Realiza la busqueda en el Padrdn de N/A N/A
Contribuyentes.
5 | Valida documentacién y la turna al Jefe de | Documentaciéon | Original y
Departamento de Padrén de Contribuyentes. copia
Jefe/a de 6 | Entrega la documentacién al analista y la autoriza | Documentacién | Original y
Departamento en sistema. copia
de Padron de
Contribuyentes
Analista A 7 | Genera pase de caja y entrega al contribuyente Pase a caja Original
para que realice su pago.
Contribuyente | 8 | Recibe el pase de caja y realizar su pago en la | Recibo de caja Original
caja.
Cajero 9 | Recibe el pago del Contribuyente y le entrega los | Recibo de caja 2
recibos. originales
Contribuyente | 10 | Presenta sus recibos de pago al analista. Recibo de caja | Original
Analista A 11 | Recibe los recibos de pago y escanea la | Documentacion | Original y
documentacién y la guarda en el expediente del copia
contribuyente.
Coordinador | 12 | Imprime la constancia y turna al Jefe de| Constanciade | Originaly
Técnico Departamento de Padrén de Contribuyentes para baja 1 copia
su firma.
Jefe/a de 13 | Recibe la constancia, firma y devuelve al analista | Constanciade | Original y
Departamento de para su entrega al contribuyente. baja 1 copia
Padrén de
Contribuyentes
Analista A 14 | Entrega la constancia de baja al contribuyente. Constanciade | Original y
baja 1 copia
Contribuyente | 15 | Revisa la constancia y firma de recibido. Constancia de Original
baja
Analista A 16 | Escanea la copia de la constancia y los | Constancia de Copia
documentos anexos a la misma, archiva los baja
documentos y termina el procedimiento.
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ANALISTA JEFE DEL DEPARTAMENT! CONTRIBUYENTE CAJERO
6
1 8 9
Recibe la solicitud de Entrega la infomacion al . . §
modificacion de licencia junto —  Analista y la autoriza en > rszl?gesil g:gsg gﬁ ;aga}'a,_> Remg:t:eel p:ﬁ)z(:z:;ﬁoos'\‘ vl
con la documentacion sistema 9
anexa
“Redbo de pago_
3 2
10
Actualiza la informacion er Esta completa la Actualiza la informacion er)
Sistema documentacion Sistema Presenta sus recibos de
eXperta eXperta pago al ANA
l 4 5
Vélida la documentacion
Realiza la busquéda en el la turna al Jefe del
Padron de Contribuyentes| Departamento de Padron de
Contribuyentes
12 11 \ J 7
Recibe los recibos de pag .
Imprime la Constancia y Y escanea los documentos eSt?Ze;aarl)%sgr\?iacranZﬁe
turna al JDP para su firmal en el expediente del Fgealice U pago
Contribuyente Pag
W gedene K Rese a g
# 16 14 y 13 15
Escanea la copia de la
oo e | EbomlaCsmate| | feeionays || Rekale ooy g
misma, archiva los aja al contribuyente entrega al CON recibido
documentos ?
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Nombre del Procedimiento para el refrendo de la Licencia de Funcionamiento para
Procedimiento: establecimientos.
Objetivo: Autorizar la actualizacion de la operacion de establecimientos de giros

comerciales.

Fundamento Legal:

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 86 y
87.

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

Caodigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla

Avrticulos 26 fraccion IV, 36, 38, 82 fraccion IV, 220 221, 222, 223, 224 y 225
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 607, 609, 611, 629
By 1680 BIS.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 21y 22.

Politicas de
Operacion:

1. El contribuyente debera presentar el formato de refrendo con numero de
registro FORM.054-A/TM/1214 expedido por el Departamento de Padrén
de Contribuyentes (original y copia) para realizar el tramite y presentar los
siguientes documentos:

a. Licencia de funcionamiento con pagos al corriente.

b. Identificacion oficial vigente con fotografia (credencial de elector,
pasaporte o cartilla).

c. Pago de derechos.

2. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona
fisica: Carta Poder Notarial; e Identificacion oficial vigente del propietario,
(original y copia).

3. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona
moral: Acta Constitutiva y Poder Notarial e Identificacién oficial vigente
(original y copia).

4. Elformato de refrendo tendra costo y se otorgara en el Departamento de
Cajas de la Tesoreria Municipal.

5. El periodo de refrendo se realizara durante el mes de enero, febrero y
marzo de cada ejercicio fiscal.

6. Los contribuyentes con giro comercial sin venta de bebida alcohdlica que

no actualizaron su Licencia de Funcionamiento en 2003 y 2006, para su

regularizacion tendran que realizar el tramite de refrendo.

Para los giros comerciales de estacionamientos deberan refrendar

anualmente en los meses de enero, febrero y marzo, casas de empefios,

compra venta de oro, cobre, monedas y metales deberan realizar su
actualizaciéon anualmente como lo establece el Codigo Reglamentario del

Municipio de Puebla.

8. El horario de atencion sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

~

Tiempo Promedio de
Operacion:

15 minutos para la recepcion de documentos y pago del tramite; y 10 dias habiles
Para la entrega de la licencia de funcionamiento.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el refrendo de la Licencia de Funcionamiento para
establecimientos.
Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Analista A 1 | Recibe del contribuyente la solicitud del refrendo | Documentacién | Original y
de la licencia de funcionamiento junto con la Copia
documentacion anexa a la misma, sefialada en las
politicas 1, 2'y 3 en su caso.
Si la documentacion esta completa contindia en la
actividad no. 2 en caso contrario:
2 | Regresa al contribuyente para que complemente la N/A N/A
documentacion y termina el procedimiento.
3 | Registra o busca al contribuyente en la plataforma | Documentacién | Original y
eXperta. Copia
e De estar ya registrado continda en actividad 4.
e En caso contrario:
4 | Inicia el tramite generando solicitud y nimero de N/A N/A
expediente en Sistema eXperta, continua en
actividad 5.
5 | Localiza el numero de expediente en Sistema N/A N/A
eXperta, para generar pase a caja.
Coordinador 6 | Imprime pase de caja para que el contribuyente Pase a caja Original
Técnico realice su pago.
Contribuyente 7 | Recibe el pase de caja y realiza su pago. N/A N/A
Cajero 8 | Recibe el pago del contribuyente y le entrega los | Recibo de Caja 2
recibos del mismo. Originales
Contribuyente | 9 | Entrega el recibo al analista. Recibo de Caja | Original
Analista A 10 | Recibe y escanea el expediente. Documentacién | Original y
copia
Coordinador 11 | Imprime la licencia de funcionamiento. Documentacién | Original y
Técnico copia
12 | Turna al Jefe de Departamento de Padrén de Licencia de Original y
Contribuyentes la licencia de funcionamiento para | funcionamiento copia
rubrica.

Jefe/a de 13 | Recibe licencia, rubrica y remite al Director de Licencia de Original y
Departamento ingresos para su firma o rubrica. funcionamiento Copia
de Padron de Licencia de
Contribuyentes sustancias

toxicas (Si
aplica)
Director/a de 14 | Firma o rubrica licencia y devuelve al Jefe de N/A

Ingresos Departamento de Padron de Contribuyentes.
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Jefe/a de 15 | Entrega licencias firmadas al analista para su Original y
Departamento entrega al contribuyente y las licencias de bebidas copia
de Padrén de alcohdlicas se remiten al Tesorero Municipal para
Contribuyentes su firma.
Tesorero/a 16 | Firma licencias y devuelve al analista para su Original y
Municipal entrega al contribuyente. copia
Analista A 17 | Recibe las licencias firmadas, entrega al Original y
contribuyente, escanea, finaliza tarea copia
Termina Procedimiento.
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Nombrc_e d.e ! . Procedimiento para el Aviso de Apertura de Negocio.
Procedimiento:
Objetivo: Autorizar el Aviso de Apertura de Negocio a través del Sistema eXperta siendo

este un tramite en linea, en el cual se fusiona la Licencia de Uso de Suelo
Especifico y la Licencia de Funcionamiento.

Fundamento Legal:

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

Caodigo Fiscal y Presupuestal para el Municipio de Puebla, Articulos 36, 38, 82,
221,223,224 y 225.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 627, 628, 629 y 630.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 21y 22.

Politicas de
Operacion:

1. Para tramitar el Aviso de Apertura de Negocio es requisito indispensable
contar con la Clave Unica de Registro de Usuario (CURS) que se asigna al
momento de registrarse en el Padron de Usuarios Acreditados del Municipio
de Puebla. (PUAM).

2. El contribuyente deberd presentar la solicitud en linea, digitalizar los
siguientes documentos y subirlos a la pagina del Ayuntamiento de Puebla:

a) Documento con el que acredite su alta fiscal, ante el Servicio de
Administracion Tributaria.

b) Croquis de ubicacion y superficie total del local donde pretende
establecerse el giro comercial.

c) 4 Fotografias minimo tamafio postal:
e 2 fachada exterior del local, que se aprecie toda la fachada y sus

colindancias.

e 2interiores.

d) Comprobante domiciliario del establecimiento.

3. En caso de que el Alta ante el SAT exceda de 45 dias habiles de la fecha de
inicio de operaciones, se hara acreedor a una sancion.

4. El Jefe de Departamento de Padron de Contribuyentes autorizara previo a la
firma electronica de autorizacion del Director de Ingresos, el Aviso de
Apertura de Negocio.

5. El Director de Desarrollo Urbano deberéa firmar electrénicamente el Aviso de
Apertura de Negocio.

6. El Director de Ingresos debera firmar electrénicamente el Aviso de Apertura
de Negocio.

7. El horario de servicio sera de 8:30 a 14:30 horas. de lunes a viernes.
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10.

En caso de ser procedente la resolucion, el solicitante podréa realizar el pago
de los Derechos generados por la emision del Aviso de Apertura de Negocio,
a través de los medios puestos a su disposicion; a partir de que surta sus
efectos la notificacion de la resolucién empezara a transcurrir un plazo de
cinco dias habiles para realizar el pago en las formas y lugares autorizados
por la Tesoreria Municipal; excedido dicho término sin realizar el pago, el
tramite iniciado sera cancelado.

El Aviso de Apertura de Negocio autoriza la realizacion de actividades en el
establecimiento desde el momento en que se expide, previo pago dentro del
término concedido, y que este se vea reflejado en las cuentas bancarias
correspondientes del Municipio.

Aquellas solicitudes de giros comerciales susceptibles de Aviso de Apertura
de Negocio que por alguna razén técnica o juridica no sean posibles de ser
emitidas a través del Sistema Informatico del Ayuntamiento, una vez
determinada su inviabilidad por la Dependencia que conozca del tramite,
podra ser resuelto de manera presencial.

Tiempo Promedio de

Operacion:

1 dia habil.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el Aviso de Apertura de Negocio.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Analista de Analizar las tareas generadas en el sistema
Desarrollo 1 | eXperta por solicitudes de contribuyentes de Digital N/A
Urbano tramites de Aviso de Apertura de Negocio.
Analista del Revisa tareas generadas en el Sistema eXperta,
Departamento ; S .
. 2 |por el analista de la Direccion de Desarrollo Digital N/A
de Padron de
. Urbano.
Contribuyentes
Valida, analiza, ejecuta la tarea de Aviso de
Apertura de Negocio y hace del conocimiento al .
3 Jefela de Departamento de Padron de Digital N/A
Contribuyentes.
Jefe de
Departamento Recibe y autoriza tramite a través del Sistema .
de Padrén de 4 eXperta. Digital N/A
Contribuyentes
5 Envlla el orden de cobro, para que el contribuyente Digital N/A
realice su pago.
Director/a de , : - :
Desarrollo 6 Reallzg la Firma Electronica en.el Sistema eXperta Digital N/A
del Aviso de Apertura de Negocio.
Urbano
Director/a de Realiza la Firma Electrénica en el Sistema eXperta
Ingresos d,e la 7 del Aviso de Apertura de Negocio. Digital N/A
Tesoreria
Municipal Termina Procedimiento.
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ANALISTA DESARROLLO ANALISTA PADRON DE JEFE PADRON DE DIRECTOR DESARROLLO | DIRECTOR DIRECCION DE

URBANO

CONTRIBUYENTES

CONTRIBUYENTES

URBANO

INGRESOS

1

Analizar las tareas generadas
en el sistema eXperta por
d y .

Revisa tareas generadas en
el Sistema eXperta por el

de de|
tramites de Aviso de Apertura
de Negocios.

\ 4

analista de la Direccion de
Desarrollo Urbano.

Y 3

Valida, analiza, ejecuta la
tarea de Aviso de Apertura

Recibe y autoriza tramite a

de Negocio y hace de
conocimiento del Jefe del
Padrén de Contribuyentes.

\ 4

través del sistema eXperta.

L

Envia la orden de cobro

para que el C
Realice su pago.

4

Realiza la Firma Electrénica
en el sistema eXperta del
Aviso de Apertura de

Negocio.

Realiza la Firma Electrénica
en el sistema eXperta del

4

Aviso de Apertura de
Negocio.
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Nombre del Procedimiento para la reposicion de Licencia de Funcionamiento para
Procedimiento: establecimientos.
Objetivo: Autorizar la reposicion de licencias de establecimientos de giros comerciales.

Fundamento Legal:

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 86 y
87.

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

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 26 fraccion
IV, 36, 38, 82, 220 221, 222, 223, 224 y 225.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 607, 609, 611 y
1680 BIS.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 21y 22.

Politicas de
Operacion:

a. Solicitud por escrito dirigido al Jefe de Departamento de Padrén de
Contribuyentes sefialando lo siguiente: Nombre completo, domicilio y
teléfono de la persona o empresa solicitante y motivo por el cual solicita
la reposicion (original y copia).

b. Identificacién oficial vigente con fotografia (credencial de elector,
pasaporte o cartilla). En caso de que el tramite lo realice un gestor,
presentar carta poder simple que lo autorice (copia y original para
cotejar).

c. Acta Constitutiva en caso de personas morales (original y copia).

d. Pago de derechos.

2. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona
fisica: Carta poder notarial e Identificacion del propietario, representante.

3. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona
moral: Acta Constitutiva, Poder Notarial e Identificacién oficial
vigente(original y copia).

4. El formato de aviso de modificacion de empadronamiento tiene costo y se
otorga en el Departamento de Caja General.

5. El horario de atencion es de 08:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

6. A solicitud del contribuyente se le otorgara la licencia en caso de extravio,
robo o maltrato.

Tiempo Promedio de
Operacion:

10 dias habiles para la entrega de la Licencia de Funcionamiento.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la reposicién de Licencia de Funcionamiento para
establecimientos.
Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Analista A 1 | Recibe la solicitud del contribuyente junto con la | Documentacion | Original y
documentacién anexa, conforme a las politicas de copia
operacion 1, 2'y 3 en su caso.
e Si esta completa la documentacion
continua en la actividad No. 2 en caso
contrario.

2 | Regresa al contribuyente para que complemente | Documentacién | Original y
la documentacidn y termina procedimiento. copia

3 | Registra o busca al contribuyente en la plataforma N/A N/A
eXperta.

e Siya se encuentra registrado en eXperta
continua en actividad 4.

4 | Inicia el tramite de reposicion ingresando el Solicitud de Original
Registro Municipal de la licencia para llamar al | inicio de tramite
Padrén de Contribuyentes y genera un numero de
eXperta.

5 | Localiza el numero de expediente eXperta verifica | Documentacion | Original y
que los datos sean correctos, cuantifica el adeudo copia
de la licencia y hace del conocimiento del Jefe de
Departamento de Padrén de Contribuyentes.

