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lll.- AUTORIZACION.
AUTORIZO
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il, lll, IV y V de la Constitucién politica

de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXVIII, XLI, 41 Fraccion I, XXVIIl y 60 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccion Receptoria de Rentas, el cual contiene informacién referente a su
estructura de organlzamon func:onamlento y<1€rs atnbumones del area y tiene como objetivo servir de

ELABORO

X] AY N

C.Tania Bererice Pedraza Montemolin cous s,
Director de Receptoria de Rentas ™

Fecha de Autorizacion | . No.de |
Paginas
01-Enero-2016 23

N
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE
TLAYACAPARN, KOR.
SECRETARIA GENERAL
2016-2918
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IV.- INTRODUCCION .

El presente manual constituye el resultado de una intensa labor en reuniones de trabajo
generales y al interior de la unidad administrativa para contar con un documento claro,
transparente y objetivo de la estructura organizacional y las funciones que cada unidad
administrativa debe desarrollar.

El presente manual forma parte de una herramienta de apoyo y consulta en general
redactado en forma simple en un lenguaje de facil compresion, el cual pretende fortalecer
los instrumentos de las politicas y procedimientos en la materia, en él se documentan los
procedimientos de mayor importancia en la unidad administrativa, que genera una certeza
a quien los ejecuta, promoviendo la eficiencia y eficacia y economia en su realizacion,
constituyéndose en un instrumento de gran utilidad para la educacién del personal de
nuevo ingreso.




H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: RR

EMISION: 01

PAG. 5 DE 23

V.- AREAS DE APLICACION

Areas de aplicacion que intervienen en el procedimiento para que las actividades se lleven a cabo.

\

Presidencia Municipal.

Tesoreria Municipal.

Direccion de Catastro.

Direccion de Desarrollo Urbano.
Juzgado de Paz.

Direccion de Juridico.

Direccién de Comunicacion Social.
Unidad de Trasparencia.
Coordinacién de COPLADEMUN

RS AN ANANK
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VI. POLITICAS DE OPERACION

l.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, fiscales y administrativas, que faculten la
recaudacion de ingresos fiscales de caracter municipal, en los casos procedentes.

Il.- Recaudar, concentrar, custodiar, vigilar y enterar los ingresos provenientes de la aplicacion de leyes
fiscales estatales o federales en los casos permitidos.

lll.- Mantener actualizados los padrones de contribuyentes de impuestos municipales, asi como
ordenar y practicar visitas de verificacion del cumplimiento de obligaciones de esas materias.

IV .- Vigilar que los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de
contribuciones, aprovechamientos y sus accesorios, cumplan con la obligacién de presentar
declaraciones, asi como solicitar los datos, informes o documentos para aclarar la informacién
asentada en las declaraciones de pago provisional, del ejercicio y complementarias.

V.- Emitir y notificar los requerimientos para exigir la presentacién de declaraciones de los
contribuyentes obligados a ello en términos de las leyes fiscales del estado y de las leyes federales o
municipales cuando se trate de ingresos coordinados, que no lo hubieran hecho dentro de los plazos
sefialados en las disposiciones fiscales y, en su caso, el pago de las contribuciones omitidas, su
actualizacidn y los accesorios legales.

VI.- Hacer efectiva a los contribuyentes o responsables solidarios que hayan incurrido en la omisién de
presentacion de declaraciones para el pago de contribuciones, la cantidad que en caracter de
liquidacion o pago provisional establezca el Cédigo Fiscal del Estado o las leyes federales o municipales
aplicables.

