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Con fundamento en el Articulo 52 fracciones Ill, XXXI y XXXIII, Articulo 68 fracciéon | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Ingresos vy
Recaudacion, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, tiene como objetivo
describir las actividades y procedimientos principales a seguir, para la adecuada
operatividad de la Direccion General de Ingresos y Recaudacion, asi mismo,
establece las politicas que los norman a fin de realizar un control y funcionamiento
mas eficiente y transparente en los trabajos de recaudacion de los ingresos publicos
municipales.

El presente documento es de observancia general y pretende ser un instrumento de
informacion y consulta que permita coadyuvar a los Servidores Publicos municipales
en la consecucion de los fines Institucionales y Gubernamentales, de acuerdo con las
funciones y atribuciones que les han sido asignadas. Esta destinado al personal
adscrito a la Direccion General de Ingresos y Recaudacion; en el se da a conocer su
estructura organizacional y las politicas; asi mismo se describen las
responsabilidades y funciones de cada una de las unidades administrativas que
conforman esta Direccion General, lo anterior con apego a las Leyes que rigen su
actuacion.

Esta herramienta establece el precedente del quehacer en ésta unidad administrativa,
y su proposito es que el personal de nuevo ingreso tenga una guia para llevar a cabo
en tiempo y forma sus funciones y que las futuras administraciones puedan cumplir y
perfeccionar en lo procedente los procesos que se llevan a cabo dentro de la misma.
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lll. OBJETIVO

Lograr que todo el personal involucrado en las tareas inherentes a la Direccion

General de Ingresos y Recaudacion, se encuentre debidamente informado, conozca

las politicas que norman su trabajo y los procedimientos principales a ejecutar, con

la finalidad de hacer un mejor uso de los recursos financieros, materiales y técnicos

de que dispone,

competencia.

para el desempefo eficaz y eficiente de las actividades bajo su
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2, Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4, Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos.

5, Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

6. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

7. Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

8. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

9. Ley Estatal de Planeacion.

10. LLey de Ingresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal del Afio 2015.

11. Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos

12. Ley del Servicio Civil del estado de Morelos.

13. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

14. Ley de Informacion Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Mor.

15. Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos.

16. Ley de Fraccionamientos y Desarrollo Municipal.

17. Cbdigo Fiscal para el Estado de Morelos

18. Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

19. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos. '

20. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pudblica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

21. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

22. Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Cuernavaca.

23. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

24. Programa Operativo Anual

25. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

26. Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos, y otras disposiciones de caracter

administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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" V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

La Direccion General de Ingresos y Recaudacion es el area administrativa de la Tesoreria
Municipal que se encarga de formular con la participacion de la sociedad civil y del sector
empresarial, las politicas publicas de recaudacién de ingresos y la Iniciativa de Ley de
Ingresos; recaudar y registrar los ingresos por concepto de impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos, participaciones y aportaciones federales y estatales, asi
como de ingresos extraordinarios, en apego con el marco legal vigente, de una manera
transparente, moderna vy eficaz; logrando facilitar, agilizar e incentivar el pago voluntario
de las contribuciones por parte de la poblacion al atender las inconformidades
presentadas, requerir a los contribuyentes en rezago y otorgar servicios de calidad a la
ciydadania.

VISION

La Direccion General de Ingresos y Recaudacion aspira a ser el area de la Tesoreria
Municipal que logre fortalecer la Hacienda Publica Municipal trabajando con honestidad,
responsabilidad y transparencia dentro del marco juridico vigente; proporcionando a los
contribuyentes servicios de recaudacion agiles, de calidad y sistematizados; combatiendo
la evasion y elusion fiscal y gestionando los recursos financieros Federales y Estatales
autorizados por el Honorable Congreso del Estado para el desarrollo integral y
sustentable del Municipio de Cuernavaca.

VALORES
Honestidad Actitud de Servicio
Responsabilidad Respeto
Calidad Trabajo en equipo

Lealtad Tolerancia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total

Director General de Salvador Valencia Barrios 1
Ingresos y Recaudacion

Coordinadora Norma Karen Delgado Yafiez 1 2
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

| PUESTO JEFE INMEDIATO
Direccion General de Ingresos y Tesorero Municipal
Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador

FUNCIONES PRINCIPALES

VL

VII.