Jefe/a de 6 | Localiza en la Plataforma eXperta y verifica que el N/A N/A
Departamento adeudo y los datos sean correctos.
de Padron de e De no ser correctos los datos contintia en
Contribuyentes actividad 6.

7 | Autoriza el pago a través del sistema eXperta y N/A N/A
hace del conocimiento del Analista.

Analista A 8 | Localiza el expediente, imprime el pase a caja y N/A N/A
entrega al contribuyente.
Contribuyente 9 | Recibe el pase de caja para realizar su pago. Pase a caja Original
Cajero 10 | Recibe el pago del contribuyente y le entrega los | Recibo de pago 2
recibos del mismo. Originales
Contribuyente | 11 | Entrega el recibo al analista. Recibo de pago | Original
Analista A 12 | Escanea el expediente. Documentos Original y
copia
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Coordinador 13 | Imprime las licencias y turna al Jefe de Licencia de Original y
Técnico Departamento de Padron de Contribuyentes para | Funcionamiento copia
su rubrica. Licencia de
Toxicos (Si
aplica)

Jefe/a de 14 | Recibe licencia, rubrica y remite al Director de Original y
Departamento ingresos para su firma o rubrica. copia
de Padron de
Contribuyentes
Director/a de 15 | Firma o rubrica licencia y devuelve al Jefe de N/A

Ingresos Departamento de Padron de Contribuyentes.

Jefela de 16 | Entrega licencias firmadas al Analista para su Original y
Departamento entrega al contribuyente y las licencias de bebidas copia
de Padrén de alcohdlicas se remiten al Tesorero Municipal para
Contribuyentes su firma.

Tesorero/a 17 | Firma licencias y devuelve al analista para su Original y

Municipal entrega al contribuyente. copia

Analista A 18 | Recibe las licencias firmadas, entrega al Original y

contribuyente, escanea, finaliza tarea. copia
Termina Procedimiento.
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JEFE DEL DIRECTOR DE
ANALISTA DEPARTAMENTO CONTRIBUYENTE CAJERO INGRESOS TESORERO MUNICIPAL
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Firma licencias y

devuelve al ANA

para su entrega a
CON

65




Wi

] J0) 8 ] TESORERIA
—GOBIERNG MUNICIPAL— JE. ’_' 7|—\\ H

ﬁj‘jfﬂf

AL
][

Registro: MPUE1418/MP/TM05/D1006-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 02/05/2015

MUMICIPAL . .y
PUEBLA de la Direccion de Ingresos | Fecha de actualizacién: 22/03/2018

I W L 1 |

Num. de Revisién:03

Nombrc_e d.e ! . Procedimiento de degustacion de bebidas alcohdlicas
Procedimiento:
Objetivo: Regular las degustaciones de bebidas alcoholicas por dia y punto de venta.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 21y 22.fracciones XIV y XVI.

Politicas de
Operacion:

1.- De un evento de degustacion de bebidas alcohdlicas el contribuyente deberé:
a) Contar con la Clave Unica de Registro de Usuario (CURS) a fin de realizar
el tramite en linea.
b) Solicitud por ventanilla virtual sefialando lo siguiente:

e Sefialar la direccion y ubicacion del punto de venta.

e Sefialar el dia a realizar la degustacion.

e Especificar el tipo de bebida para la degustacion.
2.- Los expedientes ingresados en un dia habil antes de las 14:30 horas seran
resueltos el mismo dia. Los que se registren después de dicho horario seran
considerados para analisis a partir de las 8:30 horas del dia habil siguiente.
3.- La degustacion debe de ser menor a un vaso de 5 onzas.
4.- La solicitud se deberé realizar dos dias habiles antes de su degustacion.
9.- En caso de ser procedente la resolucion, el solicitante podra realizar el pago
de los Derechos generados por la emision del permiso de degustacion, a través
de los medios puestos a su disposicion; a partir de que surta sus efectos la
notificacion de la resolucion empezara a transcurrir un plazo de dos dias
habiles para realizar el pago en las formas y lugares autorizados por la
Tesoreria Municipal; excedido dicho término sin realizar el pago, el tramite
iniciado seré cancelado.
6.- Los pagos realizados en Instituciones Bancarias se reflejaran en un término
de 48 horas en el sistema respectivo para seguimiento del tramite.
7.- Las degustaciones deberan ser en establecimientos autorizados con venta
de bebidas alcohdlicas dentro del Municipio de Puebla.

Tiempo Promedio de
Operacion:

45 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: De degustacion de bebidas alcohdlicas.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Analista A 1 | Recibe solicitud en su bandeja del sistema eXperta. Documentos | Digital
2 | Revisa y analiza la documentacion para realizar el | Documentos | Digital
tramite.
3a | Siel tramite procede genera adeudo.
3b | Si el tramite no es procedente, se niega. Documentos | Digital
Jefe/a del 4 | Autoriza en Sistema eXperta. N/A N/A
Departamento
5 | Se envia orden de cobro para que el contribuyente | Orden de Digital
realice su pago. Cobro
Contribuyente | 6 | Realiza su pago (caja, bancos o en linea). N/A N/A
Jefe/a de 7 | Firma electronicamente la resolucion de degustacion y | Resolucidn Digital
Departamento se envia notificacion al contribuyente.
Contribuyente | 8 | Recibe su notificacion. Correo Digital
9 | Imprime su resolucion de degustacion. Resolucion Digital
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ANALISTA JEFE DE DEPARTAMENTO CONTRIBUYENTE

1 4
Se recibe solicitud del w| Autoriza en Sistema
Tramite. el eXperta.
A 2 l 5 6
Se revisan y analizan los Se envia la Orden de - X
documentos. Cobro. > Se realiza el pago.

—

v :

Recibe la notificacion.

I .

Imprime su Licencia de
Degustacion.

3b

¢Esta completa la

Se niega el tramite. ‘Yocumentacion?

Firma

\ 4

Se genera el tramite.
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V- DEPARTAMENTO DE CAJA GENERAL

Nombre del Procedimiento para el cobro en Caja General.
Procedimiento:
Objetivo: Recibe los pagos correspondientes a los diversos conceptos de ingresos a favor

del Municipio de Puebla en los diferentes 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 Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones III.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos17y 18 Fracciones |, Il, Ill, IV, V, VI, VII, VIII.

Politicas de
Operacion:

1.

Entrar, diez minutos antes, sélo personal autorizado, con identificacién
oficial, sin celular y con las herramientas de trabajo (fondo, sello,
calculadora y papeleria).

El personal de cajas debe tener una excelente presentacion, con
condiciones de higiene idonea y vestimenta formal.

Como medida de seguridad el personal debe informar de inmediato a
su superior jerarquico, si la gaveta asignada no cumple con las
medidas de seguridad para el resguardo del fondo y sello; en caso de
necesitar realizar una llamada telefénica o atender cualquier asunto
personal, debe realizarlo fuera del area de cajas.

Asimismo debe entregar a su superior jerarquico el fondo, el sello y las
llaves a resguardo, cuando se encuentre en periodo vacacional o se le
asigne otra funcion.

En base a los lineamientos de contratacion, el personal es sometido a
un examen psicométrico y previamente se le realiza una entrevista por
el Jefe del Departamento de Caja General, quien analiza su perfil y
antecedentes laborales, cabe sefalar que el area de Recursos
Humanos, solicita al personal de nuevo ingreso la carta de no
inhabilitado y antecedentes no penales para su contratacion.

Cobrar las contribuciones de acuerdo con la Ley de Ingresos del
Ejercicio Fiscal vigente, en efectivo, cheque certificado o de caja a
favor del Municipio de Puebla y en su caso con tarjieta de
crédito/débito o mediante transferencia electrénica, sélo cuando esté
debidamente autorizado. Los pagos con transferencia depdsitos
hechos en bancos deben ser verificados por el personal autorizado y
el cajero deberéa especificar como fue la forma de pago o depdsito.

Los contribuyentes que realicen pagos por transferencias o depésitos
a través de la banca electronica, podran acudir a las cajas de la
Tesoreria Municipal, para canjear su operacion por un recibo expedido
por la misma Dependencia, con sello de pagado para que pueda
realizar cualquier tramite a que haya lugar.
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7. Al recibir un pago, los Analistas Ay B (Cajeros) deberan preguntar al
contribuyente el concepto de pago que realizara (impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos) y en su caso deberan
solicitar la boleta predial o la orden de pago expedida por la
Dependencia o Entidad que corresponda con numero de referencia
para el cobro, verificando que coincida con el monto registrado en el
Sistema SAP.

En caso de recibir el pago en efectivo se 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).

Sélo el Coordinador Técnico y el Analista A (Supervisores de Caja)
estaran autorizados para cancelar operaciones de cobro a causa de
errores 0 a peticion del contribuyente en ventanilla, dicha cancelacion
debera ser solicitada por el Analista A o B (cajero) en ventanilla con la
documentacién correspondiente.

Cuando el cajero solicite una cancelacién debe hacerlo en tiempo y
forma, debe tener el juego de recibos originales, redactar con pufio y
letra el motivo, asi como asentar nombre y firma en el documento.

En caso de hacer una devolucion, ésta debe hacerse previa
autorizacion del jefe del Departamento.

8. Una vez recibido el pago, los Analistas A y B (cajeros) deberan
imprimir el recibo, resguardar un ejemplar y entregar otro al
contribuyente segun sea el caso.

9. Solo el Coordinador Técnico y el Analista A (Supervisores de Caja),
estaran autorizados para realizar retiros parciales cada $50,000
(Cincuenta  mil pesos 00/100 MN.) con el formato
FORM.1559/TM/0716 validado por la Contraloria Municipal.

10. Los Analistas A y B (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,
entregando los cheques recibidos al Coordinador Técnico y al Analista
A (Supervisores) de Caja, asi como realizar el cierre de caja y tomas
en el Sistema SAP. Los supervisores deberan confrontar el desglose
de la ficha con el efectivo.

11. En caso de que durante el corte se identifiquen diferencias, el
personal de cajas debera informar de manera inmediata a su superior
jerarquico Jefe del Departamento de Caja Generall.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

El efectivo debe guardarse en la bolsa recibo de deposito, de la
compafiia de valores, misma que sera depositada en el cofre de
seguridad de cada cajero de ventanilla. Una vez depositados los
valores solamente el encargado de la Compafia de traslado de
valores podra tener acceso al cofre de seguridad.

El Jefe del Departamento de Caja General o el personal que él
designe, verifica el fondo de morralla y lleva a cabo arqueos de forma
aleatoria 0 sorpresiva por 1o menos una vez al mes.

El analista A y B (Cajeros) se rotara cuando el Jefe de Departamento
lo considere necesario entre los distintos puntos de cobro como
medida de control interno para la prevencion de vicios.

En el caso de faltante el Analista A y/o B (Cajero) debera cubrir de
inmediato el mismo, ya que es necesario cerrar el ingreso del dia,
esto una vez que se le haya reportado al Coordinador Técnico y al
Analista A (Supervisores de Caja).

Si fuese el caso de un Acta Administrativa realizada por el Servicio de
Pan Americano de Proteccion S.A. de C.V., derivada de la deteccion
de una diferencia en su corte diario; al dia siguiente de realizar el
depdsito entregado en el plomo, el Analista A y/o B (Cajero) debera
cubrir el monto realizando un pago directamente en ventanilla a la
cuenta del Municipio de Puebla, en la Institucion Bancaria BANORTE,
por el importe que se especifique en el Acta para cubrirlo.

Si fuese el caso de que el Analista A y/o B (Cajero), actu6 de forma
ilicita para hacerse de un recurso econdémico, este sera acreedor a un
Acta Administrativa en la que se registre la forma de pago que
autorice el Director de Ingresos, procediendo a firmar el pagaré
correspondiente.

El corte de caja se debe realizar diariamente a las 15:00 horas, salvo
los casos en que deba ser atendido uno o mas contribuyentes
después de la hora indicada.

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

Tiempo Promedio de
respuesta:

1dia (permanente).
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Descripcion del Procedimiento: Para el cobro en Caja General.
Responsable | No. Actividad ; U Tantos
ocumento
1 Entra al Sistema SAP. N/A N/A
Analista Ao B
(Cajero)
2 | Captura el Nombre de Usuario y Contrasefia. N/A N/A
3 Selecciona el libro de caja en la Transaccién
FPCJ en la cual recibe los cobros. N/A NA
4 | Selecciona en ment CAJA. N/A N/A
5 | Selecciona la forma de pago Efectivo, Cheque o
Tarjeta. N/A N/A
6 Captura el numero de referencia de la cuenta que
va a cobrar. N/A N/A
7 | Acepta para que el sistema, de la cantidad a
pagar y en ocasiones se seleccionan partidas N/A N/A
(ejemplo: Infracciones y parcialidades).
8 | Revisa que la informacion esté correcta y confirma N/A N/A
con el contribuyente los datos.
9 | Ejecuta el icono de contabilizar. N/A N/A
10 | Genera las impresiones del recibo de pago, sella, Recibo 2
entregar al contribuyente, resguarda un ejemplar originales
Termina procedimiento.
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| PROCEDIMIENTO PARA FI. CORRO FN CA.JA GENFRAI .
CAJERA/O CONTRIBUYENTE

INICIO

1
Entra al sissema SAP
3 2
Captura el Nombre de Usuario y
Contrasefia
1 3

Selecciona el libre de caja en la
TRANS FPCJ en la cual recibira
lcs cobros

i a

Selecciona en menu CAJA

Captura el niumerc de referenca
de la cuenia que se va a cobrar

Selecciona
la forma
de pago

1 °

Al dar acepiar, el sisema da la

10

Revisa que Ia informacién este

cansdad a pagar y en ocasiones
se seleccionan parsdas

correcta y confrma con el
contribuyente ios datos

I 11

Ejecuta elicono de coniabilizar

J 12

Se generan las impresiones del
recibo de pago, sella enwega al
contribuyente, resguarda un
ejempiar Yy termina €l

Recibo Original

73



Registro: MPUE1418/MP/TM05/D1006-C

. i
_jei;jiéﬂﬂ.i{ﬂ_ Tr_wgrrﬁ Manual de Procedimientos | Fecha de elaboracion: 02/05/2015
PUEBLA |~ = | delaDireccion deIngresos | Fecha de actualizacion: 22/03/2018
NUm. de Revision:03
Nombre del Procedimiento para el cierre de caja en el Sistema SAP.
Procedimiento:
Objetivo: Recibe los pagos correspondientes a los diversos conceptos de ingresos a favor

del Municipio de Puebla en los diferentes 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 Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente. (En su
totalidad).

Ley Organica Municipal, Articulo166 fracciones IV, VIl y XI.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 17y18 Fracciones |, II, Ill, IV, V, VI, VII, VIII.

Politicas de
Operacion:

1.

Realiza el corte de caja, el Analista A y B (cajero) debe separar
su fondo y verificar que coincida la suma de los ingresos recaudados
con la documentacion comprobatoria de los movimientos que se
realizaron durante el dia para elaborarla ficha de deposito
correspondiente, entregando los cheques recibidos al Coordinador
Técnico y al Analista A (supervisores de caja) de Caja.

ldentifica si durante el corte hubo diferencias, para informar de manera
inmediata al Coordinador Técnico y/o al Analista A (supervisores de caja).
Guarda el efectivo en la bolsa de recibo de depdsito de la compafia de
valores, misma que se deposita por cada Analista A y B (cajero) en el
cofre de seguridad supervisado por el Coordinador Técnico y el Analista
A (Supervisores de caja). Una vez depositados los valores, solamente el
encargado de la Compafiia de traslado de valores puede tener acceso al
cofre de seguridad donde se resguardan.