VII.- Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales municipales derivados de los convenios
celebrados, su actualizacion y accesorios legales a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios
y demas obligados en los términos de las leyes fiscales aplicables, en los casos siguientes:

a).- Por las diferencias que resulten de errores aritméticos que se detecten en las declaraciones
presentadas para el pago de contribuciones.

b).- Cuando se revoque la autorizacidn de pago a plazos, ya sea en forma diferida o en parcialidades.
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¢).- Cuando se haga uso del pago en parcialidades sin tener derecho a ello, o sin haber cumplido con los
requisitos para su autorizacion u opcién, en su caso, conforme a las disposiciones fiscales aplicables,
por el saldo insoluto de las diferencias que resulten por la presentacién de declaraciones.

d).- Por los cheques recibidos para el pago de contribuciones que sean presentados en tiempo y no
sean pagados por las instituciones bancarias.

VIIl.- Ordenar y llevar a cabo el procedimiento administrativo de ejecucion, a fin de hacer efectivos los
créditos fiscales y sus accesorios, derivados de la aplicacion de las leyes fiscales del Estado y de los
convenios de coordinacion y de colaboracién administrativa, celebrados entre el H. ayuntamiento
municipal; asi como las garantias constituidas para asegurar el interés fiscal; enajenar fuera de remate
bienes embargados, asi como expedir el documento que ampare la enajenacion de los bienes
rematados y, proceder a la ampliacion del embargo en otros bienes del contribuyente cuando la
autoridad estime que los bienes embargados son insuficientes para cubrir los créditos fiscales o cuando
la garantia del interés fiscal resulte insuficiente.

IX.- Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias de notificacidon de toda clase de actos
administrativos, de requerimiento de pago, asi como de embargo de bienes y negociaciones.

X.- Imponer las multas previstas en las leyes fiscales aplicables por presentar previo requerimiento
declaraciones extempordaneas, por no cumplir con los requerimientos o cumplirlos fuera de los plazos
sefialados en los mismos, asi como por pagar en forma extemporanea las contribuciones decretadas
por las leyes fiscales.

Xl.- Embargar precautoriamente bienes o negociaciones para asegurar los intereses del fisco, ya sea
respecto de créditos municipales, cuando se den los supuestos previstos en las leyes fiscales
respectivas.

Xll.- Aceptar las garantias que se otorguen para cubrir créditos fiscales y, en su caso, ordenar la
ampliacidon de las mismas.

Xlll.- Nombrar y remover a los depositarios de bienes o negociaciones embargados, verificando que los
mismos cumplan con las obligaciones de su encargo y, en caso contrario, fincar las responsabilidades
correspondientes, acordando su sustitucion.

XIV.- Notificar toda clase de actos administrativos y resoluciones de caracter fiscal emitidos por las
autoridades fiscales de la Secretaria en el ejercicio de las facultades otorgadas por las leyes fiscales y
las que se deriven de la aplicacion de los convenios de coordinacion o de colaboracion, respectivos.
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XV.- Ejercer la vigilancia que demande el cumplimiento de las leyes fiscales, reglamentos, instructivos,
circulares y demas disposiciones aplicables.

XVI.- Recibir toda clase de manifestaciones y avisos de los contribuyentes obligados en los términos de
la legislacion hacendaria, domiciliados en la jurisdiccién de la propia Receptorias, verificando que los
datos asentados coincidan con la realidad.

XVIlL.- Proporcionar orientacion técnica a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus
obligaciones fiscales y resolver en el ambito de su competencia las consultas que sobre situaciones
reales y concretas le planteen los interesados individualmente, conforme a las disposiciones legales
aplicables y la normatividad emitida al efecto por las autoridades competentes.

XVIII- Designar a los notificadores, ejecutores y verificadores para la practica de diligencias.

XIX.- Efectuar el corte diario de caja y comprobar que el total de ingresos registrados en el sistema
coincida con lo recaudado.

XX.- Entregar integramente la recaudacién diaria de las contribuciones, al area de Ingresos
correspondiente.

XXI.- Enviar diariamente las constancias comprobatorias de los ingresos recaudados, en la Receptoria.