VIII.

XI.

Elaborar y proponer al Tesorero Municipal los procedimientos y métodos para
mejorar la recaudacion;

Emitir opinidn respecto de los asuntos que en materia de ingresos le solicite el
Tesorero Municipal;

Proponer al Tesorero Municipal la politica fiscal del Municipio y elaborar la
proyeccion de ingresos;

Formular y evaluar metas de recaudacion, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora del ingreso;

Difundir entre las diversas unidades administrativas de la Tesoreria, las
disposiciones legales y administrativas relacionadas con los ingresos
municipales; '

Realizar estudios y analisis de la Legislacién Fiscal Municipal, para sugerir
reformas, adiciones o derogaciones de disposiciones legales o reglamentarias;
Emitir opinién respecto de asuntos de caracter juridico financiero que pongan a
su consideracion;

Subsidiar recargos y otorgar prérrogas para el pago en parcialidades de
contribuciones en términos de la legislacion aplicable y condonar multas fiscales,
en los términos que acuerde el Cabildo;

Elaborar los sistemas y procedimientos de recaudacién y control de los ingresos
municipales y someterlos para su aprobacion superior;

Determinar los pronésticos mensuales y anuales de ingresos del municipio y con
base en éstos, fijar y evaluar periédicamente las metas de recaudaciéon por cada
unidad administrativa y oficina auxiliar;

Registrar, clasificar, controlar, determinar e informar los montos de ingresos que
recaude el Municipio;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Direccion General de Ingresos y Tesorero Municipal
Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador

FUNCIONES PRINCIPALES

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Determinar la existencia de créditos fiscales cuando asi proceda, dar las bases
para su liquidacion, fijarlos en cantidad liquida y cobrarlos e imponer las
sanciones administrativas que procedan por infracciones fiscales;

Recibir de los contribuyentes las manifestaciones para el pago de contribuciones

que presenten para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales

Proponer y establecer mecanismos, estrategias, programas, politicas vy
procedimientos tendientes a incrementar los ingresos del Municipio;

Proponer e] establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion,
atendiendo a las necesidades del servicio, con el fin de mejorar la calidad de
atencion a la ciudadania;

Integrar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes y los demas
registros que establezcan las disposiciones aplicables;

Recibir y en su caso, requerir a los contribuyentes, conforme a las disposiciones
legales, los avisos, declaraciones y demas documentacion recaudatoria;

Prestar al contribuyente los servicios de orientacion técnica para el cumplimiento
de sus obligaciones fiscales y de los procedimientos y formas para su debida
observancia;

Revisar los sistemas y procedimientos de control de los ingresos municipales
propios y los derivados de los convenios de coordinacidn fiscal, para mejorar el
servicio de los mismos;

Disefnar, controlar y evaluar los programas de control del cumplimiento de las
obligaciones fiscales; ‘
Supervisar y controlar la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucién
en cada una de sus etapas;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Direccién General de Ingresos y Tesorero Municipal
Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador

FUNCIONES PRINCIPALES

XXII.  Supervisar que los interventores designados para el cobro del impuesto sobre
diversiones, juegos y espectaculos publicos, realicen su actividad con estricto
apego a las disposiciones legales aplicables;

XXIIl.  Proponer las politicas de vinculacién con los diversos sectores de la poblacion
para fomentar la cultura del pago voluntario, mejorar la recaudacion y proponer
nuevos sistemas y fuentes de ingreso;

XXIV. Brindar orientaciéon a los partlculares para el ejerClCIO de sus derechos, en
materia fiscal;

XXV. Divulgar los avances en materia de ingresos y las reformas a los ordenamientos
fiscales;

XXVI.  Establecer los sistemas y procedimientos internos a que debe ajustarse la
revision del cumplimiento de obligaciones fiscales;

XXVIl.  Proponer al Tesorero Municipal los programas y acciones necesarios para
facilitar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y fomentar su cumplimiento
voluntario;

(XVIl.  Proponer, establecer y supervisar procedimientos para el control de los ingresos

que se generan en las diferentes unidades administrativas municipales;

XXIX.  Vigilar que los tramites que se realizan en las unidades administrativas bajo su
responsabilidad se apeguen estrictamente a la legalidad, y

XXX. Otras que le confieran mediante el acuerdo correspondiente, el Presidente
Municipal o el Tesorero Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO |
PUESTO ESCOLARIDAD |
Director General de Ingresos y Licenciado en Economia, Contador -
Recaudacion Publico, Licenciado en Derecho,

Licenciado en Administracion. -

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Finanzas Publicas.