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
maddulos que tienen horario vespertino.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia (permanente).
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Descripcion del Procedimiento: Para el cierre de caja en el Sistema SAP.

Responsable No. Actividad Formato Tantos
Documento
Analista A 0 B. 1 Ingresa al Sistema SAP y selecciona en N/A N/A
(Cajero) la barra de menu la opciéon Saldo de
Caja.
2 Verifica que el efectivo, cheques y tarjeta N/A N/A
estén correctamente cotejados con el
sistema.
3 Corre el proceso de cierre de caja. N/A N/A
4 Imprime el reporte de cierre de caja. N/A N/A
Abre en Sistema SAP la barra superior N/A N/A
de herramientas la opcidn Abrir caja.
6 Contabiliza las salidas, selecciona los N/A N/A
tipos de pago e imprime el reporte.
7 Elabora fichas de depdsito y de traslado Ficha de 1 original
de valores. deposito
8 Deposita el efectivo en la bolsa de N/A N/A
valores para colocarla en el cofre.
Termina Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE CA.JIA EN EL SISTEMA SAP.

CAJERO

1

Ingresa al sisema SAP y
selecciona en la barra de mena
la opcidn Sakdo de Caja.

I :

Verifica que el efectivo, cheques
y tareta estén correciamente
cofejados con el sistema.

¥ 3

Correel proceso de cierre de

‘ 4
Imprime el repore de cierre de
caja.

Reporie de Cierre de Caja

FIN

Abre en sisiema SAP Ia barra

superior de herramientas Ia Iy
opcion Abrir caja. 8

Deposita el efectivo en la bolsa
s 6 de valores para colocaria en el
cofre.

Coniabiiza las salidas, selecciona
los fpos de pago e imprime el | T
repore

7

Elabora fichas de depésio y de
traslado de valores

v

Reporie de Saldas

Caria Pore Original
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Nombre del Procedimiento para llevar a cabo la supervision del area de caja.
Procedimiento:
Objetivo: Verifica que las cajeras de ventanilla apliquen todos los procedimientos,

comprobando los cortes con fichas de deposito y papeletas en Panamericano,
asi como supervisar que cuenten con suficiente morralla en los modulos de
cobro.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 17y18 Fracciones |, I, Ill, IV, V, VI, VII, VIII.

Politicas de
Operacion:

El Jefe del Departamento de Caja General verificara de manera frecuente y
Sorpresiva el fondo de morralla y realizara arqueos de caja por lo menos una
vez al mes y cuando lo considere necesario.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1dia (permanente).

7
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Descripcion del Procedimiento: Para llevar a cabo la supervision del area de caja.

Responsable

No.

Actividad

Formato
Documento

Tantos

Analista A o
Coordinador
Técnico
(Supervisor de
Caja)

1

Verifica que todos los Analista A y B
(cajeros) en ventanilla, estén conectados
en el horario que marca su jornada laboral
y que el Sistema SAP funcione
correctamente.

N/A

N/A

Informa al Jefe/a del Departamento de
Caja General las fallas del Sistema,
asimismo levantar un reporte a la
extension 5151 (mantis) quien gestiona
en la Direccion de Sistemas para que sea
arreglado el problema.

N/A

N/A

Proporciona a los cajeros fondo fijo para
cambios, formas valoradas, papeleria y
material de traslado de valores.

N/A

N/A

Coordina el roll de competencias,
vacaciones del personal a su cargo y
asignacion de caja.

N/A

N/A

Coordina y supervisa a los Analistas A y B
(cajeros) en captacion de ingresos diarios,
asi como el corte de caja.

N/A

N/A

Efectia cancelaciones de recibos por
sistema solicitado por los cajeros, verifica
la documentacion para su proceso.

N/A

N/A

Efectia reversas, es decir, devolver
operaciones Consultadas que no se
concretaron en el pago, para que den en
su estado natural en el registro contable.

N/A

N/A

Determina los ingresos recaudados por
cajeros para integrar el concentrado.

Si se trata de un error en la suma de
comprobantes o billetes, se corrige y si no
se encuentra, se determina el faltante o
sobrante, si es faltante se paga y si es
sobrante se registra contablemente.

N/A

N/A

Efectua rotacion y sustitucion de cajeros en
los Médulos por incidencias o quejas de los
contribuyentes.

N/A

N/A
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Genera adeudos de donativos, otros, N/A N/A
10 | ingresos, efc.

Si existe un cheque mediante el cual se
efectua el pago y existe un excedente, no
se devuelve el dinero; el Contribuyente
debe corregir su cheque o los dona al

Ayuntamiento, también existen

Relaciona los cheques y los deposita en N/A N/A
11 | ventanilla de Caja General.

Realiza informe de ingresos por sistema'y N/A N/A
12 | mddulo.

Solicita formas valoradas al Departamento N/A N/A

13 | de Control de Recaudacién e Infracciones
mediante Oficio o Memorandum.

Lleva estadistica de recibos cobrados por Estadistico Electrénico
14 | cada médulo. de Recibo
cobrados

Termina Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA SUPERVISION DEL AREA DE CAJA.

SUPERVISOR

JEFE DE CAJA GENERAL

CONTRIBUYENTE

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
RECAUDACION

1

Verifica que wodos los Analista A
y B (cajeros) en ventanilla, est#én
conectados en el horaric que

2

marca su jornada laboral y que
el sistema SAP este
funcionando correctamenie.

Informar al Jefe de Caja
General, de las fallas del
Sistema. Asi mismo se levanta
un repore a la exension 5151
(manss), quien gessona en la
Direccién de Sistemas para que
sea arreglado el problema.

valoradas, papeleria y material
del rraslado de valores.

iy a
Coordina el rol de
competencias, vacaciones y

17 s

Coordina y supervisa Analisia A
y B (cajeros) en capiacidn de
ingresos diarios, asi come el
core de caja.

3 6

Efectua cancelaciones de
recibos por sistema, soficitado
por cajeros, veriicando ia
documeniacidn para Su proceso.

1 7

Efectua reversas, es decir
devoiver operaciones,
consultadas de que no se
concreto el page para que
quede en su estado natural en
€l regisiro coniable.

1 8
Determina los ingrescs
recaudados por cajeros para
integrar el concentrado. Si se
trata de un error en la suma de
comprobantes o© billeies se
corrige y si no se encuentra se
determina faltante o sobrante, si
es faltante lo paga el cajero y si
es sobrante se registra
coniablemente.

1 B

Efectua roiacidn y susstucion de
Analista A y B(cajercs) en los
Médulos por incidencias o©
quejas de los contribuyenies.

1 10

Genera adeudos de donatives,
en el Sistema expena, en caso
de que el Contribuyente

- 3
Proporciona a los cajercs fondo
fjo para cambics, formas

12

Se genera un recibo por la
diferencia del cheque como
donacidn al municipio.

presente un cheque con
diferene monto al del Sistema.

i3
Relaciona los cheques y los

¢.Se hara donacién
al  Munipio por
monio incorrecto?

déposita en ventanila de caja

general.
1 14

Realiza informe de ingresos por

is

Solicita formas valoradas al
Deparamento de Control de
Recaudacion e  Infracciones

sisiema y madulo.

i6

Lleva estadissica de recibos

mediante oficio o
memorandum.

Cficio © Memorandum

cobrades por cada mdédulo.
Termina el procedimienio.
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Nombre del Procedimiento para llevar a cabo la revision de los depdsitos realizados en banco.
Procedimiento:
Objetivo: Revisa los depdsitos realizados en banco para hacer la correcta aplicacion a la
cuenta de los contribuyentes.

Fundamento Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.
Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo166fraccioneslV,VIIl y XI.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Puebla, Articulos 17y18 Fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, VII, VIII.
Politicas de 1. El Analista A de bancos consulta via internet las cuentas bancarias a nombre
Operacion: del Municipio de Puebla por dia, para generar el reporte de resumen de saldos

y a su vez se hace un concentrado por cuenta, con los saldos reflejados y asi
envie el mismo, via correo electrénico al departamento de érdenes de pago.

2. Indica al Departamento de Ordenes de pago, mediante un archivo, qué
cheques estan en transito por cada una de sus cuentas.

3. Realiza la conciliacion del Ingreso Recaudado por dia para verificar que estén
todos los depositos y a su vez se elabora un reporte para validar dicha
informacién.

4. Saca copias de las fichas que conforman el Ingreso por dia.

5. Realiza un analisis de las afiliaciones derivado del cobro con tarjeta, como son
(Bancomer, Banamex, Banorte), coteja con el reporte impreso via Internet las
cuentas denominadas TPV, por si hubiera cargos no identificados por el
Municipio de Puebla.

6. Elabora un reporte por dia de los pagos por concepto de A.B.I.

Lleva un expediente de los cheques devueltos para su recuperacion.

8. Visualiza diariamente los mensajes enviados por correo electronico de los
contribuyentes por pagos efectuados por los mismos y se les da contestacion.

9. Turna al Departamento de contabilidad las cartas de inversion original y copias
mediante un memorandum u oficio.

10.Recibe del Departamento Juridico oficio con las pélizas en garantia como son
(Cheques, Fianzas), para su resguardo. Actualiza diariamente el archivo donde
se tiene el control de las mismas y se archiva.

~

Tiempo Promedio | 1 dia (permanente)
de gestion
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Descripcion del Procedimiento: Para llevar a cabo la revision de los depésitos realizados en banco.

Responsable No. Actividad DFormato Tantos
ocumento
Coordinador Revisa arqueo de fichas que entrega el N/A N/A
Técnicoy 1 servicio  Panamericano al interventor
Analista A (personal designado por el Jefe/la de
(Supervisor de Departamento de Caja General).
Caja)
Revisa que las fichas de efectivo, cheques, N/A N/A
2 | Boucher y transferencias se encuentren
firmados por el contribuyente y sellados
por el banco.
Revisa que cada depdsito cuadre con el N/A N/A
3 | reporte de Ingreso por cajero.
Suma por separado el total de fichas de Reporte de Electrénico
4 | efectivo, cheques, boucher y transferencia documentos
para cuadrar con reporte y entrega tabulador emitidos
a la Direccion de Contabilidad.
Termina Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA REVISION DE LOS DEPOSITOS REALIZADOS EN BANCO.

SUPERVISOR CONTABILIDAD

INICIO

Revisa arqueo de fichas que entrega el servicio
Panamericano al intervenior (personal designado
por el Jele de Depariamento de Caja General)

| 2

Revisar que las fichas de efecivo, cheques,
bouchers y ftransferencias se encuentren
frmados por el contribuyente y sellados por el
banco

3

A 4

Revisa que cada depdsito cuadre con el
reporie de Ingreso por cajero.

|

] s

Suma por separado el wial de fichas de
efectvo, cheques, bouchers y ransferencia
para cuadrar con reporie y enregar
tabulador a la Direccidn de Contabiidad

Reporie de Excel (Tabulador de iotaies)
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Nombre del Procedimiento para la Supervision de documentacion que debera entregarse a la

Procedimiento:

Direccion de Contabilidad.

Objetivo: Supervisa que los ingresos del Ayuntamiento cuenten con la documentacion que
permita identificar al contribuyente que lo realizé.
Fundamento Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.
Legal:
Ley Organica Municipal, Articulo166 fracciones IV, VIl y XI.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos17y18 Fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII.
Politicas de 1. El supervisor del turno vespertino al final del dia, corre el proceso (reporte diario
Operacion: de caja) y verifica que todas las cajas efectuaron correctamente su cierre,

efectuando su reporte de observaciones.

Tiempo Promedio

de Gestion

1dia (permanente).
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Descripcion del Procedimiento: Para la supervision de documentacion que debera entregarse a la
Direccién de Contabilidad.

Responsable

No.

Actividad Bt
Documento

Tantos

Coordinador
Técnico y
Analista A

(Supervisor de
Caja)

1

Revisa que los recibos cobrados estén N/A
correctos en su impresion y debidamente
sellados por cada cajero.

N/A

Coteja que no falte ningun recibo segun el N/A
listado (valoracién de pagos).

N/A

Supervisa que el cierre y las tomas estén N/A
realizadas via SAP.

N/A

Supervisa que las fichas sin valor N/A
cuadren con el Cierre de caja y estén
firmadas por cada cajero.

N/A

Revisa que los recibos cancelados estén N/A
con su Documentacién original y las
copias correspondientes, asi como el
motivo de su cancelacion, colocando su
nombre y firma.

N/A

Supervisa que los cajeros realicen el N/A
corte y cierre de cada terminal bancaria y
lo anexen en sus reportes.

Termina Procedimiento.

N/A
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE DOCUMENTACION QUE DEBERA ENTREGARSE A LA DIRECCION DE CONTABILIDAD.

SUPERVISION

cajero

Revisa que los recibocs cobrados
este correcia su impresidn y
debidamente sellades por cada

|

2

pagos)

detaiadcs

Cotejar que no fake ningin recibo.
Segun el lisiado(valoracion de

Reporie de valoracidn de pagos

Supervisa que el cierre y las
omas esen realizadas via SAP

+

4

cajero

Supervisa que las fichas sin
valor cuadren con el Cierre de
caja y es¥n frmadas por cada

+

cancelades es®n con

Revisa que los recibos
su

Documentacion original y las
copias correspondientes  asi
como el motivo de su
cancelacion, colocande  su
nombre y firma.

! 6

anexen en sus reportes
Termina procedimiento

Supervisar que los cajeros
realicen el corie y cerre de
cada terminal bancaria y lo

FIN
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Nombre del Procedimiento para el cobro en modulo emisor (Temporada de Cobro Predial y

Procedimiento:

Limpia).

Objetivo: Recibe pagos correspondientes a Predial y Limpia, Unicamente con tarjeta de
crédito/débito a favor del Municipio de Puebla, en los puntos de cobro instalados
temporalmente de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Ingresos del Ejercicio fiscal
vigente.

Fundamento Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente. (En su

Legal: totalidad).

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones III.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos17 y 18 Fracciones |, Il, Ill, IV, V, VI, VII, VIII.
Politicas de 1. El acceso, debe ser quince minutos antes de la apertura del médulo de
Operacion: cobro, el personal autorizado debe presentarse en el lugar asignado con

identificacion oficial y chaleco proporcionado por la Tesoreria Municipal,
asimismo debe contar con las herramientas de trabajo necesarias (llaves
para el acceso al mddulo, red, internet, papeleria, mobiliario adecuado al
lugar en el que lo asignen).

2. En base a los lineamientos de contratacién, el personal es sometido a un
examen psicométrico y previamente se le realiza una entrevista por el Jefe
del Departamento de Caja General, quien analiza su perfil y antecedentes
laborales, cabe sefialar que el area de Recursos Humanos, solicita al
personal de nuevo ingreso la Carta de No Inhabilitado y Antecedentes No
Penales para su contratacion.

3. Como medida de seguridad el personal debe portar gafete en todo
momento, y tiene la obligacién de informar de inmediato a su superior
jerarquico si el modulo al que fue asignado no cuenta con las medidas de
seguridad para resguardar el equipo de computo y mobiliario.

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 ambito de su competencia.

4. El cobro del Impuesto Predial y Limpia se realiza de acuerdo con la Ley de
Ingresos del Ejercicio Fiscal vigente, con tarjeta de crédito/débito.

5. El Analista B (Cajero emisor) 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 Analista B (Cajero emisor) debe 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.

