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El fortalecimiento de la Hacienda publica municipal, es uno de los objetivos

. Introduccion.

estratégicos establecidos en el Plan Municipal de desarrollo 2020-2024, instaurado
por L.A.E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado, presidente municipal constitucional de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo. Dicha planeacion municipal atiende los lineamientos
de la Ley de Planeacién y Prospectiva del Estado de Hidalgo, donde se establece
claramente la actualizacion del plan municipal y los programas de desarrollo en el
marco de la estrategia estatal y nacional del desarrollo (articulo 42). Los programas,
objetivos, prioridades, vigencias y politicas que regiran el desempefio de las
actividades, asi como los instrumentos y los responsables de su ejecucion estan
enfocados para el desarrollo econdmico de los municipios; ordenamientos
establecidos en los articulos 49 al 53 de esta ley.

La administracién de la Hacienda puablica en términos de la Ley de Ingresos y demas
relativas, asi como la supervision y aplicacion correcta de los mecanismos, de los
procesos Yy las normativas, son facultades y obligaciones del ayuntamiento;
coadyuvando asi en la estabilidad de las finanzas publicas y del sistema financiero,
determinando el crecimiento econdmico para los municipios, como lo establece la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en los Articulos (25 y 26),
La Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo (articulo 46; fra. I; f).

El Plan de accion para la politica prioritaria del desarrollo municipal en materia de
gobernanza y rendicién de cuentas, busca optimizar los recursos del municipio, que
garanticen la prestacion de servicios, la calidad y cobertura de estos, frente al
crecimiento de la poblacion y diversificacion de las actividades productivas. Dentro
de las acciones se tiene como objetivo ampliar la recaudacion fiscal del municipio,
aplicando de manera igualitaria, sin corrupcion la Ley de Ingresos aprobada por el
Ayuntamiento en primera instancia; la aprobacion y publicacion por el Congreso del
Estado de Hidalgo al cierre de cada ejercicio administrativo.

Las funciones y atribuciones de la Direccion de Ingresos a través de las unidades

administrativas que la conforman son principalmente:
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1. El modernizar y actualizar el catastro multifinalitario para que permita

incrementar la recaudacion inmobiliaria;

2. Integrar los sistemas tecnolégicos de informacion completos sobre la
propiedad, como instrumentos para fortalecer las politicas de ordenamiento
urbano;

3. Depurar los datos del predial, para modernizar y actualizar sus procesos de
recaudacion;

4. Ubicar oficinas de tramites y servicios a las comunidades con mayor
concentracion, reduciendo el tiempo y costo que representa a las y los
ciudadanos;

5. Y establecer mecanismos participativos de monitoreo, cobro y evaluacion de
los ingresos, asi como las herramientas administrativas para dar
cumplimiento de los planes y desarrollo de los procesos proyectados con
apego a la normatividad vigente.

El presente manual de procedimientos es un instrumento juridico administrativo,
donde se fundamentan los procesos técnicos que conllevan a la simplificacion
administrativa de los tramites y servicios que oferta la direccion de Ingresos
mediante las diferentes areas adscritas. Por lo anterior y con fundamento en la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, articulo 56 Fraccion | inciso b) y
fraccion Il inciso a) en donde se indica: “Las dependencias de la Administracion
Pdblica Municipal deberan contar con manuales de organizacion, servicios Yy
procedimientos y otros instrumentos para mejora del desemperio”; el presente
manual por su naturaleza y operatividad debera ser actualizado cada afio 0 en
su caso, cuando exista algin cambio funcional al interior de la dependencia para
mejorar la actuacion de la gestion publica en beneficio de los ciudadanos del

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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Brindar a la poblacion en general y a los servidores publicos adscritos a la Direccion

Il.  Objetivos del manual.

de Ingresos, un instrumento juridico formalizado donde se concentren, fundamente
y describa los procesos técnicos administrativos, los tramites y los servicios que
oferta la administracion municipal, de manera detallada, clara y concisa que

conlleven a la simplificacion administrativa.

Unidades administrativas operativas para la recaudacion de ingresos de la
direccion:

508 Direccién de ingresos

Cajas Recaudadoras

509 Oficina de Contabilidad Ingresos

510 Departamento de Catastro

511 Departamento de Impuesto Predial

512 Departamento de Traslado de Dominio

513 Departamento de Ejecucion Fiscal
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lll. Procedimientos.

508.Direccion de Ingresos.

Procedimiento PR1-DI-1. Elaboracion
del proyecto de la Iniciativa de Ley de

Ingresos.
PR1-DI-1
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1. Desarrollo de procedimientos.

1.1 Proposito del Procedimiento.

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 5° de la Ley de Hacienda para los
Municipios del Estado de Hidalgo, donde estipula que los Ayuntamientos de los
municipios, elaboraran y aprobaran sus respectivos proyectos de leyes de ingreso

para cada ejercicio fiscal.

1.2 Alcance.

Este procedimiento es aplicable para la Administracion Publica Municipal en cuanto
a la recaudacion del ingreso propio interviniendo las unidades administrativas
recaudadoras y los 6rganos descentralizados como son el Sistema de Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) y la Comisién de Agua y Alcantarillado del municipio de
Tulancingo (CAAMT).

1.3 Referencias.

Ley de Ingresos aprobada del ejercicio administrativo del afio anterior, asi como las
normativas vigentes en materia de hacienda.

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda para los municipios del Estado de Hidalgo.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,

Ultima reforma 3 de julio 2023.

1.4 Responsabilidades.
Titular de la Secretaria de la Tesoreria y Administracion. - Recaudar, vigilar,
administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las contribuciones y toda clase

de ingresos Municipales.

Titular de la Direccion de Ingresos. - Elaborar la iniciativa de la Ley de Ingresos.
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Unidades administrativas recaudadoras, drganos desconcentrados DIF y CAAMT: -

Participan en la formulaciéon de la Ley de Ingresos municipal apegandose a los
ordenamientos legales aplicables y proporcionando oportunamente los datos e

informes necesarios para estos fines.

Cabildo del Municipio de Tulancingo. - Realiza el analisis para la aprobacion de la

iniciativa de la Ley de Ingresos para el municipio.

Congreso del Estado de Hidalgo. - Recibe, analiza y publica la iniciativa de la Ley

de Ingresos en tiempo y forma segun los lineamientos vigentes.

1.5 Definiciones.

Siglas:

ARIP/ Areas recaudadoras de ingresos propios

CEH/ Congreso del Estado de Hidalgo.

DI/ Direccion de ingresos.

DIF/Desarrollo Integral de la Familia.

DI-FLI/ Direccion de Ingresos / Formato de la Ley de Ingresos.

DI-FSR/ Direccion de Ingresos / Formato de sumarizacion de recaudacion.
DI-FCIBM/ Formato de Calendario de ingresos base mensual.

CAAMT/ Comision del Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo.
HAM/ Honorable Asamblea Municipal (H. Asamblea).