Contabilidad Gubernamental.
Administracion Publica.
Relaciones Humanas.
Computacion.

Leyes y Reglamentos sobre Impuestos.

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Capacidad de planear y ejecutar
acciones bajo presion.
Capacidad de analisis
Capacidad de comunicacion.
Trabajo en equipo

Honestidad

Lealtad

Liderazao

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental




: -TM- o1 A
. » AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | T
T cUepnavacs “t} TESORERIA MUNICIPAL Revisién: 2
: 35 Todos le damos valer DIRECCION GENERAL DE INGRESOS Y Pagina 14 de 28
En ‘ e RECAUDACION sonades
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador

Director General de Ingresos vy
Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.
VIIIL.
IX.
Xl.

XIl.
Xl

XIV.

XV.
XVI.

Manejar la agenda del Director General de Ingresos y Recaudacion;
Llevar el control y correspondencia de la Direccion General de Ingresos vy
Recaudacion;

. Atender las llamadas telefénicas y dar atencidon personalizada a los

Contribuyentes y Servidores Publicos Municipales;

Orientar e informar a los Contribuyentes en materia del pago de sus
contribuciones;

Proporcionar informacion relacionada con los ingresos municipales a los
Servidores Publicos que lo soliciten y se autorice;

Dar seguimiento a la atenciéon de los oficios y asuntos que turne el Director
General a las Direcciones de Area;

Elaborar oficios, memorandums y tarjetas informativas de la Direccion General;
Manejar el Sistema de Gestion;

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA);

Elaborar el Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos;

Coordinar la elaboracion del Presupuesto de Ingresos de la Direccion General de
Ingresos y Recaudacion;

Apoyar en la integracion del Proyecto de Iniciativa de la Ley de Ingresos vy;
Elaborar documentos y estudios relativos a la recaudacion de los ingresos
municipales;

Recabar y proporcionar a las instancias autorlzadas correspondlentes avances en
la recaudacion de ingresos;

Revisar y turnar documentos para firma de la DII'eCCIon General;

Las demas que le delegue el Director General de Ingresos y Recaudacion.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Coordinador

Licenciatura en Administracion y/o Carrera
Técnica Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion Publica
¢+ Microsoft Office
¢ Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Puntualidad
Honestidad

Medio

ESFUERZO

Wlental
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IX. POLITICAS

. En la elaboracion de la Iniciativa de Ley de Ingresos anual, participaran todas las areas
administrativas generadoras de ingresos.

. Se generaran reuniones previas para la elaboracion del Anteproyecto de Iniciativa de
Ley de Ingresos anual.

. En el mes de agosto de cada afno se presentara el Anteproyecto de Iniciativa de Ley de
Ingresos al Presidente Municipal.

. En el mes de septiembre de cada afio se presentara el Proyecto de Iniciativa de Ley de
Ingresos a Cabildo para su discusion y aprobacion.

. A mas tardar el primero de octubre de cada afo se enviara al Congreso del Estado la
Iniciativa de Ley de Ingresos anual.

. Aprobada la Iniciativa de Ley de Ingresos por el Cabildo, todas las areas generadoras de
ingresos enviaran sus propuestas de ingresos calendarizado por mes para la
elaboracion del Presupuesto de Ingresos.

. Aprobada la Ley de Ingresos anual, las dependencias y Entidades municipales
ratificaran o rectificaran su Presupuesto de Ingresos Anual.

. El Tesorero Municipal y el Director General de Ingresos y Recaudacion seran las Unicas
personas que autoricen permisos, vacaciones y justificantes del personal adscrito a ésta
Direccién General.

. Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual son aplicables al
personal adscrito a ésta Direccion General.