XXIl.- Vigilar que el personal adscrito a la Receptoria de Rentas cumpla con las normas legales,
administrativas y disciplinarias vigentes.
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VIl.- SIMBOLOS UTILIZADOS
SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

INICIO O TERMINACION

ACTIVIDAD

proporciona informacion.

Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accion o lugar, ademas se
usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o

Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

DOCUMENTO

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

DECISION O ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos o
mas alternativas.

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo
determinado

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccion y el orden en los
pasos del proceso. Indica el movimiento de
un simbolo a otro. Se utiliza en todos los
diagramas de manera vertical u horizontal

CONECTOR DE PAGINA

Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente. Dentro del simbolo se
utilizara un ndmero ardbigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

CONECTOR

Representa una conexion enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, utilizando para su
conexion numeros ardbigos, indicando la
actividad con la que se debe continuar.
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DESARROLLO
(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO PARA COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL

Contribuyente

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Contribuyente Presentar ante la Receptoria de Rentas y solicitar el pago de Impuesto
/osu Predial, junto con una copia del pago del impuesto predial al corriente.
Representante
Eaferols) Recibe la copia de pago del impuesto predial o se busca por nombre en
. el sistema la cuenta catastral.
| Cajerofa) Calcula el Pago del Irl’-lr"lpAl-JeStO Predlalvy se le informa al ContrlbuYente.

Decide pagar o no el Impuesto predial.

Si el contribuyente decide realizar el pago, se imprime el recibo de

Contribuyente

Cajero(a) pago.

Exierola) Recibe el monto de pago del Impuesto predial.
) Sella de pagado el recibo de Impuesto Predial.
Cajero(a)

Entrega recibo pagado.

Recibe el recibo de pago.
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A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracién del “Diagrama

de flujo del procedimiento para el uso de vales provisionales de caja a fin de contribuir en la
comprension del desarrollo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO DE COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL

DIAGRAMA DE FLUJO:
RESPONSABLES

CONTRIBUYENTE ) CAJERO

s )

| INICIO

|

rsoucm { | ReCiBE l

i INFORMACION { > DOCUMENTOS
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|
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! RECIBE
DOCUMENTO

( )
| FIN |
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RECIBO "

SELLA PAGO
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A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracién del “Diagrama

de flujo del procedimiento para el uso de vales provisionales de caja a fin de contribuir en la
comprension del desarrollo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO DE COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL

DIAGRAMA DE FLUJO:

RESPONSABLES
CONTRIBUYENTE CAJERO
| INICIO |
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— et P
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| V '
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IX.- PROCEDIMIENTO DE COBRO DEL IMPUESTO SOBRE LA ADQUISICION DE BIENES
INMUEBLES

Objetivo
e Establecer un procedimiento que facilite el proceso de cobro de ISABI.

Propésito:
e Realizar el célculo y cobro del ISABI de manera rapida y precisa.
e Ofrecer un servicio eficaz y eficiente a la ciudadania.

3. Alcance:
Aquella ciudadania que dese regular sus predios.

4. Referencias:

e Leyde hacienda

e Leydeingresos

e Archivo catastral

e Manuales de organizacion y procedimientos
e Programa operativo anual

e Sistema de cobro.

Responsabilidades:
e Se cobrara el 2% sobre el valor mas alto.
e Obtener el valor mas alto entre el comercial, el de operaciones y el catastral.

Definiciones:
e [SABI: Impuesto sobre la adquisicion de bienes inmuebles.

e Valor catastral: es wunvaloradministrativo que se determina unilateralmente por la
Administracién de manera objetiva a partir de los datos obrantes en el Catastro. El valor
catastral esta compuesto por el valor de suelo y el valor de construccion.

e Valor comercial: célculo realizado por un 'perito tasador' para obtener una aproximacion, o mas
cercana a la realidad, del posible valor comercial de un bien mueble o inmueble.
e Valor de operacion: Es aquel valor que aparece en la escritura.