PM/ Presidente Municipal.

ATEC/ Auxiliar Técnico Especializado “C”.

STA/ Secretaria de la Tesoreria y Administracion.

TM/ Tesorero Municipal.

Impuesto: Cantidad de dinero que hay que pagar a la Administracion para contribuir
a la hacienda publica.; clase de tributo (obligaciones generalmente pecuniarias en
favor del acreedor tributario) regido por derecho publico.

Ingresos: Los ingresos representan cualquier cantidad de dinero que entre a formar

parte de la economia de una persona o institucion.
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Ingresos propios: Recursos que las entidades federativas generan a través de sus

facultades tributarias (impuestos) o por el manejo de sus bienes patrimoniales;
Aquellos recursos percibidos por los ejecutores del gasto por concepto de
impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos y aprovechamientos,
incluidos los recibidos por venta de bienes y prestacion de servicios y los demas
previstos en términos de las disposiciones aplicables (Ley de presupuesto y
contabilidad gubernamental del Estado de Hidalgo).

Recaudacion: La recaudacion es la suma de los ingresos que por ley tributaria
puede tener el estado. Es lo que comunmente llamamos ingresos tributarios.
Servicios: Los servicios publicos son el conjunto de bienes y actividades, por lo
general de tipo esencial o basico, que, a través de la administracion directa, de
subsidios o de otros mecanismos regulatorios, un Estado le garantiza a su
poblacién.

Sumarizacion: La Sumarizacién o agregacion muestra los datos de una manera
mas resumida, permitiendo precisamente calcular valores agregados, que no son
los datos directos registrados, sino datos derivados de ellos.

Tramites: Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o
morales del sector privado realicen ante la autoridad competente en el ambito
federal, de las entidades federativas, municipal o de la alcaldia, yasea para cumplir
una obligaciéon o, en general, a fin de que se emita una resolucion.

Unidad administrativa: Es una direccion general o equivalente a la que se le
confieren atribuciones especificas en el reglamento interno de una institucion o

dependencia.
Fuente: https://concepto.de/servicio-publico/#ixzz84|BMLYLR

1.6 Politicas y lineamientos.

La informacion que proporcionen las diferentes areas generadoras de ingreso
debera estar fundada y motivada en las normativas vigentes aplicables a cada
unidad administrativa, para efecto de la incorporacion de las mismas en la Ley de

Ingresos:

Pagina 13| 126


https://concepto.de/servicio-publico/#ixzz84jBMLYLR

v/

Ley de Hacienda para los municipios del Estado de Hidalgo: Articulo 50.- “Los

Ayuntamientos de los Municipios, elaboraran y aprobaran sus respectivos proyectos
de leyes de ingresos para cada Ejercicio Fiscal”.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hgo.22 /09/2014; Ultima reforma 3 de julio 2023. - Art. 29, V.- “Proponer al
Presidente Municipal, en coordinacion con las dependencias correspondientes, los
criterios y montos de los estimulos hacendarios que conceda el municipio
analizando los efectos en sus ingresos; y en casos concretos resolver su aplicacion
vigilando sus resultados”.

Ley Organica Municipal para el estado de Hidalgo:

ARTICULO 56.-Los Ayuntamientos, ademas de las establecidas en otros
ordenamientos juridicos, asumiran las siguientes: |. Facultades y Obligaciones: f)
Administrar su Hacienda en los términos de Ley de Ingresos y demas relativas, asi
como, controlar la aplicacion correcta del presupuesto de egresos del Municipio;
ARTICULO 60.- Los presidentes municipales asumiran las siguientes. — Facultades
y Obligaciones: ) Formular anualmente, con apoyo de la Tesoreria Municipal, la
iniciativa de la Ley de Ingresos y remitirla al Congreso del Estado para su
aprobacion, a mas tardar el primer dia habil del mes de octubre;

r) Proponer al Congreso del Estado, en el ambito de su competencia, las cuotas y
tarifas aplicables a impuestos, derechos, productos, aprovechamientos,
contribuciones de mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la
propiedad inmobiliaria; asi como las tasas de las contribuciones adicionales. Los
Ayuntamientos Yy, en su caso, el Congreso del Estado, podran solicitar los criterios
técnicos de las dependencias del Poder Ejecutivo Estatal, a fin de respaldar sus
proyectos y resoluciones;

Articulo 95 TER. - Ademas de la informacion prevista en las respectivas leyes en
materia financiera, fiscal, presupuestaria los municipios incluirdn en sus respectivas
leyes de ingresos y presupuestos de egresos apartados especificos con la
informacion siguiente:
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a) Las fuentes de sus ingresos sean ordinarios o extraordinarios, desagregando el

I. Ley de Ingresos:

monto de cada una, incluyendo los recursos federales que se estimen seran
transferidos por la Federacion a través de los fondos de participaciones y
aportaciones federales, subsidios y convenio de reasignacion; asi como los ingresos
recaudados con base en las disposiciones locales, el padron de contribuyentes ...”
“...Los funcionarios de la administracion publica municipal deberan comparecer
ante el Ayuntamiento cuando se les requiera para aportar la informaciéon necesaria
que contribuya a un mejor analisis de las Iniciativas.

Articulo 95 QUATER. - La Iniciativa de Ley de Ingresos debera ser presentada al
Ayuntamiento por el Presidente Municipal con apoyo del Tesorero Municipal a mas
tardar el segundo lunes del mes de septiembre del afio anterior al de su ejercicio,
para su andlisis, discusion y, en su caso, aprobacion. La aprobacién de dicha
iniciativa se hara a mas tardar el cuarto lunes del mes de septiembre de ese mismo
ano.”

Parrafo reformado P.O. Alcance dos del 06 de junio de 2022

Informacion que se deberd entregar al Congreso del Estado de Hidalgo, dicha
informacion debera atender las disposiciones vigentes.

Documentos Fisicos:

Oficio de entrega de la Iniciativa de la Ley de Ingresos.

Iniciativa de la Ley de Ingresos firmada y en original;

Acta de aprobacion de la Iniciativa de la Ley de Ingresos firmaday en original;

Exposicion de motivos firmada y en original;

o A b PR

Acta (s) de aprobacion de cuotas, tarifas tasas de los Organismos
Descentralizados Municipales firmadas y en original;

6. Cuotas y tarifas de los Organismos Descentralizados Municipales firmadas y
en original.

7. Proyecciones de ingresos Yy resultados firmados y en original;
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Descripcion de los riesgos relevantes para las finanzas publicas firmaday en
original;

Estudio actuarial de las pensiones de los trabajadores:

10. Entre otros.

Documentos en medio magnético:

=l B

2

Oficio de entrega de la Iniciativa de la Ley de Ingresos.