12. La atencion al publico debe ser con amabilidad, respeto y cortesia.

10.La documentacion oficial no podra salir de la Direccion General sin el visto bueno del
Director General de Ingresos y Recaudacion.

11.La documentacion generada por la Direccion General de Ingresos y Recaudacion se
enviara al archivo de concentracion; después de tres anos de resguardo.

13.El horario de atencion al publico es de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes en las
oficinas de la Tesoreria Municipal.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DE ELABORACION DE LA INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO
DE CUERNAVACA

1.- Propésito: Elaborar la Iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Direccién General de Ingresos
y Recaudacion.

3.- Referencia: Para la elaboracién de este procedimiento se tom6 como fundamento el:
e Articulo 115 de la Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 115 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Orgéanica Municipal

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Ley de Ingresos aprobada el afio anterior.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal, la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién General de Ingresos y Recaudacion la elaboracion,
actualizacién y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Iniciativa de Ley de Ingresos: Es el documento aprobado por el Cabildo y que se turna al
Congreso del Estado para su aprobacion, que indica los conceptos y tarifas que deberan ser
aplicados por las distintas areas recaudadoras de ingresos del Municipio de Cuernavaca.

Ley de Ingresos: Es el documento aprobado por el Congreso del Estado y publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, que indica los conceptos y tarifas que deberan ser cobrados
por el Gobierno Municipal de Cuernavaca referido a Impuestos, Contribuciones de Mejoras,
Derechos, Productos, Aprovechamientos, Participaciones, Aportaciones Federales,
Aportaciones Estatales y otros ingresos.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcion de actividades.
6.3. Registro de calidad y anexos.




Clave: PR-TM-DGIlyR-01

( AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
‘i* MUNICIRIO DE a0+ are '”

T cuepnavacs B TESORERIA MUNIGIPAL Revision: 2
T T DIRECCION GENERAL DE INGRESOS Y Fagna 15428
RECAUDACION

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

TIEMPO PARA DIRECTOR GENERAL TESORERO CABILDO PRESIDENTE CONGRESO DEL
REALIZAR LA DE INGRESOS Y MUNICIPAL MUNICIPAL ESTADO
ACTIVIDAD RECAUDACION
1 dia .
Actividad INICIO Revisar el
1 Anteproyecto Aprobar el
de Iniciativa Anteproyect Pr.oyegto de
1a5dias de Ley de ode Iniciativa de
Actividad \ 5 Ingresos Iniciativa 9 Ley de Iniciativa de
2 Ley de Ingresos Ley de
2 Solicitar Ingresos Inaresos
1a2dias propuesta de
Actividad integracion al ' Y
3 Anteproyecto de Re%r:Tr?; :elsggzcat?; Enviar la
1a3dias Inlclzaa:lr\]/argseolgey ¢ Realizo realizar las Iniciativa de Ley
Actividad 1 g modificaciones? modificaciones de Ingresos al
4 7 Congreso
P para su | Iniciativa de
1Aa 2 -g'a; Oficio Anteproyect 10 [ aprobacion | Leyde
clivida No ode Leyde Ingresos
5 A S ngresos
" Presentar al
1dia Recibir las Presidente Municipal Aprobar la
Actividad propuestas el Anteproyecto de ATO|
6 Iniciativa de > Iniciativa de
8 Ley de Ingresos | Proyectode { I Ley de
1dia Iniciativa de » Ingresos
Actividad 2 Ley de
7 Propuesta de Inaresos
Iniciativa de Ley de
1 dia Leyde Ingreso
Actividad v Innresns
8
Analizar las
1ab5dias propuestas
Actividad feCibidaS
9 Propuesta
3 e Iniciativa
1dia de Ley de
Actividad Ingresos
% [
\4
1 a 20 dias
Actividad Integrar el Dar a conocer a todas las rNota: La Ley de
11 Anteproyecto de Dependencias del mgrgs.o:_; ddel
Iniciativa de Ley Municipio de Cuernavaca M lljgrlzg)\t/c;c :
1dia de Ingresos y para su
ivi \ . debe ser
Ac"&dad presentar al 12 | debido cumplimiento Loy de aprobada a mas
4 Tesorero Ingresos | e tardar el 31 de
Anteproyecto dlciembfe, para
de hiciativa h 4 ser publicada en
de Ley de el Periédico
Ingresos FIN Oficial "Tierra y
Libertad" y entrar
en vigor el dia 1
de enero de cada