6. Al momento que se realiza el cobro con tarjeta crédito/debito, debe
solicitar al contribuyente una identificacion Oficial, verificando siempre las
medidas de seguridad (Firma idéntica al INE, holograma, chip, fecha de
vencimiento, nombre a relieve, banda magnética, grabado en panel de
firma VISA 0 MC (MASTERCARD).
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7.

8.

10.

1.

12.

13.

Sélo el Coordinador Técnico y Analista B (Supervisores de cajeros
emisores) estan autorizados para realizar la reversa de la cuenta predial y
cancelacion de un cobro errdneo, dicha cancelacion debe ser solicitada
por el Analista B (cajero emisor) reportando y enviando via correo
electrénico la informacion correspondiente numero de cuenta predial
correcto e incorrecto, monto correcto y erréneo, asi como los ultimos
cuatro digitos de la tarjeta con la que se realizd el cobro, numero de
aprobacion y numero de referencia que se encuentran en el comprobante
emitido por el Banco al momento de realizar el cobro.

Al momento de realizar el cobro el Analista B (Cajero emisor) debe
imprimir dos comprobantes de pago emitidos por el banco, resguardar un
ejemplar solicitando al contribuyente firma y numero telefonico, al mismo
tiempo debe imprimir el recibo de pago por parte del Ayuntamiento y
entregar al contribuyente.

El Analista B (Cajero emisor) debe capturar en una base de datos de
Excel (Numero de cuenta Predial, delegacion, monto, tipo de tarjeta,
banco emisor, promocion a meses sin intereses y observaciones), esto
con la informacion de los comprobantes bancarios firmados por el
contribuyente, y se realiza la suma final de la captura, para enviar via
correo electronico al Coordinador Técnico (Supervisor) el ingreso del dia
en el mddulo asignado.

En caso de que durante la captura de los comprobantes bancarios se
identifiquen diferencias, el Analista B (Cajero emisor) debe informar de
manera inmediata a su superior jerarquico y este a su vez al Jefe/a del
Departamento de Caja General.

Los comprobantes bancarios, se deben guardar en una bolsa de
documentacion, con su respectivo reporte capturado en la base de datos
de Excel, impreso y firmado al frente, para entregar al Departamento de
Caja General, y asi verificar con el sistema COPALI (Control de Pagos en
Linea) el total de movimientos por dia.

El Analista B (Cajero emisor) se rotara cuando el Jefe/a de Departamento
lo considere necesario entre los distintos puntos de cobro, como medida
de control interno.

La captura de los comprobantes bancarios del ingreso del dia, en el
modulo asignado, se debe realizar en ultima instancia, salvo que se
encuentren Contribuyentes en espera de ser atendidos y que hayan
llegado antes de la hora de cierre.
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Descripcion del Procedimiento: Para el cobro en mddulo emisor (Temporada de Cobro Predial y Limpia).
Responsable | No. Actividad RIELDE Tantos
Documento
1 Entra a la pagina del Ayuntamiento N/A N/A
Analista B www.pueblcacapital.gob.mx.
(Cajero emisor)
2 Posiciona el mouse en la barra de menu Tramites N/A N/A
y Servicios se selecciona la opcion Predial en
Linea.
3 | Selecciona el recuadro Pagar en Linea. N/A NA
4 | Selecciona Iniciar sesion. N/A N/A
5 | Captura el Nombre de Usuario y Contrasefia. N/A N/A
6 | Selecciona el recuadro de Cobro Predial. N/A N/A
7 | Selecciona el Tipo de Cuenta PU (Predial Urbano)
PR (Predial Rustico), capturar el numero de N/A N/A
cuenta predial y nimero de delegacion a la que
pertenece, y en su caso el Interlocutor comercial o
el nombre del propietario o la razén social para
busqueda de la cuenta a cobrar.
8 | Revisa que la informacion esté correcta y confirma N/A N/A
con el contribuyente los datos.
9 | Ejecuta el icono (Boleta Predial) en caso de | BoletaPredial | 1 original
impresion del adeudo de la cuenta por cobrar.
10 | Ejecuta el icono (Realizar Pago). N/A N/A
11 | Selecciona el tipo de tarjeta con el que se N/A N/A
realizara el cobro unicamente (VISA o
MASTERCARD) y si es a 6 meses sin intereses.
12 | Captura los datos solicitados (tipo de tarjeta VISA N/A N/A
o MASTERCARD, vigencia de la tarjeta, cddigo
de seguridad, numero telefonico, correo
electronico y en caso de ser tarjeta de débito
ingresar el nombre del titular de la tarjeta.
13 | Selecciona el icono Realizar Pago. N/A N/A
Selecciona “Aceptar los riesgos y ejecutar N/A N/A
14 | aplicacion®, para continuar con el cobro.
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Inserta o desliza la tarjeta segun indique la PIN N/A N/A
15 | PAD.
Se inserta (encriptado) el nimero de la tarjeta en N/A N/A
16 | la pantalla donde se capturan los datos del
tarjetahabiente.
17 | Ejecuta el icono Realizar Pago. N/A N/A
18 | Genera dos impresiones del comprobante de pago | Comprobante de 2
emitido por el banco y una del recibo de pago | Pago (Banco) | originales
emitdo por el Ayuntamiento, entrega al
contribuyente 'y resguarda un ejemplar del Recibo 1 original
comprobante emitido por el banco. Ayuntamiento

Termina Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO EN MODULO EMISOR (TEMPORADA DE COBRO PREDIAL Y LIMPIA).

CAJERO EMISOR

CONTRIBUYENTE

=
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Nombre del Procedimiento para el cierre de Caja en el médulo emisor.
Procedimiento:
Objetivo: Recibir pagos correspondientes a Predial y Limpia, unicamente con tarjeta de

crédito y débito a favor del Municipio de Puebla, en los puntos de cobro
instalados temporalmente de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Ingresos del
Ejercicio fiscal vigente.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 17 y 18 Fracciones I, II, lIl, IV, V, VI, VII, VIII.

Politicas de
Operacion:

1. Al realizar el cierre del ingreso del mddulo, el Analista B (Cajero
emisor) captura los comprobantes emitidos por el banco y verifica
que coincida la suma de los ingresos recaudados con la
documentacion comprobatoria de los movimientos que se realizaron
durante el dia para elaborar el reporte que se entrega al Coordinador
Técnico (Supervisor de cajas emisoras).

2. En caso de que durante la captura de los comprobantes bancarios se
identifiquen diferencias, el Analista B (Cajero emisor) debe informar de
manera inmediata a su superior jerarquico y este a su vez al Jefe del
Departamento de Caja General.

3. Los comprobantes bancarios, deben guardarse en una bolsa de
documentacion, con su respectivo reporte capturado en la base de
datos de Excel, impreso y firmado al frente, para que el Analista B
(Chofer) de ruta, pase por la documentacion dos dias a la semana y
asi sea entregado al Departamento de Caja General, para verificar con
el sistema COPALI (Control de Pagos en Linea) el total de
movimientos por dia.

4. La captura de los comprobantes bancarios del ingreso del dia, en el
mddulo asignado, se debe realizar en ultima instancia, salvo que se
encuentren contribuyentes en espera de ser atendidos y que hayan
llegado antes de la hora de cierre.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia (permanente).
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Descripcion del Procedimiento: Para el cierre de Caja en el médulo emisor.

Responsable

No.

Actividad

Formato
Documento

Tantos

Analista B.
(Cajero emisor)

1

Ingresa a la base de datos en Excel
proporcionada por el Coordinador
Técnico (Supervisor de  cajas

N/A

N/A

Captura el ingreso del modulo
ingresando (NUmero de cuenta Predial,
delegacion, monto, tipo de tarjeta, banco
emisor, promocion a meses sin intereses
y observaciones), coteja con los
comprobantes emitidos por el banco.

N/A

N/A

Realiza la suma total del ingreso
recaudado en el modulo.

N/A

N/A

Imprime el reporte del ingreso por
maodulo.

Reporte de
ingreso diario

1 original

Guarda los comprobantes bancarios en la
bolsa de documentaciéon, y a que
semanalmente se entrega al chofer de
ruta.

Termina Procedimiento.

N/A

N/A
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PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE CAJA EN EL MODULO EMISOR.

CAJERO EMISOR

SUPERVISOR

< INICIO ’

3

Ingresa a8 Ia base de daos en Excel
proporcionada por el Coordinador Técnico
(Supervisor de cajas emisoras)

! 2

Capurar el ingreso del médule ingresande
(numero de cuenta predial, delegacion, monf,
ipc de tarieta, bancc emiser, promocidn a
meses sin intereses y observaciones) coejando
con los comprobanies emiddos por el banco

A 4 3

Realizar la suma total del ingreso recaudado en

el méduio
' 4

Imprime el reporte de Excel del ingreso por
moduio

Reporie de COPALI

Guardar los comprobantes bancarios en la
boisa de documentacién para posteriormente
entregar al chofer para llevar al Supervisor.

FIN
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VI. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE RECAUDACION E INFRACCIONES

Nombre del Procedimiento para controlar formas valoradas y no valoradas.
Procedimiento:
Objetivo: Proporcionar a todas las Dependencias del H. Ayuntamiento que estén

involucradas en la generacién de ingresos propios, las formas valoradas y no
valoradas para controlar y generar los ingresos derivados de su operacion.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo166 fraccion IX.
Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulo 36 fraccién IV.

‘Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla”, Articulos 19y 20 fraccion |.

Politicas de 1. El Analista del Departamento de Control de Recaudacién e Infracciones

Operacion: deberé controlar la captacion de ingresos propios mediante la provision de las
formas valoradas y no valoradas.

2. Todos los ingresos derivados de la operacion de las Dependencias del
Ayuntamiento deberan corresponder a un recibo oficial de pago de la
Tesoreria Municipal, en caso de extravio del formato se enviaran a este
Departamento por medio de Acta y Oficio para su cancelacién
correspondiente.

3. Las Dependencias del H. Ayuntamiento que estén involucradas en la
generacion de los ingresos propios, deberan solicitar al Jefe de
Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones, con tres dias de
anticipacion, el nombre y cantidad de las formas valoradas y no valoradas
que requieran. En caso de que necesiten un formato nuevo las
Dependencias, se solicitara por medio de Oficio el requerimiento, con el
fundamento legal y disefio del mismo, y posteriormente el Analista del
Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones solicitara el apoyo al
Departamento de Imagen y Disefio para la creacion del formato.

4. El Analista del Departamento de Control de Recaudaciéon e Infracciones
debera verificar que las formas valoradas y no valoradas cuenten con el
registro vigente ante la Contraloria Municipal y cuenten con lo estipulado en
la Ley de Ingresos y en caso de actualizacion remitir las mismas ante dicho
drgano de control para el tramite correspondiente.

5. Una vez ya autorizadas las formas valoradas y no valoradas por la
Contraloria Municipal se debera realizar su implementacién de manera
inmediata, mediante oficio por parte del Analista del Departamento de Control
de Recaudacién e Infracciones con la autorizacion del Jefe del Departamento
de Control de Recaudacion e Infracciones, a fin de que el Enlace
Administrativo de la Tesoreria Municipal pueda gestionar la requisicion
correspondiente.
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El Analista del Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones
deberd verificar la provisién de las formas valoradas y no valoradas
existentes en resguardo, considerando su actualizaciéon conforme a la Ley de
Ingresos vigente y demas normatividad aplicable, para su suministro en
tiempo y forma a las Dependencias que estén involucradas en la generacion
de ingresos propios.

El Analista del Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones,
debera capturar todas y cada uno de los folios utilizados como pagados,
cancelados o disponibles para control de los mismos por medio del Sistema
eXperta y Excel.

Las formas valoradas y no valoradas deberan contar con el visto bueno de la
Direccién Juridica de la Tesoreria Municipal a fin de que éstos se encuentren
motivados Y justificados en su caso de ser necesario para continuar con su
utilizacion.

Una vez concluido el afio fiscal vigente o término de la Administracién, el
Analista debera de realizar una lista de folios que se encuentren obsoletos
para los siguientes ejercicios fiscales y se debera enviar por medio de Oficio
a la Contraloria Municipal para su destruccion con la autorizacion de ésta, del
Jefe del Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones y del
Director de Ingresos.

Tiempo Promedio de
Operacion:

3 a 4 dias habiles dependiendo de la cantidad de folios remitidos o entregados.
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Descripcion del Procedimiento: Para controlar formas valoradas y no valoradas.

Responsable | No. Actividad I: Al Tantos
ocumento
Analista A 1 | Recibe con tres dias de anticipacion a la fecha Oficio/ 1 original
que se necesita la solicitud de formas Memorandum
valoradas o no valoradas de la Dependencia
especificando la cantidad y tipo de forma.
2 | Revisa stock de formas en existencia llevando Formas N/A
un control de entradas y salidas en Excel. Valoradas
e Si no existen formas valoradas
suficientes contintia con la actividad
No 4, en caso contrario.
3 | Revisa que cada uno de los folios de las Formas N/A
formas verificando que se encuentren Valoradas
completas y en buen estado.
e Si existe faltante de folios o el
documento impreso cuenta con algun
dafio, continla con la actividad No. 5
en caso contrario continia con la
actividad No. 6.
4 | Realiza un conteo de cada uno de las formasy | Memorandum 1 original
solicita la adquisicion de nuevas formas al
Enlace Administratvo de la Tesoreria
Municipal.
5 | Realiza la baja de las formas en el Sistema N/A N/A
eXperta, al mismo tiempo archiva aquellas
que estén dafiadas y realiza oficio y/o
memorandum para entrega a la persona
autorizada de recoger las formas.
6 | Realiza la alta del rango de folios en Sistema Oficio y/o 1 original
eXperta y en libro, a resguardo de la persona | memorandum
autorizada por la Dependencia y se elabora
Oficio y/o Memorandum de entrega.
Dependencia | 7 | Entrega con Oficio al Departamento de Oficio y/o 1 original
Control de Recaudacion e Infracciones las memorandum
formas valoradas y no valoradas ya utilizada,
para su descargo en el Sistema eXperta.
Analista A 8 | Descarga en el Sistema eXperta y en Excel Oficio y/o 1 original
los folios que ya fueron utilizados, como memorandum

pagados o cancelados imprimiendo una
relacion de los mismos para control del
ingreso propio.
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e Si falta el consecutivo se etiqueta
como disponible y se envian por
medio de oficio a la Dependencia el
requerimiento o justificacion de los
mismos para dar tramite
correspondiente, en caso de extravio
la  dependencia  enviara  una
constancia de hechos, en caso
contrario:

9 | Archiva oficio y/o memorandum y relacion N/A N/A
impresa en las carpetas correspondientes de
cada Dependencia.
Termina procedimiento.

10 | Las formas que se encuentran obsoletas se Oficio 1 original

dan de baja y se destruyen en presencia de la
Contraloria Municipal.

Termina procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROLAR FORMAS VALORADAS Y NO VALORADAS.

ANALISTA " A" DEPENDENCIA
! Z
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Inicic ) .
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adquisicion de nuevas
formas al Enlace
Administrativo de la T.M

Existen formas
%loradas suficienteg#

Revisa que las formas
esten completas

Da de baja las formas en el S
sistema eXperta, archiva
aquellas que estén dafiadas
regresa a actividad 2.

xiste faltante de folios o €
dQcumento tiene algun da

’ 1

Da de alta el rango de Llas I?ependen(ilas gntregan
folios en Sistema eXperta - asformas valoradas y no
P| valoradas ya utilizadas, para
su descargo en el sistema
eXperte

jcic

H
1C ¢
S CIMES CLE <€ . - ”
) Archiva oficios y relacion .
e€rcLeriier ckscees se cer ; S escarga folios en el
- impresa en las carpetas N

cekecsecesityerer |- ; sistema, estan en

lesercece ¢ Ccriecie correspondientes de cada consecutivo?