Iniciativa de la Ley de Ingresos firmada y en original escaneada;

Iniciativa de la Ley de Ingresos que fue aprobada en archivo Word;

Acta de aprobacién de la Iniciativa de la Ley de Ingresos firmada y en original
escaneada;

Exposicion de motivos firmada y en original escaneada;

6. Acta (s) de aprobacion de cuotas, tarifas tasas de los Organismos

0.

Descentralizados Municipales firmadas y en original escaneada (as);
Cuotas y tarifas de los Organismos Descentralizados Municipales firmadas y
en original y escaneadas;

Cuotas Yy tarifas de los Organismos Descentralizados Municipales que fueron
aprobadas en archivo Word,;

Proyecciones de ingresos Yy resultados firmados y en original escaneados;

10. Descripcion de los riesgos relevantes para las finanzas publicas firmaday en

original y escaneada,;

11. Estudio actuarial de las pensiones de los trabajadores escaneado;

12. Entre otros.

1.7 Formatos.

El formato de la Ley de Ingresos deberd ser el que proporciona el Congreso del

Estado, asi como el Formato de Calendarizacion y Sumarizacion. Estos formatos

no deberan sufrir modificacion alguna, serd el formato vigente establecido por el

Congreso del Estado de Hidalgo, para el ejercicio administrativo correspondiente.
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Se llenardan los campos con la informaciéon propuesta con las cuotas y tarifas

respetando sangrias, tipo de letra, tablas, orden y apartados establecidos.

Formatos Elaboracion del proyecto
PR1 de lalniciativade Leyde
Ingresos
Nombre: Siglas:
1 Formato de la Ley de Ingresos DI-FLI-1
2 Formato de Sumarizacion y recaudacion DI-FSR -2
3 _ DI-FCIBM-3
Formato de Calendario de Ingresos Base Mensual
DI-FLI

Direccion de ingresos / Formato de la Ley de ingresos

https://silim.aseh.gob.mx/

DI-FSR Direccion de ingresos / formato de Sumarizacién de recaudacion.
DI-FCIBM

Direccion de ingresos / formato de calendario de ingresos base mensual

El presente formato debera atender las especificaciones para su llenado el Acuerdo
por lo que se reforma y adiciona la Norma para establecer la estructura del
Calendario de Ingresos base mensual. DOF: 11/06/2018

https://www.dof.gob.mx/nota detalle popup.php?codigo=5525686

Los entes obligados deberan publicar a mas tardar el Gltimo dia de enero, en su respectivapaginade internet

el siguiente formato con relacién ala Ley de Ingresos:

Entidad FederativaMunicipio Calendario de Ingresos del Ejercicio Fiscal XXXX

Anual Enero | Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre] Noviembre Diciembre

e

Total

impuestos

Impuestos Sobre los Ingresos

Impuestos Sobre el Patrimonio

impuestos Sobre la Produccion, el Consumo y las Transacciones

Impuestos al Comercio Exterior

1os Sobre N6minas y
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2. Descripcion de actividades.

. Procedimiento PR1-DI-1
Vﬂ; NCINGO/| Elaboracion del proyecto | Fecha: 28/06/23
vaviza de la Iniciativa de Ley de Version: 1.1
o Ingresos Pagina: 1/3
Unidad Administrativa: Secretariade la | # . -
. . - Arearesponsable: Direccion de Ingresos
Tesoreriay Administracion.
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
El director de ingresos envia oficio a las
diferentes Secretarias con areas
recaudadoras de los ingresos propios del
DI municipio, al DIF, y ala CAAMT, para
1 . solicitar la propuestade cuotas y tarifas del .
(Director de N B No aplica
ejercicio fiscal que se actualizara con su
Ingresos) . o : .
respectiva exposicion de motivos, dicha
solicitud llevara el visto bueno del
Secretario de la Tesoreriay
Administracion.
Areas
recaudadoras | Reciben solicitud y remiten a la Direccién
2 de ingresos de Ingresos sus propuestas de cuotas y No aplica
propios tarifas, con su exposicion de motivos.
(ARIP)
3 DI IRec,ibe y revisa la informacion remitida por No aplica
as areas recaudadoras.
Si aprueba la informacion remitida
incorpora al formato de la iniciativa de la
4 DI Ley de ingresos establecido por el DI-FLI-1
Congreso del Estado de Hidalgo. Pasa al
punto 8
No. Reenvia la solicitud a las areas .
5 DI . No aplica
recaudadoras con las observaciones.
6 ARIP Solv_entan,sus observaciones y envian a No aplica
la Direccion de Ingresos.
7 Regresa al punto 3 No aplica
El director de ingresos solicita al Auxiliar
3 DI Técnico Especializado “C” de la oficina de No aplica
Contabilidad Ingresos, los entregables de
la iniciativa de la Ley de Ingresos.
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Auxiliar Técnico
Especializado
“C” (ATEC)

Realiza el llenado de los formatos:
Calendario de ingresos base mensual,
formato de Sumarizacion de recaudacion.
Asi mismo proporciona la informacién
adicional para el apartado de las
proyecciones, el de resultados de los
ingresos, el de la norma para armonizar la
presentacion de la informacion adicional y
la norma para la difusion a la ciudadania.

DI-FSR -2

10

DI

Recibe los entregables y los incorpora a la
iniciativa de la Ley de Ingresos.

DI-FLI-1

11

DI

Solicita a Contabilidad de Finanzas las
Proyecciones de los riesgos relevantes
para las finanzas publicas.

No aplica

12

Contabilidad
Finanzas
(CH)

Recibe la solicitud y realiza las
proyecciones de los riesgos relevantes para
las finanzas publicas y envia a la DI.

DI-FCIBM-3

13

DI

Recibe los entregables de las proyecciones
y los incorpora a la iniciativa de la Ley de
Ingresos.

DI-FLI-1

14

DI

Remite la iniciativa de la Ley de Ingresos
con todos los entregables debidamente
requisitados al Tesorero municipal para
conocimiento y Vo.Bo.

No aplica

15

Tesorero
Municipal (TM)

Recibe la iniciativa y si no tiene
observaciones da el Vo.Bo.

No aplica

16

™

Si NO aprueba la informacion, remite las
observaciones a la Direccion de Ingresos
para que se solvente.

No aplica

17

DI

Recibe las observaciones y las canaliza al
area correspondiente para solventar.

No aplica

18

ARIP

Regresa al punto 6 : Solventan sus
observaciones y envian a la Direccion de
Ingresos la informacién corregida.

No aplica

19

™

Si aprueba la informacion, remite al
Presidente Constitucional Municipal.

No aplica

20

Presidente
Municipal (PM)

Recibe iniciativa de la Ley de ingresos
debidamente requisitada.

No aplica

22

PM

El presidente Municipal remiten al H.
Asamblea la iniciativa de la Ley de
Ingresos para su andlisis, discusion y
aprobacion el segundo lunes de
septiembre o en las fechas que
establezca la Ley Organica Municipal del
Estado de Hidalgo vigente.