7. Método de Trabajo:
Simbologia

e Diagrama de Flujo

e Descripcidn de Actividades
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DESARROLLO
(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO DE COBRO DEL IMPUESTO SOBRE LA ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

Contribuyente
/osu

Presentarse a pagar el ISABI, ante la Receptorfa de Rentas. El contribuyente
debera contar con los requisitos (recibo de pago de impuesto predial al
corriente, Copia del antecedente de la escritura, copia de identificacién de los
testigos, plano y avalud catastral, avalué Comercial expedido por cualquier

1
Representante arquitecto certificado).
2 Recibe la documentacidn y la turna al Director.
Cajero(a)
El Director recibe la documentacion para su revisién y calculo del pago del
3 ISABI e informa al contribuyente.
Director
Earitribayente " Si el contribuyente decide realizar el pago, se imprime el recibo de pago.
5 Pasa documentacion al Director para firmar y sellar el formato del ISABI, y
Cajero(a) firmar y sellar documentacién anexa.
. Recibe monto de pago del ISABI.
Cajero(a) 6 Pag
) 7 Recibe el recibo y saca una copia del recibo
| Contribuyente I G R AN« - SGSACENY, s
Fi lla el form el ISABI y la documentacidn.
Brendbar 3 irma vy sella el formato d yla u
: Entrega Copia de recibo de pago de ISABI.
Contribuyente 2 & P beE
ClRS&TET 10 Entrega documentacion al contribuyente.
: Firma de recibido documentacién firmada y sellada.
Contribuyente 11
- ) Entrega a la Direccién de Catastro el formato del ISABI y documentacién para |
. archivar en su expediente correspondiente con un oficio de entrega al Director
Director 12

de Catastro.
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A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracién del “Diagrama

de flujo del procedimiento para el uso de vales provisionales de caja a fin de contribuir en la
comprension del desarrollo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO DE COBRO DEL IMPUESTO SOBRE LA ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

DIAGRAMA DE FLUJO:

RESPONSABLES

CONTRIBUYENTE

CAJA

DIRECTOR

PR ———— N PR

{
' INICIO i

[remmm——————_ S S

SOLICITA Y ENTREGA
DOCUMENTOS

| REALIZA PAGO
H

|
b o

RECIBE RECIBO

| KOS SRS |

ENTREGA COPIA

RECIBE DOCUMENTOS

o ey

REVISA DOCUMENTOS

RECIBE MONTO DE PAGO

RECIBE DOCUMENTOS

FIRMA'Y SELLA z

ENTREGA DOCUMENTOS
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X.- PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Objetivo
Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia por parte del IMIPE.

2. Propésito:

e Mantener informada a la ciudadania de los movimientos que se realizan en la Receptoria de
Rentas.

3. Alcance:

P

Toda aquella persona interesada en conocer las actividades del area.

Referencias:

Ley de hacienda

Ley de ingresos

Archivo catastral

Manuales de organizacion y procedimientos
Programa operativo anual

Sistema de cobro.

Responsabilidades:
Tener el acuse de cada formato.

Definiciones:

Transparencia: es la obligacion de los gobiernos de dar cuenta a los ciudadanos de todos sus
actos

Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcién de Actividades
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DESARROLLO
(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO PARA CUMPLIR OBIGACIONES DE TRANSPARENCIA

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Director 1 Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia.
_ Director ) 127 o Vflr]g[és'é#rriés‘d'ét_os de usuario. R - B
Director Dar en la opcidn de Inicio.
3
Director 4 Entrar en la opcién de Portal de Obligaciones de Transparencia
Director |5  |Cargarlainformacion =~~~ 000
| Director 6 Capturar informacion
Director 7 Ingresar a cada uno de los formatos de transparencia
| Director | 8 | Agregarlos datos necesarios. )
__Director | 9 | Enviarlainformacion. S— E——
Director 10 Imprimir el acuse.
Director 11 Archivar.
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A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracién del “Diagrama

de flujo del procedimiento para el uso de vales provisionales de caja a fin de contribuir en la
comprension del desarrollo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO )

DIAGRAMA DE FLUJO:

RESPONSABLES

DIRECTOR

INICIO)

1
N
NS

-
{ INGRESAR A LA PLATAFORMA
g NACIONAL DE TRANSPARENCIA 1

INGRESAR LOS DATOS DE
USUARIO 2

DAR EN LA OPCION INICIO 3

ENTRAR EN LA OPCION DE
PORTAL DE OBLIGACIONES DE

CARGAR LA INFORMACION 5
CAPTURAR LA INFORMACION 6

INGRESAR A CADA UNO DE LOS
FORMATOS 7

AGREGAR LOS DATOS
NFCFSARIOS 8

ENVIAR INFORMACION 9

IMPRIMIR ACUSE 10

e e ——————— o 0

T~ ARCHIVAR .~

By 5

o

FIN |
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XI.- PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Objetivo
Implementar un proceso para expedir de manera mas rapida una constancia de no adeudo de
impuesto predial.

Propdésito:
Ofrecer un servicio de calidad a la ciudadania.

Alcance:

Aquellas personas que necesiten un constancia de no adeudo para la realizacidn de tramites en
otras instituciones o dependencias.

Referencias:

Ley de hacienda

Ley de ingresos

Archivo catastral

Manuales de organizacién y procedimientos
Programa operativo anual

Sistema de cobro.

Responsabilidades:
Haber pagado el impuesto predial del afio actual.

Definiciones:

Certificado de no adeudo: es un documento que se utiliza para certificar que una persona no
debe nada a una empresa o institucion publica o privada.

Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades
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DESARROLLO
(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
1 Presentarse ante la Direccion de Receptoria de Rentas y solicitar un certificado
Contribuyente de no adeudo junto con una copia del pago del impuesto predial al corriente.
/osu
Representante
2 Recibe la solicitud asi como la copia del pago de impuesto predial al corriente.
Cajero(a)
Realiza la poliza de pago vy se le entrega al contribuyente para que pague en
_ Cajerofa) | 3 WeseleRd. ]
4 ;
Contribuyente Realiza pago de la pdliza en tesoreria y entrega una copia de la péliza de pago.
5 Recibida Ia"c'opiz; de pago, imprime el certificado de no adeudo y lo pasa afirma -
Cajero(a) del Director para firma.
6 Revisa los requisitos y pago de la pdliza, firma y sella el certificado de no
Director adeudo, lo pasa al cajero(a).
7 Entrega certificado de no adeudo al contribuyente
Cajero
8 Firma de recibido el certificado de no adeudo firmado y sellado.
_Contribuyente e R o s st el o e e g e M Ml
Director 9 Archiva la carpeta correspondiente al dia, mes y afio del corte de cajay recibos.
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A continuacién se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracién del “Diagrama

de flujo del procedimiento para el uso de vales provisionales de caja a fin de contribuir en la

comprensién del desarrollo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO DE EXPECIDION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO:
| 1 DE ENERO DEL 2016

FECHA DE TERMINO:
| 10 DEENERO DEL 2016 |

PARTICIPANTES

PUESTO

C. TANIA BERENICE PEDRAZA MONTEMOLIN

DIRECTORA DE RECEPTORIA DE RENTAS

C. PEDRO SANTAMARIA HORCASITAS

SUBDIRECTOR DE RECEPTORIA DE RENTAS

~ C.CYNTHIA ELIZABETH POCHOTITLA HIDALGO

 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C. ELIZABETH GOMEZ CASALES

CAJERA

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL

MANUAL DE ORGANIZACION

3 = )
e Tama"Bﬁemce Pedraza Montemolin

4 Ak e
K. APUNTAMIENTO MUNICH
CONSTITUCIONAL BE
TLAYACAPAN, MOR.
a5 DIRECCION DE , 1
BECEPTORIA DE RENTAS
5016 - 2018