Fies Dependencie :

Nur cfe
ficios

Fir Seervec cce es
CELErCcercerces fe

[ele &
LS CECCr CE CS M Emes
€r (csCCee€xlevC ¢
CELErCerce ervele Lre
ccreerce ce beckes

LQficic




o o) ) W
—GOBIERNO MUNICIPAL—

I W L 1 |

TESORERTA

PUEBLA MUNICIPAL

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 02/05/2015
de la Direccion de Ingresos | Fecha de actualizacion: 22/03/2018

Registro: MPUE1418/MP/TM05/D1006-C

Num. de Revisién:03

Nombre del Procedimiento para Controlar folios de Acta de Infraccién (formas no valoradas) de la
Procedimiento: Direccion de Transito Municipal.
Objetivo: Proporcionar a la Direccién de Transito Municipal las Actas de Infraccién para controlar el

folio derivado de su operacioén.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal Articulo 166 fraccion IX.
Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla Articulo 36 fraccion IV.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal Articulos 19y 20 fracciones I, VIl 'y XIII.

Politicas de Operacion:

1.

2.

El Analista del Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones debera
controlar los folios de la forma no valorada Acta de Infraccién.

Los folios derivados de la operacion de la forma no valorada Acta de Infraccion,
se remitiran mediante oficio al Departamento de Control de Recaudacion e
Infracciones con la justificacién de los mismos.

La Direccién de Transito Municipal debera solicitar al/la Jefe/a de Departamento
de Control de Recaudacion e Infracciones, con cinco dias de anticipacion, la
cantidad de la forma no valorada Acta de Infraccién que requiera. En caso de que
el Acta de Infraccion requiera una modificacion, la Direccion de Transito Municipal
solicitara mediante oficio el requerimiento con el fundamento legal y disefio del
mismo.

El Analista del Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones debera
verificar que la forma no valorada Acta de Infraccién, cuente con el registro
vigente ante la Contraloria Municipal.

Una vez autorizada la forma no valorada Acta de Infraccién por la Contraloria
Municipal, se debera realizar su implementaciéon de manera inmediata mediante
oficio por parte del Analista del Departamento de Control de Recaudacion e
Infracciones a fin de que el Departamento de Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal pueda gestionar la requisicién correspondiente.

El Analista del Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones debera
verificar la provision de la forma no valorada Acta de Infraccién existente en
resguardo y verificara todos y cada uno de los folios para la entrega
correspondiente mediante oficio.

El Analista del Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones debera
capturar todos y cada uno de los folios utilizados como pagados, cancelados o
disponibles para el control de los mismos por medio del Sistema eXperta y Excel.
Una vez concluido el afio fiscal vigente o término de la Administracion, el Analista
debera realizar una lista de los folios que se encuentren obsoletos para enviarlos
mediante memorandum al Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, para
su destruccion.

Tiempo Promedio de
Operacion:

5 dias habiles dependiendo de los folios remitidos o entregados.
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Descripcion del Procedimiento: Para controlar folios de Actas de Infraccion (formas no valoradas) de la Direccion de
Transito Municipal.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Agente de
Transito

1

Entrega oficio de solicitud de Actas de Infraccién.

Oficio

1 original

Analista B

Recibe y revisa oficio y turna al analista A para
preparar las Actas de Infraccién que se van a
entregar.

Copia del oficio

1 copia

Analista A

Revisa cada uno de los juegos de las Actas de
Infracciones y el consecutivo de folios, verificando que
se encuentren completos y en buen estado. ¢Estan
completos?

o Siestan completos continua en la actividad nam. 5;
e En caso contrario:

Acta de
Infraccion

Original y 3
copias

Se cancela el folio y se resguarda el juego completo,
asimismo se da de baja el folio en Sistema eXperta y
se detalla en el oficio de entrega a la Direccién de
Transito Municipal.

Se dan de alta los folios de las Actas de Infraccion en
el Sistema Experta y se preparan para que sean
entregadas a la Direccion de Transito Municipal.

N/A

N/A

Elabora oficio de entrega de Actas de Infraccidn.

Oficio

1 original

Entrega mediante oficio las Actas de Infracciones
detallando el consecutivo de folios, requiriendo que se
entregue una relacion de folios utilizados cada 15
dias.

Oficio

1 original

Agente de
Transito

Recibe las Actas de Infraccion, el juego completo,
folios consecutivos y firma el acuse del oficio de
recibido.

Oficio

1 original

Entrega el oficio y listado a detalle con el estatus
correspondiente en el que se encuentra cada folio.

Oficio

1 original

Analista A

10

Descarga en el Sistema eXperta y en Excel los folios
que ya fueron utilizados como pagados o cancelados
imprimiendo una relacion de los mismos para control
del ingreso propio.

11

Si falta el consecutivo se etiqueta como disponible y
se envia por oficio a la Dependencia el requerimiento
o justificacion de los mismos para dar tramite
correspondiente, en caso de extravio la Dependencia
enviara una constancia de hechos.

12

Archiva oficio y/o memorandum y relacién impresa en
las carpetas correspondientes de cada Dependencia.

Termina Procedimiento.

N/A

N/A
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PROCEDIMIENTO PARA CCNTRCLAR FCL/CS CE ACTAS CE INFRACC €N (FCRVAS NOVALCRALCAS) CE LA CIRECC CNCE TRANS 1C MLN C FAL

AGENTE DE TRANSITC ANALISTA E ANALISTA A
1 : ¢
Recibe y revisa oficio y Fevse cece Lrc ce cs Leccs
Entrega oficio de turna al Analista A para ce es Acesce rieccdry el
solicitud de Actas de P preparar las actas de Pl ccrsect Ve ceC Cs V€l CErec
Infraccién infraccion que se van a CLE SE EFCLErIEr CCIMEECS)
entregar er kLer estecc
Oficic Oficic

actasdeini—"

<Lstan completos

\ 4 4 \ 4

Secercece ¢ cyselescleica |[Secerceze csc csce &
€ Leccccmpec esmemcsece|| ecesce rieccdrere s
cee ccerSsemeexpereyse ||meexperey seplepeier fele
CEE E€r € CCCCE Eriece e & Cle seer eriececes e ¢ Ce
Cieccérce Tigrs cNurcg cccérce Tidrec Vurcge

NC

€
€

\ €

Elabora oficio de
entrega de Actas de

Infraccion
Oficic
€ \ 7
) Erece mecerec cc s Aces
Fecke es Aces ce rriecccres A L
€ LEcc CCIE €0y C cs terse Ce riiecclres cee ercce ccr
SOoE R SECL'\C CE 'C CS IECLIErCC
CL'\CS Y IIME € ECLSE CE C CC ) A
CLE S€E Er'leCLE Lre 1€ eC Cr ce
celeckcc s

‘Ccs U ozeccs cece 1€ ces

1C

%3

v Cesceice er € Sseme eXpere)
er Exce cs'c cscLeye Leicr
PL zECCs (CMC peCeccs ¢ Cerce
gccs mpImerccirelezcén
FEle CCric Ce rglesc fIcpc

Entrega el oficio y lista a detalle
con el estatus correspondiente
en el que se encuentra cada folio

e ‘11

Si falta el consecutivo se etiqueta como
disponible y se envian por oficio a la
Dependencia el requerimiento o
justificacion de los mismos para dar
tramite correspondiente, en caso de
extravio la Dependencia enviara una
constancia de hechos

y 1

Archiva oficio y/o
memorandum y relacién
impresa en las carpetas

correspondientes de cada
Dependencia

~Qficic
A 4

Termina
Procedimientc
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Nombre del Procedimiento de descarga de adeudos cubiertos a traves del cobro
Procedimiento: descentralizado en bancos y cadenas comerciales.
Objetivo: Analizar, clasificar y descargar los pagos efectuados en ventanillas bancarias y

cadenas comerciales.

Fundamento Legal:

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

Ley Organica Municipal Articulo 166 fraccién IV.
Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulo 176 al 180.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. (En su totalidad)

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 19y 20 Fraccion ll, IV, V'y VI.

Politicas de Operacion:

1. Las Instituciones bancarias y las cadenas comerciales recaudaran el cobro
del impuesto predial, el servicio de limpia y otros ingresos.

2. Al dia habil siguiente las Instituciones bancarias y las cadenas comerciales a
traves de su pagina envian el reporte de la recaudacion del dia anterior.

3. Diariamente, la Direccién de Ingresos a través del Departamento de Control
de Recaudacion e Infracciones, debera conciliar los ingresos derivados del
cobro del impuesto predial, derechos por servicio de limpia y otros ingresos
recaudados en Instituciones bancarias y cadenas comerciales con los que la
Tesoreria Municipal tiene convenios firmados.

4. El Analista del Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones,
imprimiré los estados de cuenta bancarios de la banca electronica y correo
electronico.

Tiempo Promedio de

Operacion:

1 dia.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de descarga de adeudos cubiertos a través del cobro
descentralizado en banco y Cadenas Comerciales.

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Analista A 1 | Descarga el archivo de la recaudacion del Estados de 2 originales
dia anterior, asi como los estados de cuenta Cuenta
de los pagos realizados mediante el acceso
a las paginas Web de los bancos
(Bancomer, Banamex, HSBC, Banorte,
Santander, Scotiabank) y correo electronico
las Cadenas Comerciales (OXXO) y se
imprimen  los estados de cuenta
respectivamente.
2 | Verifica que el total de operaciones y su N/A N/A
importe coincidan con los estados de cuenta
y el reporte de ingresos.
3 |Se exporta la informacién  que N/A N/A
proporcionaron los bancos y cadenas
comerciales al Sistema SAP.
3.1 e Si no existen errores o duplicidades
en las referencias pasa al numero
5,en caso contrario:
4 | Analiza las referencias que tienen error o
duplicidad en el Sistema SAP y se envian a N/A N/A
lista de clarificacion.
5 | Verifica los estados de cuenta bancarios Reporte de Original
contra la descarga en el Sistema SAP. Movimientos
6 | Entrega a Contabilidad (Departamento de| Estados de Variable
Registro de Ingresos) los estados de cuenta cuenta
de los pagos realizados.
Direccion de 7 | Recibe los estados de cuenta de los bancos|  Estados de Variable
Contabilidad y entrega el reporte con sello de recibido. cuenta
Analista A 8 | Recibe estados de cuenta con el sello de| Estados de Variable
recibido, se archiva al expediente. cuenta

Termina procedimiento.
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FRCCEC NV EN1C CE CESCARCGA CE ACELCCS CLE ERT1CE A TREVES CEL CCERC CESCENTFRAL ZACC EN EANCCS Y CACENAS CCVERCIALES

ANAL S1A

C FECC CN CE CCNTAE L CAC

Descarga archivo de

n

Vel (e cseseccs

bancos y OXXC

I

Verifica el total de
operaciones y el
importe

L

Exporta la informacién
al sistema SAF

Existen errores o
duplicidac

Analiza la referencia y
se envia a clarificacion
en SAF

P{ce (Lere kerceicc
Cresse

‘eme SAF

stado de

Entrega estado de
cuenta bancario

Recibe estado de
cuenta bancario con
sello de recibido y se

Recibe estado de

——P»| cuenta bancario y

sella de recibido

FIN
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Nombre del Procedimiento de descarga de adeudos cubiertos a través del cobro por la pagina WEB
Procedimiento: (Flap y Conekta).
Objetivo: Analizar, clasificar y descargar los pagos efectuados a través del cobro por la pagina

WEB (Flap y Conekta).

Fundamento Legal:

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

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

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de Puebla,
Articulos 19 y 20 fracciones ll, IV,V VI.

Politicas de
Operacion:

1. Diariamente se ingresa a la pagina de Flap y Conekta en donde se consulta la
cobranza del dia anterior.

2. Se realiza el registro correspondiente en el Sistema SAP.

3. Se envia informacion a Contabilidad.

Tiempo Promedio
de Operacion:

1 dia.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de descarga de adeudos cubiertos a través del cobro por la
pagina WEB (Flap y Conekta).

Responsable | No. Actividad FAEIIELDO Tantos
Documento
Analista A 1 | Verifica la Pagina de Flap y Conekta la|  Pagina Web N/A
recaudacion del dia anterior. Se registra el
total de movimientos con el total del importe
recaudado en un auxiliar de forma manual en
Excel.
2 | Verifica si todos los movimientos fueron Pagina Flap N/A

validados y dispersados.

e Si no existen intentos de pago
continua con la actividad numero 4 en
caso contrario:

3 | Verifica diariamente en el sistema si existen]  Pagina Web N/A
intentos de pago, si existen intentos muestra
un listado de operaciones que no tuvieron

éxito.
3.1 | Verifica el reporte de intento para conocer el Reporte de Original
motivo por el cual no se concretd el pago. Intentos
3.2 | Elimina el intento de pago para que el N/A N/A
contribuyente pueda realizar nuevamente su
pago.
4 | Verifica el importe de la recaudacion este| Estados de cuenta Variable
depositado en los estados de cuenta
bancarios.
5 | Entrega el estado de cuenta bancario a la| Estados de cuenta Variable
Direccion de Contabilidad.
Direccion de 6 | Recibe estados de cuenta bancarios y sella de| Estados de cuenta Variable
Contabilidad recibido.
Analista A 7 | Recibe estados de cuenta con el sello de| Estados de cuenta Variable

recibido, se archiva al expediente.
Termina procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE DESCARGA DE ADEUDOS CUBIERTOS A TRAVES DEL COBRO POR LA PAGINA WEB (FLAP Y CONEKTA)

ANALETA A

Consulta en la pagina de
Flap y conekta la cobranza
del dia anterior. Se registra

en un auxiliar exce

Consulta todos movimientos
- si fueron validados y
dispersados

Validada la informacion se s

- envia a la Direccion de

Contabilidad via correo
electrénico

xisten intentos de
pago

Ingresa diariamente a la plataforma
de intentos de pago. Si existen
intentos muestra el listado de

operaciones que no tuvieron exito

E
L £
Se imprime el reporte para pasar a
la sesion de la Plataforma. Se
anota la cuenta y se consulta para
verificar el motivo de no terminar
con exito.

~~Fepcres _—
Y €

Verifica nuevamente a la
plataforma de intentos de pago y
se elimina el intento de pago, el
contribuyente puede realizar su

pago.

108



ﬁj‘jfﬂf i

AL
][

— GOBIERNO MUNICIPAL—

I TESORERIA

PUEBLA MUNICIPAL

I W L 1 |

Registro: MPUE1418/MP/TM05/D1006-C
Manual de Procedimientos | Fecha de elaboracion: 02/05/2015
de la Direccion de Ingresos | Fecha de actualizacion: 22/03/2018

Num. de Revisién:03

Nombre del Procedimiento para la aplicacion de las exenciones, prescripciones y caducidades.
Procedimiento:
Objetivo: Aplicar los acuerdos de pago por los conceptos de Exenciones, Prescripciones y

Caducidades

Fundamento Legal:

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 50 fraccién |,
inciso by ¢), 53,60, 61, 181y 191.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 19y 20 Fraccion XIX.

Politicas de
Operacion:

1.

El contribuyente debera presentar en oficialia de partes de la Tesoreria
Municipal la solicitud por escrito a nombre del Tesorero/a Municipal para la
aplicacion de las exenciones, prescripciones y caducidades, conteniendo el
nombre completo del Contribuyente de quien es la propiedad, nimero de
Cuenta Predial, direccion completa y teléfono de contacto, copia de INE y/o
IFE, copia de comprobante de domicilio y/o estado de cuenta predial.