No aplica

23

H. Asamblea
Municipal
(HAM)

Recibe iniciativa y realiza los trabajos de
anélisis y sesiona para la aprobacion del
Proyecto de iniciativa de la Ley de

No aplica
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Ingresos el cuarto lunes de septiembre o
en las fechas que establezcala Ley
Organica Municipal del Estado de Hidalgo
vigente.
La H. Asamblea Municipal hace entrega del
Proyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos .
s aall aprobada y firmada a la Direccion de NE e
Ingresos
Recibe la iniciativa de la Ley de Ingresos
25 DI aprobada e integra al documento del No aplica
proyecto debidamente requisitado.
Entrega la Ley de ingresos aprobada
mediante oficio al Congreso del Estado
de Hidalgo, para su revision y aprobacion .
A bl ler. Dia habil de octubre o en las fechas No aplica
gue establezca la Ley Organica Municipal
del Estado de Hidalgo vigente.
Congreso del
27 Estado de Recibe lainiciativa de la Ley de ingresos No aplica
Hidalgo. para revision y publicacion. ap
(CEH)
Fin del procedimiento
3. Modelo de procesos.
Procedimiento PR1-DI-1
Vﬂ’ NCINGO Elaboracion del proyecto de la \F/ech_z?. _281/26/23
V“'?z“ Iniciativa de Ley de Ingresos P(?rs_lon.. :
agina: 1
Unidad Admlnlstrativa: Secretaria de la Area responsable: Direccion de
Tesoreriay de Administracion Ingresos

Diagrama de flujo, siguiente pagina.
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/f
ormatos/SAyT/ingresos/DI/PR1-DI-1-Ley.jpg
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Procedimiento PR2-DI-2. Supervision
de la recaudacion de los ingresos
propios.

PR2-DI-2
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1. Desarrollo de procedimientos.

2.1 Proposito del procedimiento.
Supervisar la recaudacion de los ingresos propios con atencién a la normativa
vigente, para contribuir a una captacion de Ingresos idénea mediante la

implementacion de planes estratégicos.

2.2 Alcance.

El procedimiento mantiene relacion directa con todas las areas recaudadoras de la
administracion municipal, que brindan tramites y servicios al usuario con un cobro
del ejercicio administrativo en turno, establecido en la Ley de Ingresos aprobada y
publicada por el congreso del Estado de Hidalgo.

2.3 Referencias.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hgo.22 /09/2014; Ultima reforma 3 de julio 2023.- Art. 29, V.- “Proponer al
Presidente Municipal, en coordinacion con las dependencias correspondientes, los
criterios y montos de los estimulos hacendarios que conceda el municipio
analizando los efectos en sus ingresos; y en casos concretos resolver su aplicacion
vigilando sus resultados”.

Ley de Ingresos para el municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

2.4 Responsabilidades.

Director de Ingresos. - Supervision y coordinacion con los titulares éareas
generadoras de ingresos propios del municipio, con el supervisor de cajas predial y
cajas internas, asi mismo con el personal del area de Cajas recaudadoras

(supervisores y cajeros), para llevar a cabo los procesos administrativos.

Titulares de las areas administrativas recaudadoras. — Atender el cobro de las
cuotas Yy tarifas estipuladas en la Ley de ingresos y trabajar en coordinacion con la

Direccion de ingresos para implementar estrategias para estimular la recaudacion.
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Supervisor (a). — Atender y verificar la aplicacion del marco normativo para el cobro

de los ingresos, con apego a la regulacion vigente, los procesos técnicos
establecidos y los puntos estipulados en la carta compromiso al ingreso de los
servidores publicos como personal de cajas.

Cajeros de areas recaudadoras. — Efectuar el cobro de los ingresos, con apego a la
normativa vigente, los procesos técnicos establecidos y los puntos estipulados en

la carta compromiso al ingresar como personal de cajas.

2.5 Definiciones:

ARIP/ Areas recaudadoras de ingresos propios.

CARIP/ Cajeros (as) de areas recaudadoras de ingresos propios: cajas prediales,

cajas internas, cajas recaudadoras externas.
HAM/ Honorable Asamblea municipal.

DI/ Direccion de ingresos.

2.6 Politicas y lineamientos.

Personal de cajas areas recaudadoras externas: 1. Realizar el cobro de cuotas y
tarifas con los montos y conceptos establecidos en la Ley de Ingresos vigente. 2.
Realizar la recepcion, cobro y registro en el Sistema de los pagos de contribuyentes
(SIACOR), realizar el corte, recopilar la informacion comprobatoria de los ingresos.
3. Registrar su asistencia para que el personal de la Direccion de Ingresos revise
los conceptos y montos. 4. Entregar a la Oficina de contabilidad de ingresos la

documentacion comprobatoria debidamente integrada.

Oficina de Contabilidad Ingresos: Recibir comprobaciéon de los ingresos vy
contabilizar los recursos, si existe alguna diferencia entre los estados de cuenta y
los ingresos contabilizados, rastrear y corregir la diferencia e informar a las figuras
de mando de las areas recaudadoras involucradas y al titular de la Direccion de

Ingresos.
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En apego a la Ley de Contabilidad gubernamental, ala normativa vigente en materia
de Transparencia, rendiciébn de cuentas se debera cumplir con los lineamientos
marcados en el formato interno denominado carta compromiso para el personal de
cajas recaudadoras.

2.7 Formatos.

Los formatos aplicaran para generar evidencia y atender las politicas internas

del procedimiento.

PR2 FORMATOS Supervision de larecaudacion de los
ingresos propios.
Nombre: Siglas:
1 Formato Carta Compromiso DI-FCC-1
2 Lista de asistencia cajas externas DI-LACE-2

Formato Carta Compromiso DI-FCC-1.

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVO

SECRETARIA DE LA TESORERIA Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE INGRESOS

OFICIO. NO. PMTB/STA/Dl/siglas del nombre del titular/nimero de oficio/afio
ASUNTO: Carta compromiso.

Tulancingo de Bravo, Hidalgo fecha y afio

NOMBRE DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AREA RECAUDADORA
CARGO DEL TITULAR DE LA SECRETARIA CORRESPONDIENTE

AT’N: NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA RECAUDADORA
CARGO DEL TITULAR

PRESENTE:

Sirva este medio para enviar un cordial saludo y al mismo tiempo me permito
solicitarles de su valioso apoyo para que en apego a la normativa vigente: Ley
General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Responsabilidades Administrativas
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y demas en la materia de hacienda publica; se atiendan las indicaciones que a

continuacion se enlistan y no incurrir en incumplimientos, ya que por lo contrario se

emitird un informe al titular de la Secretaria de la Tesoreria y Administracion y al

titular de la Contraloria municipal para que procedan como corresponde.
Carta-Compromiso

1. Atender las convocatorias emitidas por areas administrativas del municipio
para recibir las capacitaciones en materia de atencion al cliente y en materia
de Sistemas informéticos y herramientas tecnoldgicas necesarias para el uso
adecuado de los sistemas de cobro y en general para el buen desempefo
del cobro en la caja.