Qﬁo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director General de | Solicita a las Dependencias recaudadoras por medio
1 Ingresos y de un oficio su propuesta de integracion para el oficio
Recaudacion anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos para el
(DGIyR) Municipio de Cuernavaca.
Recibe las propuestas de las Dependencias Propuesta de
2 (DGIyR) recaudadoras para integrar el anteproyecto de aportacion a la
y iniciativa de Ley de Ingresos para el Municipio de Iniciativa de Ley
Cuernavaca. de Ingresos
Propuesta de
3 (DGlyR) Analiza las propuestas recibidas. Iniciativa de Ley
de Ingresos
Integra el anteproyecto Iniciativa de Ley de Ingresos Anteproyecto de
4 (DGIlyR) del Municipio de Cuernavaca vy lo presenta al Tesorero | Iniciativa de Ley
Municipal. de Ingresos
Tesorero Municipal | Revisa el anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ant_ep rgyecto de
5 o Iniciativa de la
(TM) Ingresos del Municipio de Cuernavaca.
Ley de Ingresos
¢ Realiza modificaciones?
Si. Ir a la actividad No. 7
6 (T™M) No. Ir a la actividad No. 8
Regresa al Director de Ingresos para que realice las
modificaciones correspondientes. Anteproyecto de
7 (TM) Iniciativa de la
Ley de Ingresos
Ir a la actividad 4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Presenta al Presidente Municipal la propuesta de
L Anteproyecto de
anteproyecto de la Iniciativa de Ley de Ingresos del o
8 (TM) Municioi Iniciativa de la
unicipio de Cuernavaca, para someterla a Lev de Inaresos
aprobacion del Cabildo. y 9
Cabildo Autoriza |a propuesta de proyecto de Iniciativa de la Ergygcto de
9 A Iniciativa de la
(C) Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca.
Ley de Ingresos
10 Presidente Municipal | Envia la Iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio de Iniciativa de la
(PM) Cuernavaca al Congreso del Estado de Morelos. Ley de Ingresos
Aprueba la Ley de Ingresos del Municipio de
Cuernavaca.
11 Congreso del Estado | Nota: La Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca Lev de Inaresos
(CE) debe ser aprobada y publicada en el Periddico Oficial Y g
“Tierra y Libertad” a mas tardar el 31 de Diciembre,
para entrar en vigor el dia 1 de Enero de cada afio,
Da a conocer a todas las dependencias la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuernavaca, para su debido
12 (TM) cumplimiento. Ley de Ingresos
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No| Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 |Ley de Ingresos para el |Director General de Ingresos y 3 afos
Municipio de Cuernavaca | Recaudacién
2 | Oficio Director General de Ingresos y|3 afios
Recaudacion
3 |Iniciativa de Ley de Director General de Ingresos y|1 aio
Ingresos Recaudacién
ANEXOS
Ar;\lexo Documento Clave
o

“Ninguno”
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
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1

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE INGRESOS ANUAL

Propésito: Elaborar el presupuesto anual de ingresos en base al andlisis de las
expectativas de ingresos contenidas en la Iniciativa de Ley de Ingresos para que al
ser aprobada se realice y de seguimiento a la recaudacion de los Impuestos,
Derechos, Productos, Aprovechamientos, Participaciones y Aportaciones Federales y
Estatales cubriéndose las metas proyectadas.

Alcance: Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Direccion General de
Ingresos.

.- Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como fundamento el:

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Organica del Congreso del Estado de Morelos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos

Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos

Ley Organica Municipal ‘
Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos

» Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal

Responsabilidad:

» Esresponsabilidad del Tesorero Municipal: la autorizacion de éste procedimiento.
» Es responsabilidad del Director General de Ingresos la elaboracion, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento.