La Tesoreria Municipal a través de la Direccion Juridica notificara por oficio
respecto a su solicitud del acuerdo firmado por el Tesorero/a Municipal para
su aplicacién en el Sistema Institucional.

El contribuyente deberd presentarse en el Departamento de Control de
Recaudacién e Infracciones con su acuerdo notificado y con su identificacion.
Aplicado el Acuerdo en el sistema, se le entregara al contribuyente un pase a
caja, con el cual debera pagar, a fin de obtener el recibo correspondiente.

Tiempo Promedio de
Operacion:

1 dia habil.
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Descripcion del Procedimiento: Para la aplicacion de las Exenciones, Prescripciones y Caducidades

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Analista A 1 | Recibe los acuerdos, memorandum, Y| Acuerdo firmado Original
expediente notificados por la Direccion Juridica,| y memorandum.
2 | Verifica la informaciéon de Server Box contra N/A N/A
SAP para validar que sea la correcta.
3 | En Server Box se selecciona el tramite a N/A N/A
realizar ya sea Exencion, Prescripcion o
Caducidad.
4 | Captura la informacion solicitada en el Sistema N/A N/A
Server Box.
5 | Se verifica que la informacion capturada en | Pase de Caja 2 Originales
Server Box se refleje en SAP generandose el
pase a caja.
6 | Entrega el pase a caja al cajero para generar el  Pase de Caja 1 Original
recibo correspondiente.
Cajero 7 | Recibe el pase de caja generando el recibo Recibos de 2 Originales
correspondiente. Pago
8 | Entrega recibo de pago al analista. Recibos de 2 Originales
Pago
Analista A 9 | Recibe comprobante de pago. Recibos de 1 Original
Pago
10 | Realiza Memorandum para Direccién Juridicay]  Recibos de 1 Original
se le da a conocer el importe de la Exencion, Pago
Prescripcion o Caducidad aplicada.
11 | Enviar con Memorandum a la Direccién de Oficio y Original
Catastro el expediente para su archivo. expediente

Termina procedimiento.
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FRCCELC/N ENTC FARA LA AFL CACICN CE LAS EXCENC CNES FRESCRIFC CNES Y CACLC CACES

ANALISTA

CAJA

INICIC

Fecke ecLeicc y

L

IWEMCIErCLIT rC " (Eccs
Fci e Creccdr

Verifica la informaciéon
de Serverbox
contra SAP.

v

En Serverbox se
selecciona el tramite a
realizar.(Exencion,
prescripcion 6 caducidad,

I

Captura la informacion
solicitada en el sistema
Serverbo»

v

Se verifica que la
informacioén capturada
en Serverbox se refleje
en SAP generandose el

pase a caja

(6]

n

ase a cajc

Entrega el pase a caja
al cajero/a para generar
el recibo
correspondiente

22

Recibe comprobante de
pagc

le

Recibe el pase de caja
generando el recibo
correspondiente

Entrega el recibo de pagc

cibo

1C

Realiza memorandum para
Direccion Juridica y dar
conocer el importe de la
Exencion, Caducidad 6

prescripcion.

Envia con memorandum a
la Direccion de Catastro
el Expediente para su
archivo.

ase a cajc

Memorandun
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Nombre del Procedimiento para la aplicacion de los acuerdos de condonacion de Predial y Limpia.
Procedimiento:
Objetivo: Aplicar los acuerdos generados para la condonacion de Predial y Limpia

Fundamento Legal:

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

Ley Organica Municipal, Articulos 163, 164 y 166 Fraccion I.

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla Articulo 50 Fraccién |
inciso c), fraccién 1V, numeral 5, 53 y 54.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de Puebla.
Art. 6y 9 fraccion XIX 'y LI.

Politicas de
Operacion:

1. El contribuyente deberd entregar en Oficialia de Partes de la Tesoreria
Municipal la solicitud de condonacién de Predial y Limpia, por escrito a nombre
del Tesorero/a Municipal y con copia de la misma, junto con una copia de su
credencial para votar, asi como del CURP e impresion de su estado de cuenta
(Documentacién Soporte) y teléfono de contacto.

2. La Tesoreria Municipal a través de la Direccion Juridica notificara por Oficio
respecto a su solicitud, en caso de ser favorable, el contribuyente contara con
un plazo méximo de 15 dias habiles o lo dictaminado en el Oficio, a partir de
su notificacién para hacer efectivo el beneficio otorgado.

3. El contribuyente deberd presentarse en el Departamento de Control de
Recaudacién e Infracciones con su Oficio de respuesta y la documentacion
original soporte, a fin de ser turnado con un Analista que se encargaré de
aplicar en el sistema pertinente el beneficio. En caso de no presentarse en el
plazo establecido en el oficio, perdera el beneficio otorgado y debera ingresar
el trdmite nuevamente.

4. Una vez aplicado en el sistema el beneficio, se le entregara al contribuyente
un pase a caja, con el cual debera pagar, a fin de obtener el recibo
correspondiente copia del mismo que deberd entregar al analista para
complementar el expediente. La Direccién de Catastro mediante mesa de
control es responsable de generar y empatar en ambos Sistemas (Server Box
y SAP), el correcto cobro al contribuyente.

Tiempo Promedio
de Operacion:

1 hora.
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Descripcion del Procedimiento: Para la aplicacion de los acuerdos de condonacion de Predial y Limpia.

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Analista A 1 | Recibe del Contribuyente el oficio firmado por | Oficio firmado y Original
el Director Juridico y la documentacion anexa | documentacion
del mismo. soporte
2 | Verifica la documentacion y valida que todos N/A N/A
los documentos estén completos.
3 | Verifica la informacién en SERVERBOX contra N/A N/A
el estado de cuenta de SAP en la Transaccion
de SAP ZGOTR. Lee referencia para validar
que son iguales.
4 | Captura en Sistema Server Box el numero de| Oficio y acuerdo 1 Original
Oficio y de Acuerdo.
5 | Selecciona el motivo de la condonacién, los N/A N/A
conceptos a los cuales se les aplicara y
captura el porcentaje.
6 | Transfiere la informacion a SAP y genera el | Pase a Caja 2 Originales
pase a caja en Server Box y entrega uno al
Contribuyente con el importe a pagar.
Contribuyente | 7 | Realiza su pago en Caja. Pase a Caja 1 Original
Cajero 8 | Recibe pago especificado e imprime los | Recibos de pago| 2 Originales
recibos de pago y entrega al contribuyente.
Contribuyente | 9 | Recibe comprobante de pago y lo entrega al N/A N/A
Analista.
Analista A 10 | Fotocopia el recibo, realiza expediente y| Expediente Original
archiva.
Termina procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LOS ACUERDOS DE CONDONACION DE PREDIAL Y LIMPIA

ANALISTA "A"

CONTRIBUYENTE

CAJERQC

1

Recibe del CON el oficio
firmado porel DJ y la
documentacién anexa del
mismo.

—T

2

Oficic

Verifica la documentacion y
valida que todos los
documentos esten completos

bl
X

Captura en sistema
ServerBox el No. De oficio y
acuerdo.

Verifica la informacion de
ServerBox contra SAP para
validar que este correcta

I

Selecciona el motivo de la
condonacién, los conceptos
a los cuales se les aplicara 'y

captura el porcentaje

€

Transfiere la informacion a
SAP y genera pase a caja en

P ServerBox y entrega uno al

contribuyente con el importe

a pagar.

P Realiza su pago en caje

T

Feckte peccespec cecce
MEIime leckcs ce peccy
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Nombre del Procedimiento para la aplicacion de los acuerdos de condonacion de Ingresos Varios.
Procedimiento:
Objetivo: Aplicar los acuerdos generados para la condonacion de Ingresos Varios.
Fundamento Legal: | Ley Organica Municipal, Articulos 163 y 166 Fraccion 1.
Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 26 frac IV,
31,49, 50 fraccion | inciso ¢) y 53.
Politicas de 1. El contribuyente debera entregar en Oficialia de Partes de la Tesoreria Municipal
Operacion: la solicitud de condonacion de pago de contribuciones o sancién (Ingresos
Varios) a nombre del Tesorero/a por escrito con copia de la misma, junto con una
copia de su credencial para votar (INE y/o IFE), CURP, teléfono de contacto.

2. La Tesoreria Municipal a través de la Direccion Juridica notificara por Oficio
respecto a su solicitud, en caso de ser favorable, el contribuyente contara con un
plazo maximo de15 dias habiles o lo dictaminado en el Oficio, a partir de su
notificacién para hacer efectivo el beneficio otorgado.

3. El contribuyente deberd presentarse en el Departamento de Control de
Recaudacién e Infracciones con su Oficio de respuesta y la documentacion
original soporte, a fin de ser turnado con un Analista que se encargara de aplicar
en el Sistema eXperta la condonacion. En caso de no presentarse en el plazo
establecido en el Oficio, perdera el beneficio otorgado y debera ingresar el
tramite nuevamente.

4. Una vez aplicado en el sistema el beneficio, se le entregara al contribuyente un
pase a caja, con el cual debera pagar, a fin de obtener el recibo correspondiente
copia del mismo que debera entregar al Analista para complementar el
expediente.

Tiempo Promedio | 1 hora.
de Operacion:

115



a5 ]
—GOBIERNG MUNICIPAL—

PUEBLA

[ | ] L 1 |

TESORERIA
MUNICIPAL

Registro: MPUE1418/MP/TM05/D1006-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 02/05/2015

de la Direccion de Ingresos

Fecha de actualizacion: 22/03/2018

Num. de Revisién:03

Descripcion del Procedimiento: Para la aplicacion de los acuerdos de condonacion de Ingresos Varios.

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Analista A 1| Recibe del Contribuyente el Oficio firmado por | Oficio firmado
el Director Juridico y la documentacion anexa y Oriai
. iy riginal
del mismo. documentacion
soporte
2 | Verifica la documentacién y valida que todos
. N/A N/A
los documentos estén completos.
3 Cgptura en Sistema eXperta el nimero de N/A N/A
oficio y de acuerdo.
4 | Selecciona el motivo de la condonacion, los
conceptos a los cuales se les aplicara y captura N/A N/A
el porcentaje.
5 | Transfiere la informacion a SAP y genera el
pase a caja en eXperta y entrega uno al | Pase aCaja 2 Originales
Contribuyente con el importe a pagar.
Contribuyente | 6 | Realiza su pago en Caja. N/A N/A
Cajero 7 | Recibe pago especificado en pase a caja e| Recibos de 2
imprime los recibos de pago y entrega al pago Originales
Contribuyente.
Contribuyente | 8 | Recibe comprobante de pago y lo entrega al N/A N/A
Analista.
Analista A 9 | Fotocopia el recibo, realiza expediente y
archiva. . .
Expediente Original

Termina Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LOS ACUERDOS DE CONDONACION DE INGRESOS VARIOS

' ~

Tiers ele rameccr e SAF
) CErele [Ese & (22 €r

ANALISTA "A’ CONTRIBUYENTE CAJERC
i
Fe(‘te ce c’ontrlbuygthe -| Verifica documentacion
Inicic eeecmecc pa Py valida que esté
y ECCCLITEreccr et
ereree memc completa
C e 4 V 4
SeeC(Cre € Mo \CCe ¢ C .
L . aptura en sistema
CCrecrecCr (Creepese | g Experta namero de
CSCLE €S SE €S Ef (EIE) oficio v acuerdo
(E[LIEE FCICErEE y
€

eXperzyeriecee
ccrikuyere ccre mpcre

Fectefpecce mpime
——P{ rec kes ce peccy eriece

e ccrirkuyere

Realiza su pago en
caja

14

17y

A
Foceepee tecte
1€ 2E EX[ECEr'E
aickvey emmree
FICCEC T €r'C

Fir

Fecke ccmpickere
CELECCY CEriece ¢

ére se

ecibo de

17




ﬁj‘jfﬂf i

AL
][

— GOBIERNO MUNICIPAL—

MUMICIPAL . .y
PUEBLA de la Direccion de Ingresos | Fecha de actualizacién: 22/03/2018

I W L 1 |

) r'f\"u":'w" TESORERIA Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 02/05/2015

Registro: MPUE1418/MP/TM05/D1006-C

Num. de Revisién:03

Nombre del Procedimiento para la aplicacion de los acuerdos de condonacion de multas de
Procedimiento: transito.

Objetivo: Aplicar los Acuerdos generados para la condonacion de multas de transito.
Fundamento Legal: | Ley Organica Municipal, Articulos, 163 y 166 Fraccion Il.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 26 fraccion IV,

49, 50 frac. | inciso c) y 53.

Politicas de 1. El contribuyente debera entregar en Oficialia de Partes de la Tesoreria Municipal la

Operacion: solicitud de condonacion de multa de transito a nombre del Tesorero/a, con copia
de la misma, junto con una copia de su credencial para votar (INE y/o IFE), CURP,
tarjeta de circulacion e infraccion original, nuimero de contacto.

2. La Tesoreria Municipal a través de la Direccion Juridica notificara por Oficio
respecto a su solicitud, en caso de ser favorable, el Contribuyente contara con un
plazo méximo de 15 dias hébiles o lo dictaminado en el Oficio, a partir de su
notificacién para hacer efectivo el beneficio otorgado.

3. El contribuyente debera presentarse en el Departamento de Control de
Recaudacion e Infracciones con su Oficio de respuesta y la documentacion original
soporte, a fin de que se aplique la condonacioén de multa de transito.

4. Una vez aplicado en el sistema el beneficio, se le entregara al contribuyente un
pase a caja, con el cual debera pagar, a fin de obtener el recibo correspondiente
copia del mismo que debera entregar al analista para complementar el expediente.

Tiempo Promedio | 1 dia habil.
de Operacion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la aplicacion de los acuerdos de condonacion de multas de transito.

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Analista A 1 Recibe del Contribuyente una copia del acuerdo, Oficio, N/A
firmado por la Direccidn Juridica, infraccion original infraccion
y copia de la identificacion. original e
identificacion
Verifica que la documentacion este completa. N/A N/A
Ingresa al sistema eXperta y selecciona el menu de N/A N/A
condonacion e ingresa el numero de referencia.
4 | Captura el nombre, nimero de Oficio nimero de N/A N/A
acuerdo y porcentaje condonado.
5 | Genera el pase a Caja y entrega al contribuyente. Pase a caja Original
Contribuyente | 6 | Realiza su pago en Caja segun el porcentaje N/A N/A
condonado.
Cajero 7 | Recibe el pago, genera el recibo y entrega al| Recibo de 1 Original
Contribuyente. Pago
Contribuyente | 8 | Recibe el comprobante de pago y lo entrega copia Recibo de N/A
al Analista que realiz6 la condonacién para su Pago
expediente.
9 | Entrega al analista de Infracciones recibo de pago Recibo de N/A
junto con copia de Acuerdo y copia de identificacién | Pago, acuerdo
al area de infracciones. original y copia
identificacion
Analista de 10 | Recibe documentos, entrega garantia, pide firma de N/A N/A
Infracciones recibido e integra expediente.
11 | Entrega expediente a Analista de Control de| Expediente Original
Recaudacion.
12 N/A N/A

Archiva expediente y termina procedimiento.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la aplicacién del articulo 360 del Reglamento de Transito
Municipal por ser primer infractor.

Objetivo:

Aplicar el articulo 360 a los infractores procedentes, anteriores al 28 de agosto de
2015

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla (COREMUN), Articulo360.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

La aplicacion del Articulo 360 por ser primer infractor solo aplicara para los
articulos del COREMUN vigente al 28 de agosto 2015.