2. Llevar a cabo las indicaciones correspondientes en pro del buen y mejor
funcionamiento del sistema, atendiendo y conociendo los procesos y
regulaciones vigentes, asi como de hacer eficiente el cobro.

3. Cuidar y ser responsable del equipo informético, administrativo y/o
herramientas que sea asignado(a), asi como de avisar oportunamente en
caso de mal funcionamiento.

4. Presentar en orden cronoldgico las facturas expedidas y anexarles su orden
de pago correspondiente que justifica el pago.

5. Preguntarle siempre al contribuyente si requiere factura con datos fiscales
(factura nominativa).

6. Verificar que los conceptos y montos de cobro sean los correctos, evitando
errores ortograficos u omisiones en la captura de la informacion, ya que las
nuevas reglas de cancelacion de facturas, de acuerdo con el servicio de
administracion tributaria (SAT), son muy especificas y complejas.

7. Las facturas que se cancelen al momento de su elaboracion por algin motivo
de los mencionados en el punto 6, deberan incluir el acuse del Servicio de
Administracién Tributaria (SAT), como garantia de que se realizo
correctamente dicha cancelacion.

8. En caso de que el contribuyente solicite la refacturacion por correccion de
datos de una factura con fecha anterior, tendran que informar a esta
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Direccioén para valorar si es procedente de acuerdo con la fechay a la razon
o0 motivo. En caso de que sea procedente, el contribuyente deber& presentar
solicitud por escrito en la que sefale las razones de dicha solicitud, adjuntado
copia legible de su credencial de elector, esta solicitud debera ir firmada
ademas por el Director del Area y el propio contribuyente.

9. Tener en cuenta que las cancelaciones posteriores a 72 horas y mayores a
$ 5,000.00 tienen un procedimiento diferente, al respecto de ser necesario
recibira la orientacion por el area de Contabilidad Ingresos.

10.Hacer corte de caja diario.

11. Verificar los tres reportes que arroja el sistema para supervisar gque los totales
entre si sean iguales respecto del corte de caja.

12. Depositar diariamente en bancos el efectivo y/o *cheques como resultado de
los cobros. (En la cuenta que segun corresponda).

CTA: MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO

RECFIS No. de cuenta Clabe Interbancaria
XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX

13.Entregar el dia inmediato posterior, al area de Contabilidad de Ingresos de
formafisica las facturas cobradas y el comprobante del depésito bancario del
Ingreso recaudado el dia anterior, procurando sobre todo que el ingreso
recaudado del Ultimo dia de cada mes sea depositado en bancos el mismo
dia para que no ocurra un desfase y pase con fecha del siguiente mes.

14.El paquete de facturas incluida cada orden de pago deberd entregarse
foliado, iniciando dicho folio cada dia con el nimero 1.

15. Entregar completa (al 100%) la documentacién que acredite el importe del
corte de caja ya sea efectivo, cheque, **transferencia o cobro con tarjeta.

16. Entiendo que soy responsable de la informacion manifestada en las facturas
gue se expidan a los contribuyentes, que sea fidedigna, acorde y congruente
al tramite.

17.Los cobros de las cuotas y/o tarifas deberan atender Ley de Ingresos
vigente, autorizada por el Congreso del Estado de Hidalgo.
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NOTAS ACLARATORIAS:

-*Cheque: debe ser certificado o de caja a nombre del: “Municipio de Tulancingo de Bravo”
-**Transferencia: debera ser previamente confirmada por la direccion de Egresos.

- Considerar que la cuenta bancaria en que se depositan los ingresos cambia cada afio.

ATENTAMENTE
(sello)

Nombre y firma del titular de la Direccion de Ingresos
Cargo del titular

Firmas de conformidad

Director de area Responsables del cobro en caja

Nombre y firma Nombres y firmas

Formato: Lista de asistencia cajas externas (DI-LACE-2)

'V"' NEINGO ~ AREAS RECAUDADORAS Nif
wmza Registro de seguimiento y supervisién de los ingresos. *&_{_‘;
NOMBRE cajera (0)(responsable) AREA FECHA HORA
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o Procedimiento PR2-DI-2
ol recaudacion de los ingresos | Version: 1.0
propios. Pagina: 1/3 =4
Unidad Administrativa: Secretaria de la Area responsable: Direccion de
Tesoreria'y Administracion Ingresos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Envia la Ley de Ingresos publicada el
primer dia posterior a su publicaciéon del
. - ejercicio administrativo en curso (enero) a
Direccion de . :
1 . las areas recaudadoras de la No aplica
ingresos - - o .
administracion municipal y 6rganos
(D1 . -
descentralizados para su conocimiento y
revision.
Areas
recaudadoras | Reciben la Ley de Ingresos publicada para .
2 : . : No aplica
de ingresos realizar el cobro de las cuotas y tarifas
propios/(ARIP) | establecidas.

3 ARIP No hay observacion. Pasa al punto 17 No aplica
Si hay observacion.

4 ARIP Realizan la propuesta para la actualizacion No aplica
de la Ley de ingresos.

Envia a la Direccién de ingresos la

5 ARIP propuesta con las observaciones No aplica
solventadas.

6 DI Recibe propuestas No aplica
Inicia la elaboracion de fe de erratas,

7 DI solicitud, recurso No aplica
administrativo y/o autorizacién de P
beneficios al contribuyente.

3 DI EnV|a. a Iq,H. Asamblea la propuesta de No aplica
actualizacion de la Ley de Ingresos.

Recibe la solicitud la Asamblea municipal

9 HAM para el analisis y aprobacion de los No aplica
beneficios, fe de erratas y/o propuestas
segun sea el caso.
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Si es aprobada.
10 HAM Envia la aprobacion al Congreso del No aplica
Estado para su publicacion.
11 HAM Notifica actualizacion a la Direccion de No aplica
Ingresos.
12 DI Recibe actualizacion de la Ley de Ingresos. No aplica
Notifica a las areas recaudadoras la .
13 P actualizacion. No aplica
14 ARIP Reciben actualizacion. No aplica
15 ARIP Notifica a los cajeros (as) la actualizacion No aplica
de la Ley de Ingresos.
CARIP/(Cajeros
16 (as) areas Reciben la Ley de ingresos actualizada No aplica
recaudadoras)
Realizan el cobro de cuotas y tarifas con
17 CARIP los conceptos establecidos en la Ley de No aplica
Ingresos.
El cobro y comprobacién no son .
18 S debidamente realizados. No aplica
Envia la observacion o queja del .
19 CARIZ incumplimiento a la Direccion de Ingresos No aplica
20 DI Recibe la observaciéon o queja No aplica
Emite la recomendacion a las areas
21 DI recaudadoras para solventar la observacion No aplica
0 queja.
22 ARIP Reciben la recomendacion. No aplica
23 ARIP Envian alos cajeros (as) para que No aplica
solventen
Regresa al punto 17. Realizan el cobro
24 CARIP de cuotas y tarifas con los conceptos No aplica
establecidos en la Ley de Ingresos.
Si el cobro y comprobacion son
debidamente realizados: Entregan al
ciudadano el comprobante de pago y la .
= CRRP comprobacion de los ingresos debidamente No aplica
integrada a la Oficina de Contabilidad
ingresos.
Fin del procedimiento
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3. Modelado de procesos.
PR2-DI-2

. Procedimiento
V"’ NCINGO | Supervision de la recaudacion de los [-eena: 28-06-2023
Version: 1.1

Vﬂ"’fﬂ ingresos propios. Pagina: 1/1
Unidad Administrativa: Secretaria de la Area responsable: Direccion de
Tesoreriay de Administracion Ingresos
Diagrama de flujo.
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509.0ficina de Contabilidad Ingresos.