.- Definiciones:

Presupuesto de Ingresos: Documento en el que se indican los montos de ingresos
anuales y por mes que obtendria el Municipio de Cuernavaca por concepto de
Impuestos, Contribuciones de Mejoras, Derechos, Productos, Aprovechamientos,
Participaciones, Aportaciones Federales, Aportaciones Estatales y otros Ingresos.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades
6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE INGRESOS ANUAL

TIEMPO PARA DIRECTOR GENERAL DEPENDENCIAS DEL
REALIZAR LA DE INGRESOS Y AYUNTAMIENTO TESORERIA CABILDO
ACTIVIDAD RECAUDACION
{ INICIO )
1 dia Elaborar y turnar
Actividad oficios a las
1 Dependencias
generadoras de
1 ingresos
Oficio
1a5dias Recibir oficio y recabar
Actividad » la informacién
2 requerida para dar
2 | contestacion.
- Recibir propuesta de Oficio
1A§u% ig:’j presupuesto de ingresos
3 por mes y elaborar <
concentrado de las
_3| Dependencias
Propuesta
Presupuesto de
Inaresos
Enviar Propuesta al
Tesorero para revision
i ” autorizacion
Actiigad ’ R Propuesta
4 TI SR Presupuesto de
Inaresos

Tl Sustentar a Cabildo
ia .
Actividad Expectatlva§ de
5 R Ingresos contenidas
v en |a Iniciativa de Ley
de Ingresos Propuesta
5 | Presupuesto de
[ Inoresos |
1 a 20 dias Aprueba Expectativas
Actividad de Ingresos contenida
5 en la Iniciativa de Ley
de Ingresos
6
FIN
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DESCRIPCI()’N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS ANUAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(Clave)
1 Director General de | Turna oficio a todas las Dependencias generadoras de Oficio
Ingresos y ingresos, en donde solicita a los Directores que
Recaudacion presupuesten los ingresos que obtendran mes a mes,
(DGIlyR) de acuerdo a los conceptos manifiestos en la Iniciativa
de Ley de Ingresos.
2 Dependencias Analizan los conceptos, tazas, cuotas vy tarifas de Oficio
(D) recaudacion y remiten la contestacion del oficio con la
informacién solicitada en impreso y archivo
electrénico.
3 (DGIyR) Procede a elaborar la calendarizacion de los ingresos Propuesta de
por mes para su analisis y autorizacién respectiva. Presupuesto de
Ingresos
4 Tesorero Revisa la propuesta para su autorizacion. -..iPropuesta de
(T) |  Presupuesto de
' Ingresos
5 Cabildo Con la propuesta del Presupuesto de Ingresos Propuesta de
©) sustenta al Cabildo las expectativas de ingresos Presupuesto de
contenidas en la Iniciativa de Ley de Ingresos. Ingresos
6 Cabildo Aprueba las expectativas de Ingresos contenida en la Aprobacién
(C) Iniciativa de Ley de Ingresos de Iniciativa de
Ley de Ingresos
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave)

Responsabilidad de su
Custodia

Tiempo de
retencion

1 Presupuesto de Ingresos
para el Municipio de
Cuernavaca

2 | Oficio

3 |Propuesta de
Presupuesto de Ingresos

Director General de Ingresos y 3 anos

Recaudacién

Director General de Ingresos y{3 afnos

Recaudacion

Director General de Ingresos y|1 afo

Recaudacioén

ANEXOS

Anexo
_ No

Documento

Clave

“‘Ninguno”
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XIl. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Salvador Valencia Barrios Cuauhtemotzin No. 4,
Director General de Ingresos y 329.55.39 Col. Centro
Recaudacion
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

11 de Mayo de 2015

10 de Junio de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Salvador Valencia Barrios
Norma Karen Delgado Yanez

Marcela Torres Bello

Director General de Ingresos y Recaudacion
Coordinadora

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

Macgle Slgrres Bello
Asgsgr-Designado de la
Coordinacion de

Mddernizacién Administrativa

\

Norma Karen Delgado Yafez
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y

Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Version 2015 Barrios

Director General de

AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS Y RECAUDACION
Puesto Vo Bo Coordinacién
Apartado Motivo Del Cambio | Fecha De Nombre de Modernizacion
Vigencia _ Administrativa
Y Firma
Todos Actualizacién del Manual | 10/06/2015 | Salvador Valencia | Ricardo Diaz Vazquez