El contribuyente debera presentarse en el Departamento de Control de
Recaudacion e Infracciones, después de 10 dias de la fecha de la infraccidn, con
el Analista a fin de que se califique si es posible otorgarle el beneficio sefialado
en el articulo 360 del COREMUN.

El Analista debera revisar en los Sistemas Multas Mévil y eXperta, si no ha tenido
una infraccién anterior, califica la infraccién cometida y verifica que no haya
transgredido alguno de estos articulos, 261, 262, 268, 291 fraccion I, 297 fraccién
X, 301, 303, 304 fracciones | y VI, 309, 321, 338 y 373 del Reglamento de
Transito Municipal del COREMUN.

Si de la verificacion realizada por el Analista encargado de infracciones de
transito se determina que el contribuyente puede recibir el beneficio sefialado en
el articulo 360 del COREMUN, este debera realizar un escrito dirigido al Tesorero
Municipal anexando a este copia del mismo, infraccion original, copia de licencia
de conducir, copia de tarjeta de circulacién y copia de la CURP en caso de ser la
licencia la que se haya quedado en garantia debe de presentar copia de su INE
ylo IFE.

La documentacion presentada por el Contribuyente debera ser registrada por la
Oficialia de Partes a fin de mandarla al Departamento de Control de
Recaudacién e Infracciones, para la aplicacién de la condonacion de la infraccion
y entrega de la copia del escrito al Contribuyente.

Es obligacion del Contribuyente presentarse en las oficinas de infracciones para
que le sea entregada la garantia que le fue retirada.

Tiempo Promedio de
Operacion:

30 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la aplicacion del articulo 360 del Reglamento de
Transito Municipal por ser primer infractor.
Responsable | No. Actividad AIAEDE Tantos
Documento
Contribuyente | 1 | Se presenta en el Departamento de Control de N/A N/A
Recaudacién e Infracciones y solicita al
Analista que verifique si procede la aplicacién
del articulo 360 del Reglamento de Transito
Municipal en su infraccion.
Analista A 2 | Revisa por nombre y placa en los sistemas, N/A N/A
Multas Mévil y eXperta para verificar si el
Contribuyente tiene alguna multa y o si no ha
transgredido alguno de los articulos aplicables
del COREMUN vigente hasta el 28 de agosto
de 2015, que no haya incurrido en los
siguientes articulos del Reglamento de Transito
del Municipio de Puebla: 261,262, 268, 291 Fl,
291 FX, 297 FX, 301, 303, 304 Fl y VI, 309,
321, 338 y 373 ya que para éstos NO aplica.
e Si tiene multas anteriores o
transgredié alguno de los articulos del
COREMUN continua en actividad
termina  procedimiento, en caso
contrario:
Contribuyente | 3 | Entrega escrito dirigido al Tesorero Municipal Escrito y Original
en original y copia incluyendo numero de| documentacion
infraccion, fecha de la misma, numero de placa, soporte
motivo por el cual solicita la condonacion,
nombre y firma y anexando infraccion original,
copia de identificacion oficial, copia licencia de
conducir, copia de la tarjeta de circulacion y
copia de CURP.
Analista A 4 | Rubrica el escrito y envia a través del Escrito y Original
Contribuyente a Oficialia de Partes para que lo| documentacion
registre. soporte
Oficialia de 5 | Escanea la documentacidn, le asigna un Escrito y Original
Partes numero de folio y devuelve documentos al| documentacion
analista. soporte
Analista A 6 | Imprime las pantallas del Sistema, Multas Impresion de 6 impresiones
Mavil, eXperta y las anexa al expediente. pantallas
7 | Ingresa en eXperta al modulo de infracciones. N/A N/A
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8 | Aplica la condonacion segun el articulo 360 del Formato Original
COREMUN.

Contribuyente | 9 | Presenta la boleta de infraccion original en caja Recibos 2 Originales
de la Tesoreria Municipal, y solicita dos recibos
en CEROS un tanto para el Contribuyente y
otro para el expediente de condonacion.

Analista A 10 | Recibe los recibos en ceros y lo anexan al Formato Original
expediente de condonacion, se le entrega el
formato validado al Contribuyente para recoger
Su garantia.

Contribuyente | 11 | Revisa que la informacion esté correcta y Formato y Original y
acude al Area de Infracciones y entrega| documentos copias
documentacion.

Analista de 12 | Entrega garantia al Contribuyente, firma Formato y Original

Infracciones formato y recibe garantia. garantia

13 | Envia la documentacion al Analista. Formato y Original y
documentos copias
Analista A 14 | Recibe documentacion e integra el expediente. Expediente Original

Termina Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento de captura de la Ley de Ingresos.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar el trdmite captura de la Ley de Ingresos.

Fundamento Legal:

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

Caodigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla, Articulo 24 fraccién |l
y XXIV.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 15, 16 y 19.

Politicas de
Operacion:

1. Es obligacion del Analista del Departamento de Control de Recaudacion e
Infracciones cargar en las plataformas SAP desarrollo mandante 100 y eXperta,
los archivos de la Ley de Ingresos mediante un transporte, esta informacion se
pasara al Sistema SAP PRD mandante 300.
2. Lainformacion a cargar para la captura de la Ley de Ingresos se hara en
las siguientes Tablas:
a) ZGOTT_leyingreso: Se actualiza la clave de la entidad, clave del
concepto, afio fiscal, clave de calculo, importe a cobrar.
b) ZGOTT_Conceptos: Clave entidad, clave del
descripcidn del concepto.
C) ZGOTT_RREF: Relacion del tipo de tramite con la Entidad.
d) ZGOTT _entidades: Clave de la entidad y descripcion de Entidad.
e) ZGOTT _calculosli: Se carga el motor de calculo, clave de céalculo
con sus factores.
f) Zrelacion_caja: Relacion de deudas con la Caja.
3. Las Direcciones Juridica, Contabilidad e Ingresos deberan enviar al
Departamento de Control de Recaudacién e Infracciones, el Dictamen Pre
Aprobado de la Ley de Ingresos, el Catalogo de Operaciones Parciales y las
areas funcionales de las Operaciones Parciales segun les corresponda para
poder realizar la captura de la Ley de Ingresos en el Sistema SAP.
4. El Analista del Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones
debe revisar los archivos ya capturados contra la publicacion en el Diario Oficial
de la Ley de Ingresos para el Municipio de Puebla.

concepto y

Tiempo Promedio de
Operacion:

20 dias.
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Descripcion del Procedimiento: De captura de la Ley de Ingresos.

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Jefe/a de 1 | Recibe via Oficio la informacion necesaria de la Oficio Original
Departamento Direccion Juridica, de Contabilidad e Ingresos para
de Control de llevar a cabo la captura de la Ley de Ingresos y
Recaudacioén e turna al Analista para el tramite correspondiente.
Infracciones
2 | Recibe informacién y relaciona cada uno de los Documento Original
conceptos con su operacion parcial y area impreso pre
Analista A funcional. aprobado de la
Ley de Ingresos
3 | Envia la informacién a la Direccion de Ingresos | Layout de la Ley Digital
para validacion de las Dependencias involucradas de Ingresos
y en su caso para la realizacion de correcciones.
4 | Captura en las diferentes plataformas para
continuar con el Proceso.
eXperta
41 | Se crean dos Layouts: Tipo de tramites y| Layoutde Tipo Digital
generador de adeudos. de Tramites
Layout
Generador de
Adeudos
4.2 | Crear los Layouts: En la pestafia operaciones N/A N/A
parciales, el generador de adeudos y en la
pestafia de tramites contendra los tipos de tramite.
SAP
5 | Carga el Layout en la Transaccién SM30 Llamar| Layout de la Ley Digital
actualizacién de vistas. de Ingresos
6 | Cargarlas Tablas Z Layout de la Ley Digital

ZGOTT_leyingreso
ZGOTT_Conceptos
ZGOTT_RREF
ZGOTT _entidades
ZGOTT_calculosli

de Ingresos
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7 | Relaciona las tablas del Sistema SAP, Formato del Digital
ZGOTT_RREF de acuerdo al tipo de tramite que listado de
aplique a Caja a través de la transaccién de SAP tramites

ZRELACION_CAJA.

Termina Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE LEY DE INGRESOS

JEFE DE DEPTO.DE CR ANALISTA

INICIC

Recibe indicacion de la - » Envia informacion a las
Direccién Juridica, de Re_mbe informacion y Dependencias para
Contabilidad y Director de p| relaciona cada uno de k?? - validacion de sus
Ingresos, de cargar la Ley de Concep_tos con su operacion operaciones parciales y
Ingresos. parcial y area funciona

hacer correcciones

Oficic Memorandun

Captura en las diferentes
plataformas para continuar cor

el procesc
Tipo de
Sisteme
SAF eXperte
E
A : A ¢
Cargar el Layout en la Se crean dos Layouts: Tipo
transaccion SM30 llamar a de Tramites y generador de
actualizacion de vistas adeudos
€ y <€

Capturar los Layouts
operaciones parciales y
en la pestafia de tramites
los tipos de tramite

Carga en las Tablas z

A 7
Relaciona las tablas de
SAP ZGOTT_RREF del
tramite aplicable en caja
con la transaccion
ZRELACION _CAJA
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Nombre del Procedimiento para la conciliacion de condonaciones y reducciones con

Procedimiento:

Contabilidad.

Objetivo:

Realizar el cierre mensual sin diferencias por parte de la Direccion de Contabilidad.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 19y 20 Fraccion XIX.

Politicas de
Operacion:

La Direccién de Contabilidad debe enviar los auxiliares antes del cierre contable del
mes para su validacion y rubrica.

Tiempo Promedio de
Operacion:

1 dia habil.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Conciliacién de Condonaciones y Reducciones con Contabilidad.

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Contabilidad 1 | Envia informacién de condonaciones y | Formato Auxiliar Digital
reducciones en una Base de Datos antes del cierre Contable
mensual.
Analista A 2 | Descarga el reporte de Ingresos en la Transaccion Reporte de Digital
ZGOTR_INGR_CONCEPT Ingresos por concepto. Ingresos
3 | Descarga los tipos de deuda (Partidas abiertas, Reporte de Digital
pagadas y canceladas) en un archivo y concilia Ingresos
contra lo que envia la Direccion de Contabilidad.
¢ Existen diferencias?
Si
3.1 Conciliacion Digital
Avisa a la Direccién de Contabilidad para que Reccaounq[?;non
revise las diferencias. Contabilidad
Contabilidad | 3.2 | Analiza las diferencias y modifica segun se acuerdo N/A N/A
con la Direccion de Contabilidad.
No
Contabilidad 4 | Genera reporte, se recaban firmas (Director de | Reporte de los Original

Contabilidad, Director de Catastro, Director de
Ingresos, Jefe de Registro de Ingresos y Jefe de
Control de Recaudacion e Infracciones) y envia al
Tesorero Municipal y termina procedimiento.

ingresos por mes
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PARA LA CONCILIACION DE CONDONACIONES Y REDUCCIONES CON CONTABILIDAD.

DIRECCION DE CONTABILIDAC

ANALISTA "A'

DIRECCION DE CONTABILIDAC

INICIC

Envia auxiliar contable
con Informacion de
condonaciones y

[N

Descarga el reporte de
ingresos en la transaccion

reducciones antes del
cierre mensua

A/

ZGOTR_INGR_CONCEF
T ingresos por concepto

'

Descarga las Operaciones
parciales (partidas abiertas,
pagadas y canceladas), en
archivo y concilia contra
informacién de la Direccion
de Contabilidad

Existen
diferencias

Genera reporte, para firmas
(Dir. Contabilidad, Catastro
w| € Ingresos, Jefe Registro de
Ingresos y de Control de
Recaudacién e Infracciones)
y envia al Tesorero Municipa

FIN

Avisa a la Direccion de
Contabilidad para que s4
revise las diferencias

Analiza las diferencias y

> modifica segun se
acuerde con la DC
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Nombre del Reporte de la Norma para establecer la estructura de informacién de montos pagados
Procedimiento: por ayudas y subsidios (CONAC).
Objetivo: Recopilacién y conciliacion de los montos pagados por ayudas y subsidios que incluye

descuentos y condonaciones, lo anterior para estar en posibilidad de cumplir con su
difusion por internet durante el periodo establecido.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos. 6, 7, 9y 67.

Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), Norma para establecer la
estructura de Informacién de montos pagados por ayudas y subsidios, numeral 5

Politicas de
Operacion:

El reporte de la Norma para establecer la estructura de informacion de montos

pagados por ayudas y subsidios debera ser llenado con un mismo modelo de formato

que consta de:

1. Concepto: Identificar el nimero y nombre de la partida genérica del clasificador por
objeto del gasto.

2. Sector: Indicar con una “x” el tipo de sector que se ha beneficiado siendo
relacionados a los subsidios con el sector econémico y a las ayudas con el social.

3. Beneficiario: Nombre completo del beneficiario.

4. Monto pagado: Recursos efectivamente pagados al beneficiario del subsidio o
ayuda.

Tiempo Promedio
de Operacion:

2 dias.
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Descripcion del procedimiento: Reporte de la Norma para establecer la estructura de
montos pagados por ayudas y subsidios (CONAC).

informacion de

Responsable | No. Actividad ; SIELD O Tantos
ocumento
Analista A 1 | Genera reportes mensuales de Ingresos Varios| Reporte de Excel N/A
en el Sistema eXperta.

2 | Filtra informacion por operacion parcial para| Reporte de Excel N/A
sumar el monto total condonado en ese Reporte de
concepto y conciliar con la informacion Contabilidad
correspondiente al resumen de condonaciones y
descuentos proporcionado por contabilidad.

3 | Ingresa a transaccién ZRPSCD_DEUDA_REAL| Reporte de Excel N/A
(Descuentos de infracciones por beneficiario de
descuento) para generar reporte de descuentos
multas de vialidad por mes.

4 | Filtra informacion obtenida por: Reporte de Excel N/A
- Nombre.

- Aquien corresponda.
Y suma el total de cada uno para tomar un gran
total correspondiente a ese concepto.

5 | Genera reporte mensual de Condonaciones de| Reporte de Excel N/A
Sanciones Multas Municipales Seguridad Vial
(Sistema eXperta).