Procedimiento PR3-DI-OCI-1.
Elaboracion de polizas de Ingresos
propios.

PR3-DI-OCI-1
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1. Desarrollo de procedimientos.

3.1 Proposito del procedimiento.

Llevar la contabilizacion de los ingresos propios del municipio estructurado en
registros contables y documentado en polizas de ingresos, conforme a lo dispuesto
en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios y

demas leyes, decretos y/o reglamentos aplicables que asi lo dispongan.

3.2 Alcance.

Se mantiene relacion directa con todas las unidades administrativas que recaudan
ingresos por brindar tramites y servicios al usuario y que por ello generan un costo;
dichos ingresos se contabilizan en el Sistema de Armonizacion Contable y de
Resultados (SIACOR) para la integracion de la cuenta publica municipal,

supervisada por la Direccion de Contabilidad de la Tesoreria Municipal.

3.3 Referencias

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera para las entidades federativas y de los municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo.

Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

3.4 Responsabilidades.

Auxiliar Técnico Especializado "C" y sus auxiliares tienen la responsabilidad de
contabilizar todos los ingresos realizando pélizas de estos y resguardar toda la
informacioén comprobatoria de los mismos, verificando que se lleve conforme lo

establecido por la ley.
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Si existe alguna diferencia entre los reportes y/o los cortes de caja, debe rastrear y

corregir la diferencia.

Supervisor (a): Debe supervisar toda la documentaciéon comprobatoria del ingreso

recaudado en sus cajas predial y cajas internas.

Personal de ventanilla (cajera(o)s), en las diferentes cajas de cobro: Debe realizar
la recepcion, cobro y registro de los pagos realizados por contribuyentes con los
conceptos cuotas Y tarifas establecidas en la Ley de Ingresos vigente y entregar
diariamente la documentacién comprobatoria de los ingresos, al supervisor (a) de

las cajas de cobro internas, externas y de impuesto predial.

Auxiliares de Contabilidad Ingresos (2): Apoyar en la recepcion de informacion,
documentacion y contabilizacion de los ingresos y en las tareas de registro y archivo
de expedientes por medio de captura y papeles de trabajo.

Auxiliar 3 de Contabilidad Ingresos: Apoyar en las tareas de registro y expedientes
de archivo mediante el llenado de los formatos correspondientes asi mismo en la
integracion de los documentos para la realizacion de los tramites administrativos

internos.

3.5 Definiciones:

A10CI/Auxiliar uno de Contabilidad Ingresos.

A20CI/Auxiliar dos de Contabilidad Ingresos.

AC/Autoridades correspondientes.

A3O0CI/Auxiliar tres de Contabilidad Ingresos.

CCIlyE/Cajas de cobro internas y externas.

Compulsar/Comparar una copia con el documento original para comprobar su
autenticidad.

DC/Direccion de Contabilidad.

DIP/Departamento de Impuesto Predial

ATEC/Auxiliar Técnico Especializado “C”.
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SAT/Sistema de Administracion Tributaria.
SIACOR/Sistema de Armonizacién Contable y de Resultados.
TERRA MAPS/Sistema de Administracion cobro de Predial, Traslado y Ejecucion

Fiscal, y facturacion de Impuesto Predial.

3.6 Politicas y lineamientos:

Para el desarrollo de este procedimiento se debe atender la Ley de disciplina
financiera de las entidades federativas y los municipios en el Titulo cuarto, De la
Informacion y Rendicién de cuentas; capitulo Unico. Art. 58: “Los Entes Publicos se
sujetaran a Ley General de Contabilidad Gubernamental para presentar la
informacion financiera en los informes periédicos correspondientes y en su
respectiva Cuenta Publica”.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Titulo primero, Objeto y definiciones
de la Ley, capitulo unico; Disposiciones Generales, articulo primero: “La presente
Ley es de orden publico y tiene como objeto establecer los criterios generales que
regiran la contabilidad gubernamental y la emision de informacién financiera de los

entes publicos con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

3.7 Formatos:

Formatos Elaboraciéon de polizas

PR3 de Ingresos Propios.
Nombre: Siglas:

1 Reporte de ingresos diarios sistema del afio DI-OCI-RIDS-1
vigente

> Reporte de ingresos diarios Excel del afio DI-OCI-RIDE-2
vigente

3 Pdliza de ingresos del afio vigente DI-OCI-PI-3

4 Balanza de comprobacion del afio vigente DI-OCI-BC-4

5 C_omprobamon cortes de cajera(o)s del afio DI-OCI-CCC-5
vigente

6 Factura del afo vigente DI-OCI-F-6

7 Com_probacugn de cortes de cajeras (0s) DI-OCI-E-7
predial del aio en curso

8 Suarrsa(:ulas de Facturas diarias del ano en DI-OCI-CED-8
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9 Concentrado diario Excel con comprobantes DI-OCI-CDECCIyE-9
de cajas internas y externas

10 | €oncentrado diario Excel con comprobantes DI-OCI-CDECCIyE-10
de cajas predial

Links de los formatos:

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos
/SAyT/ingresos/OCI/01-DI-OCI-RIDS-1.pdf

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos
/SAyT/ingresos/OCI/02-DI-OCI-RIDE-2.pdf

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos
/SAyT/ingresos/OCI/03-DI-OCI-PI-3.pdf

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos
/SAyT/ingresos/OCI/04-DI-OCI-BC-4.pdf

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos

INGO
vari2a

/SAyT/ingresos/OCI/05-DI-OCI-CCC-5.pdf

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos

/SAyT/ingresos/OCI/06-DI-OCI-F-6.pdf

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos

/SAyT/ingresos/OCI/07-DI-OCI-F-7.pdf

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos

/SAyT/ingresos/OCI/08-DI-OCI-CFD-8.pdf

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos

/SAyT/ingresos/OCI/09-DI-OCI-CDECCIyE-9.pdf

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos

/SAyT/ingresos/OCI/10-DI-OCI-CDECCIyE-10.pdf
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https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/01-DI-OCI-RIDS-1.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/02-DI-OCI-RIDE-2.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/02-DI-OCI-RIDE-2.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/03-DI-OCI-PI-3.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/03-DI-OCI-PI-3.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/04-DI-OCI-BC-4.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/04-DI-OCI-BC-4.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/05-DI-OCI-CCC-5.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/05-DI-OCI-CCC-5.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/06-DI-OCI-F-6.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/06-DI-OCI-F-6.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/07-DI-OCI-F-7.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/07-DI-OCI-F-7.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/08-DI-OCI-CFD-8.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/08-DI-OCI-CFD-8.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/09-DI-OCI-CDECCIyE-9.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/09-DI-OCI-CDECCIyE-9.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/10-DI-OCI-CDECCIyE-10.pdf
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/SAyT/ingresos/OCI/10-DI-OCI-CDECCIyE-10.pdf

TU
2. Descripcion de actividades.
® Procedimiento PR3-DI-OCI-1 i :4
V TULANCINGO Fecha: 28-06- S
vaniza Elaboracion de pélizas | 23 Ny
‘‘‘‘‘ : de Ingresos Propios. Version: 1.0 e
Pagina:1/3
Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos Area re_s_ponsable: Oficina de
Contabilidad Ingresos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable | Actividad de trabajo
(Clave)
A}JX|I_|ar Supervisar el cierre diario de las cajas de
1 Tec_nl_co cobro en el SIACOR, para validar reporte
Especializado | iario de ingresos recaudados DFOCERIDS-
‘C” (ATEC) '
Captura en Excel los montos por
departamentos que obtuvieron un ingreso
segun reporte de caja del SIACOR, para
2 ATEC realiza reporte diario acumulativo de los DI-OCI-RIDE-2
ingresos propios del Municipio, que se envia
por correo o en fisico a quien lo solicite con
su debida acreditacion.
Supervisar, verificar y dar el visto bueno del
3 traspaso de los ingresos cobrados en .
ATEC Impuesto Predial durante el dia desde el i aplica
TERRA MAPS al SIACOR
Supervisar, comparar y complementar los
ingresos del reporte diario de Excel, con los
4 ingresos del SIACOR en modalidad de P
ATEC polizas diarias dando el visto bueno para R
validarlas e imprimirlas y preparar el cierre
del mes.
Supervisar y compulsar los ingresos propios
5 ATEC diarios de la balanza contable de SIACOR DI-OCI-BC-4
con la pantalla que muestra los ingresos al
publico en general del SIACOR.
6 ATEC ¢Los datos de la pantalla NO son o saifes
correctos?
7 Solicita a SIACOR su correccion y/o :
AVEE actualizacion. No aplica
8 SIACOR Regresa al paso 5. No aplica
9 ATEC ,Los datos de la pantalla Sl son o saifes

correctos?
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10 ATEC Entrega pollzas impresas a lo(a)s auxiliares DI-OCLPI-3
de la oficina.
11 ATEC ¢,No son pdélizas de cajas internas y DI-OCLPI3
externas?
Recibe las pdlizas de predial impresas y las
12 A20CI complementa con su comprobacion en fisico DI-OCI-PI-3
(evidencias).
13 A20CI Conciliar los montos informados de los DI'OCI%CCCP'
cortes de cajade TERRA MAPS
14 A20CI ¢Los datos NO son correctos? No aplica
15 A20C] Soll(:lt_a a _Irppuesto Predial, la correccion y/o No aplica
actualizacion
Realiza la correccién correspondiente y
16 DIP también entrega los documentos fisicos de No aplica
los cortes de caja.
Recibe la informacidn corregidajunto con los
diferentes documentos fisicos de los cortes
de caja (depdsitos bancarios, boucher DLOCL DI-
17 A20ClI transferencias bancarias, cometras) y genera e
7= OCI-CDECP-9
en formato Excel, un concentrado diario con
la informacion de los comprobantes del
ingreso recaudado.
18 Regresa al punto 12. No aplica
Auxiliar 3 Viene del punto 12.
Oficina Recibe las pdlizas impresas con su DI-OCLPI3
19 Contabilidad | comprobacion en fisico. También recibe DILOCI-RIDS-1
Ingresos reportes de cajas internas y externas de
(A30CI) SIACOR.
20 A30CI Ir_1tegra una carpeta la folia, sellay enviaa N el
firma con las autoridades correspondientes.
21 AC Reciben carpetas, firman y devuelven al et
auxiliar 3.
Resguarda paquetes en oficina, dentro de
22 A30CI cajas de archivo muerto debidamente DEI)(I)(():?EE:DBS
etiquetados.
23 ATEC Viene del punto 10 DI-OCI-PI-3
24 ¢ Si son polizas de cajas internas y P
ATEC externas? ki
Auxiliarl
Oficina Recibe las pélizas impresas y las
25 Contabilidad | complementacon su comprobacion en fisico DI-OCI-PI-3
Ingresos (evidencias).
(A1OCI)
20 Conciliar los montos informados de los pos
A cortes de caja de SIACOR. S

Pagina 37126

INGO
vari2a



v/

Pagina 38| 126

TULANCINGO
vaiza
27 A10CI :Los datos NO son correctos? No aplica
28 ALOC] Solicita a las cajas internas y externas la Nl
correccion y/o actualizacion.
CCIyE
(cajas de Realiza la correccion correspondiente y
29 cobro también entrega los documentos fisicos de DI-OCI-CCC-5
internas y los cortes de caja.
externas)
Recibe la informacién corregidajunto con los
diferentes documentos fisicos de los cortes
de caja (depdsitos bancarios, boucher DIOCL
30 A10CI transferencias bancarias, cometras) y genera | ~pecel
= yE-9
en formato Excel, un concentrado diario con
la informacion de los comprobantes del
ingreso recaudado.
31 A10CI Regresa al punto 25. DI-OCI-PI-3
Viene del punto 25.
32 A30CI Recibe las pélizas impresas con su DI-OCI-PI-3
comprobacion en fisico.
o A30CI Integra una carpeta la folia, sellay envia a No aplica
firma con las autoridades correspondientes.
34 AC Reciben carpetas, firman y devuelven al No aplica
auxiliar 3.
Resguarda paquetes en oficina, dentro de DI_|OoC(|:_|RP”|3§_1
35 A30CI cajas de archivo muerto debidamente DIOCLE-6
etiquetados. DI-OCI-CED-8
36 A30CI ¢Los documentos NO son poélizas? 0 =plica
Recibe de A1OCI, las facturas impresas de
37 A3OCI _SIACOR de las areas generadoras de_ g I-OCI-PI-3
ingreso (excepto predial), para su revision y
visto bueno.
38 A30CI ¢Las facturas NO estan completas y los I-OCI-PI-3
datos estan incorrectos?
39 A3OCI Solicita a las cajas internas y externas No aplica
solventar observaciones
40 CCIVE Reciben observaciones, solventan y No aplica
y devuelven al Auxiliar 3.
41 A30CI Recibe facturas completas y/o datos I-OCI-PI-3
correctos
42 A30CI Regresa al punto 35 DI-OCI-CFD-8
43 A30CI ¢ Las facturas Sl estan completas y los datos I-OCI-PI-3
son correctos?
44 Regresa al punto 35 FIN DEL
RO PROCEDIMIENTO.
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3. Modelado de procesos.