6 | Realiza llenado de formato del Consejo de Formato del N/A
Armonizacion ~ Contable  por  concepto, Consejo de
beneficiario y monto condonado de acuerdo a Armonizacion
los reportes generados mensualmente. Contable (CONAC)

7 | Verifica cifras correspondientes a reportes de| Reporte de Excel N/A
Control de recaudacion contra el resumen de| contra resumen de
descuentos y condonaciones de la Direccion de descuentos y
Contabilidad. condonaciones

8 | Recopila informacion del formato elaborado por Formato del N/A
mes para unirlo en un mismo archivo de forma Consejo de
trimestral. Armonizacion

Contable (CONAC)
9 | Entrega a la Direccion de Ingresos via USB y Oficio Original
Oficio el reporte trimestral del formato. Formato del
Consejo de N/A
Termina Procedimiento. Armonizacion
Contable (CONAC)
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REORTE DE LA NORMA PARA ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE INFORMACION DE MONTOS PAGADOS POR AYUDAS Y SUBSIDIOS (CONAC,

ANALISTA "A"

‘ INICIC '

Genera reportes mensuales de
ingresos varios en el sistema

Realiza llenado de formato del
Consejo de Armonizacion
Contable por concepto,

eXperte

Filtra informacion por operacion
parcial para sumar el monto total
condonado en ese concepto y
conciliar con la informacion
correspondiente al resumen de
cond. y descuentos de
Contabilidad

Ingresa a transaccion
ZRPSCD_DEUDA_REAL
(Descuentos de infracciones por
beneficiario de descuento) para
generar reporte de descuentos
multas de vialidad por mes

Filtra informacion obtenida por
- Nombre
- A quien corresponde
y suma el total de cada uno para
tomar un gran total
correspondiente a ese concepto

Iy

Genera reportes mensuales de
condonaciones de sanciones —]
multas municipales seg. vial

(sistema eXperta’

Reportes

beneficiario y monto condonado de
acuerdo a los reportes generados
mensualmente

Formato CONAC

Verifica cifras correspondientes a
reportes de control de recaudacion
contra el resumen de descuentos y
condonaciones de la Direccion de
Contabilidad

Recopila informacién del formato
elaborado por mes para unirlo en
un mismo archivo de forma
trimestral

7

Entrega a la Direccion de Ingresos
via USB con oficio el reporte
trimestral del formatc

Oficic
\
L. Reporte CONAC

T ————
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Manual de Procedimientos
de la Direccion de Ingresos

Nombre del Procedimiento para la Administracion y Control del Archivo Maestro de
Procedimiento: Servicios.
Objetivo: Actualizar el Archivo Maestro de Servicios por la creaciéon de nuevas OPAR

ylo nuevos servicios de las diversas Dependencias recaudadoras.

Fundamento Legal:

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

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla vigente.
Art. 50 fraccion IV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. (En su totalidad)

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Puebla. Art. 15, 16 fraccién IV.

Politicas de Operacion:

1. El Director de Ingresos instruira al Jefe del Departamento de Control de
Recaudacion e Infracciones de las modificaciones a realizar al Archivo
Maestro de Servicios.

2. El Jefe de Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones valida
la solicitud con apego a la Ley de Ingresos Vigente y si cumple da la
instruccion al Analista.

3. El Analista procede a realizar en el sistema la modificacion instruida por
el Jefe de Departamento de Control de Recaudacién e Infracciones y
modifica en Sistema SAP.

Tiempo Promedio de
Operacion:

2 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Administracion y control del Archivo Maestro de

Servicios.
. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Director/ade | 1 | Recibe Solicitud de las diversas Dependencias de| Oficio y/o correo |  Original
Ingresos Recaudacién a fin de modificar o crear un servicio. electronico
Jefefa de 2 Valida contra la Ley de Ingresos vigente u Oficio y/q correo Original
Departamento . . electrénico
Ordenamiento que aplique y se cumpla dentro de la
de Control de o . . . )
. Normatividad dicha solicitud e instruye al Analista
Recaudacién e . L o
. para que realice la creacion o modificacién dentro
Infracciones . .
del Archivo Maestro de Servicios.
Analista A 3 | Procede a realizar la modificacion, dentro del | Oficio y/o correo |  Original
sistema que contiene el Archivo Maestro de electrénico
Servicios.
4 | Valida con la Dependencia Recaudadora que | Oficio/ Correo Original

solicito la modificacion o creacion e informa al Jefe
de Departamento de Control de Recaudacion e
Infracciones.

Termina Procedimiento

electrénico
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL ARCHIVO MAESTRO DE SERVICIOS (OPAR]

DIRECCION DE INGRESOS

JEFE CE CEFARTANENTC CE CCNTRCL CE RECAUCACCNE
NFRACC CNES

ANALISTA

' INICIC '

y 1

Recibe por oficio solicitud de
las diversas dependencias

Z

Valida con ley de ingresos y
normatividad vigente e

de recaudacion para
modificar o crear servicic

Oficic

[xy

Procede a realizar la
wm| madificacion dentro del

P instruye para que se cree o
modifique en sistema SAP al
maestro de servicios

sistema que contiene al
maestro de servicios

\ 4 ‘

Valida con la dependencia
recaudadora solicitante e
informa al jefe de

recaudacion e infracciones

departamento de control de

FIN
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Ll?orgza?r:;lnm' Procedimiento para la Creacién de Operacion Parcial (OPAR).
Objetivo: Proporcionar a todas las Dependencias del H. Ayuntamiento que estén
involucradas en la generacion de ingresos propios, la creacion de operaciones.
Fundamento Legal: Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente (En su
totalidad).

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla vigente. Art.
50 fraccion IV

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla (En su totalidad).

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Puebla. Art. 15y 16 fraccion IV

Politicas de 1. El Jefe de Departamento de Control de Recaudacién e Infracciones debera

Operacion:

controlar la creacion de las Operaciones Parciales, de las diversas solicitudes
enviadas por las Dependencias, mediante previo Oficio.

El Jefe de Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones debera
verificar la creacién de operaciones parciales, cumplan con lo establecido en
la Ley de Ingresos vigente y/o Ordenamientos legales vigentes, y procede a
instruir al Analista a efectuar la creacion de Operaciones Parciales
previamente autorizadas por el mismo.

Se envia oficio a la Direccion de Contabilidad para que proporcione, asigne y
realice la creacion de la Operacion Parcial y especificaciones contables.

Se envia Oficio a la Direccién de Sistemas para que realice la configuracion
en los Sistemas Institucionales.

El analista realizara y verificara las configuraciones especificas de las
dependencias, tomando en cuenta todas y cada una de sus operaciones
parciales.

El Analista contacta a las Dependencias que solicitaron la actualizacion a que
confirmen la éptima funcionalidad de su solicitud.

Tiempo Promedio de
Operacion:

1 dia habil.
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Descripcion del Procedimiento: Para la creacion de Operacion Parcial (OPAR).

Responsable | No. Actividad DO Tantos
Documento
Jefela de 1 | Recibe Oficio de las Dependencias para la Oficio 1 original
Departamento creacion de Operaciones Parciales.
Analista A 2 | Recibe del Jefe de Departamento de Control de Oficio 1 original
Recaudacién e Infracciones la instruccion para
realizar el tramite de creacion de Operaciones
Parciales.
3 | Verifica contra Ley de Ingresos vigente| Oficio/ formato N/A
y/loOrdenamientos legales vigentes, para crear un ylo correo
nuevo concepto de recaudacion (Operacion electronico
Parcial).
4 | Solicita a la Direccion de Contabilidad la creacion| Memorandum 1 original
de una nueva Operacion Parcial.
Direccion de 5 | Envia Memorandum de respuesta, que sea creado| Memorandum 1 original
Contabilidad la Operacion Parcial.
Analista A 6 | Realiza el oficio dirigido a la Direccidn de Sistemas, Memorandum 1 original
para solicitar la configuracién en los sistemas
eXperta y SAP.
Direccién de 7 | Envia Oficio de respuesta en el cual se realiz6 la Oficio 1 original
Sistemas configuracion en los sistemas.
Analista A 8 | Procede a realizar la configuracion especifica en los N/A N/A
sistemas.
9 | Solicita a las Dependencias por correo electrénico, N/A N/A
la validacién de la funcionalidad de la Operacion
Parcial creada.
Dependencias | 10 | Validan la funcionalidad de la Operaciéon Parcial N/A N/A
creada.
Analista 11 | Envia Oficio a las Dependencias donde se informa Oficio 1 original

que su solicitud fue atendida.

Termina procedimiento.
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Nombre del Procedimiento de recepcién y calificacion de las actas de infraccién, asi como

Procedimiento:

entrega de las garantias.

Objetivo:

Recibir las actas de infraccion y las garantias de los diferentes sectores de Transito
Municipal para su captura, clasificacion, validacion y archivo, asi como calificar el
monto de las infracciones en materia de transito, realizar el cobro correspondiente y
la devolucion de la garantia en custodia: licencia de manejo, tarjeta de circulacion o
placa.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente. Art. 26
fraccion VIII

Ley Orgénica Municipal Articulo 78 Fraccion, IV, 166 fraccion IV 199 fraccion VI,
246 fraccion |y 251.

Caddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla Articulo 169.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla vigente Capitulo X.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, Articulos 19y 20 fracciones XIlI, XIV, XV, XVl y XVII.

Politicas de
Operacion:

e La Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, se encargara de
trasladar las Actas de Infraccion, asi como las garantias a las Oficinas del
Departamento de Control de Recaudacién e Infracciones, ubicadas en el CAM
(Centro de Atencion Municipal).

e La clasificacion de las garantias se elaborara por: placas, licencias, tarjetas de
circulacion, (Acta de Infraccidén en caso de aseguramiento del vehiculo) y se
almacenaran en la estanteria destinada para ese fin, para su facil localizacién.

e La captura de las infracciones se realizara Directo en oficinas en el Sistema
eXperta 0 mediantes PDA a través de los Agentes de Transito cuando se trate
de infracciones digitales de acuerdo a la clasificacién de las garantias.

e Los requisitos para la recuperacion de la garantia en el caso de licencias de
conducir, placas del vehiculo o tarjeta de circulacion seran:

a. Presentar el Acta de Infraccion,

b. Identificacién Oficial vigente con fotografia (Credencial de elector,
Pasaporte; Cartilla o cedula profesional); y tarjeta de circulacién en su caso,

c. Presentar recibo de pago expedido por la Tesoreria Municipal para la
entrega de la garantia.

e Para la recuperacion de la garantia tratandose de la licencia de conducir y en
caso de no contar con el Acta de infraccion, Unicamente se devolvera al
propietario 0 en su caso a un tercero siempre y cuando presente carta poder
simple, (quien debera presentar Original de identificacion con fotografia
credencial del IFE, pasaporte, cartilla, cédula profesional).
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e Para la recuperacion de la garantia tratdndose de las placas del vehiculo y en
caso de no contar con el Acta de infraccion se requerira: Tarjeta de circulacion
0 pago de tenencia o certificado de verificacion vehicular e identificacion con
fotografia (credencial del IFE, pasaporte, cartilla, cédula profesional) de la
persona que acuda a pagar la infraccion.

e El contribuyente podra acudir a las oficinas ubicadas en el CAM (Centro de
Atencion Municipal) 4 Poniente #1101 Col. Centro, a realizar el pago de la
infraccidn correspondiente y recoger su garantia después de las 24 horas del
levantamiento de la infraccion.

e El horario de atencion seré de lunes a viernes de 8:00 a 20:00 horas, sabados
de 09:00 a 17:00 horas.

e Los policias de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
determinarén los articulos y sus fracciones aplicadas, el Departamento de
Control de Recaudacion e Infracciones realizaré la captura en el Sistema, y el
cobro de la infracciédn lo realizara el Departamento de Caja General.

e El pago durante los primeros 5 dias naturales lo hace beneficiario a un 50% de
descuento del monto de la infraccion. Del sexto al décimo dia, la reduccion es
del 25%. Después no se le concedera descuento alguno.

Tiempo Promedio

de Operacién: 1 d|a hab“.
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Descripcion del Procedimiento: De recepcion y calificacion de las actas de infraccion, asi como entrega de
las garantias.
Responsable | No. Actividad DO Tantos
Documento
Agente de 1 | Entrega en original y copia los reportes de las Reporte de Original y
Transito infracciones levantadas en su turno. Infracciones Copia
2 |Valida junto con el Analista de este| Listade recepcion N/A
Departamento los reportes entregando las de garantias
garantias.
2.1 | Entrega expedientes de las actas de infraccién Acta de Original
(pagadas por PDA) levantadas en su turno. Infraccion/garantia
Analista A 3 | Sella de recibido el reporte, se queda con una | Lista de recepcion | Original
copia y la otra la entrega al Agente de Transito. de garantias.
4 Captura el Acta de Infraccion en el sistema Agta de . Copia
. . Infraccion/garantia | azul /
eXperta y la turna al Almacén para su ingreso. G .
arantia
Almacén 4.1 Acta de Copia
Ingresa la garantia al Aimacén Infraccion/garantia | azul /
Garantia
Analista A 5 | Verifica que las infracciones se encuentren | Acta de Infraccién Copia
capturadas por dia en el sistema contra el con Garantia azul
reporte presentado por el agente de transito.
Infractor 6 Entrega en el médulo PASO No. facta de Acta de Infraccién | Original
: iy - y documento que
infraccion  original 'y  documentos  para .
o . acredite la
recuperacion de garantia. )
propiedad.
¢, Cuenta con infraccion original?
No
Analista A 6.1 Solicita al Infractor copia de sus documentos y Documer.ltos que Copias
. acredite la
numero de placa. )
propiedad.
Si
7 | Verifica que la infraccion se encuentre registrada N/A N/A
en el sistema eXperta.
¢ Se encuentra en sistema?
No
7.1 | Verifica en sistema y si no se ha cumplido el N/A N/A
plazo de 24 horas, solicita al infractor que vuelva
cumplido el término.
Si
8 | Califica acta de infraccién e informa al infractor si N/A N/A
es reincidente o habitual, el monto a pagar y
solicita realice su pago.
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8.1 | En caso de que el pago se haya realizado en N/A N/A
linea 0 banco continua en actividad 12.
Infractor 9 | Entrega en cajas PASO No. 2. Acta de infraccion N/A N/A
y el importe a pagar.
Cajero 10 Recibe pago del infractor y le entrega su recibo. Recibo de Caja : .2
originales
Infractor 11 | Recibe sus recibos de pago, se dirige al mddulo N/A N/A
de infracciones y entrega el mismo.
Analista A 12 | PASO No. 3. Solicita al Infractor sus documentos | Acta de Infraccién | Original
y pueda entregar la garantia. y recibo de pago
Analista A 13 Solicita al Almacenista la garantia, anotando la Igl)?]frlgr d(jae Original
garantia que recibe en un formato denominado Garantias
“‘Relacion de Control de Garantias Entregadas”.
Entregadas
Almaceén 14 | Busca la garantia en almacén y le da salida en el N/A N/A
Sistema eXperta, entrega al Analista.
Analista A 15 | Solicita al infractor que firme de recibido en la | Acta de Infraccion, | Copia
copia de la identificacion y hace entrega de la | copia INE y recibo
misma y archiva copia azul de Acta de infraccion, de pago.
copia de la Identificacién, recibo de pago.
Termina procedimiento.
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS
Adeudo Virtual: Aquel que se encuentra en Tabla “Z".
Adeudo Real: Aquel que se encuentra en el sistema en linea.

Caducidad: Cuentas que tienen mas de 5 afios de adeudo y que no existe gestion de cobro por parte de la
autoridad.

Condonacion: Disminucion de conceptos en el saldo del contribuyente.
Degustacion: Prueba de bebidas alcohdlicas.

Empadronamiento: Tramite para Registrarse en el Padron de Contribuyentes y obtener su Licencia de
Funcionamiento.

Exencion: Exclusion de la obligacion de pago de los sujetos pasivos del impuesto.

eXperta: Plataforma de Tramites del Ayuntamiento de Puebla.

Finanzas Publicas Municipales: Es la actividad que realiza el gobierno municipal con el fin de obtener, tanto
de los particulares como del sector publico, los recursos necesarios para cumplir con sus objetivos
fundamentales. Sirve de apoyo para el desarrollo de las funciones primarias de este ambito de gobierno. No
constituye un fin en si misma sino que es instrumental porque mediante ella el ayuntamiento se allega de los
recursos para la satisfaccion de las necesidades de la colectividad.

Prescripcion: Aquella solicitada por el contribuyente una vez transcurridos 5 afios 0 mas de haber sido
requerido por la autoridad correspondiente un crédito fiscal.

Refrendo: Actualizacion Anual de la Licencia de Funcionamiento.

Saldo a Favor: Cuando un contribuyente pago en exceso y tiene un importe disponible.
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