® Procedimiento PR3-DI-OCI-1
Vﬂ’ NCINGO | Elaboracion de polizas de ingresos  [cecha: 28-06-23

vmza | propios. —

Area responsable: Oficina de
Contabilidad Ingresos.

Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos

Diagrama de flujo, link:
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/fo
rmatos/SAyT/ingresos/DI/PR3-DI-OCI-1-POLIZAS.ipg
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Procedimiento PR4-DI-OCI-2.
Realizacion de Conciliaciéon Bancaria

de Ingresos Propios.
PR4-DI-OCI-2
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1. Desarrollo de procedimientos.

4.1 Proposito del procedimiento.

Conciliar una cuenta bancaria para comparar y hacer corresponder los registros
internos del Municipio con las transacciones bancarias, con el beneficio de detectar
y resolver cualquier pago faltante o error contable.

4.2 Alcance.

Este procedimiento tiene la finalidad de tener cuenta y razon lo mas actualizado y
certero posible de los ingresos propios del Municipio, con la finalidad que permitan
hacer el soporte de las erogaciones municipales y cubrir asi los compromisos y
objetivos de este hacia la ciudadania.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Guia para la integracion de rendicion de
cuentas publica, emitida por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo,

coadyuvando en materia de transparencia y rendicién de cuentas.

4.3 Referencias

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las entidades federativas y los municipios

Consejo Nacional de Armonizacion Contable. (CONAC)

Guia para la rendicion e integracion de informes Auditoria Superior del estado de

Hidalgo.

4.4 Responsabilidades.

Auxiliar Técnico Especializado “C” y sus auxiliares, tienen la responsabilidad de
realizar la conciliacibn en tiempo y forma y resguardar toda la informacion
comprobatoria de la misma, asi como verificar que la conciliacion, se lleve conforme

lo indican las leyes.
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Cajeros de cajas de cobro internas y externas: Debe proporcionar toda la
documentacion comprobatoria captada en sus cajas de cobro, que permita generar
la conciliacion.

Cajeros de cajas de cobro de Impuesto Predial: Debe proporcionar toda la
documentacion comprobatoria captada en sus cajas de cobro, que permita generar
la conciliacion.

Auxiliares de Contabilidad Ingresos: Deben apoyar para la contabilizacion de los
ingresos lo que posteriormente permita direccionar los respectivos comprobantes a
los estados de cuenta para su verificacion y posterior vaciado a la conciliacion.
Personal de ventanilla de cajas de cobro internas y externas: Debe realizar la
recepcion, cobro y registro de los pagos de contribuyentes y entregar diariamente
su comprobacion a la oficina de contabilidad ingresos que permita la realizacion de

la conciliacion.

4.5 Definiciones:

A1DE/ Auxiliar uno Direccion de Egresos

A1OCI/Auxiliar uno de Contabilidad Ingresos

A20CI/Auxiliar dos de Contabilidad Ingresos

Correo institucional: es una herramienta de comunicacion e intercambio de
informacion oficial entre personas establecidas por la institucion para fines
laborales.

Conciliar: Cruzar datos de dos fuentes distintas para confirmar su coincidencia.
Cuenta bancaria: es un espacio virtual en el que el cliente de un banco puede
almacenar su dinero en forma de depdsito.

DC/Direccion de Contabilidad.

ATEC/Auxiliar Técnico Especializado “C” (de la Oficina de Contabilidad Ingresos).

4.6 Politicas y lineamientos.
Para el desarrollo de este procedimiento se deben de atender el Titulo cuarto, De
la Informacién y Rendicion de cuentas; capitulo unico. Art. 58: “Los Entes Publicos
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se sujetaran a Ley General de Contabilidad Gubernamental para presentar la
informacion financiera en los informes periddicos correspondientes y en su
respectiva Cuenta Publica”.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Titulo primero, Objeto y definiciones
de la Ley, capitulo unico; Disposiciones Generales, articulo primero: “La presente
Ley es de orden publico y tiene como objeto establecer los criterios generales que
regiran la contabilidad gubernamental y la emisién de informacion financiera de los

entes publicos con el fin de lograr su adecuada armonizacion.

4.7 Formatos.

PR4 Formatos Realizacion de
Conciliacion Bancaria
de Ingresos Propios.

Nombre: Siglas:

1 Estado de cuenta mensual municipal del afio | pl-oCI-ECM-1
€n curso

2 CClj)rr;glllacmn Bancaria mensual del afio en DI-OCI-CBM-2

Links de los formatos:

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos
/SAyT/ingresos/OCI/DI-OCI-ECM-1.pdf

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos
/SAyT/ingresos/OCI/DI-OCI-CBM-2.pdf
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2. Descripcion de actividades.
. Procedimiento PR4-DI-OCI-2
Fecha:
Vﬂl 3:,5';:,60 Realizacion de Conciliacion | 28/06/23
ammzneon Bancaria de Ingresos Version: 1.1
PHARES Pagina: 1/2
Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos e re_s_ponsable. CHIENTE e
Contabilidad Ingresos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable [ actividad de trabajo
(Clave)
er: £ Solicitar periédicamente, via correo, a
1 ég;i'g;};;ﬂ;co A1DE los avances de los estados de DI-OCI-ECM-
“C" (ATEC) cuenta bancaria ly de la cuenta bancaria | 1
2.
Alde Envia a ATEC, a través del correo
2 (Auxiliarl institucional los movimientos bancarios DI-OCI-ECM-
Direccion de solicitados de la cuenta bancaria 1l y la 1
Egresos) cuenta bancaria 2.
Recibe de A1DE através del correo
3 ATEC institucional los movimientos bancarios DI-OCI-ECM-
solicitados de la cuenta bancarialy la 1
cuenta bancaria 2.
Imprime y entrega los avances de los
4 ATEC estados de cuenta, de la cuenta bancaria 1 ?I'OCI'ECM'
y cuenta bancaria 2 ala A10CI.
Auxiliarl _Recibe de la ATEC, el estad_o de cuenta
Oficina impreso, dela cu_enta _bgncarla 1 y la cuenta
5 Contabilidad bancaria 2, para |'der'1t|f|car y etiquetar los DI-OCI-ECM-
Ingresos montqs_de las cajas internas y externas, 1
(ALOCI) especificando el dia del ingreso al que
pertenece y el area.
Después de identificar y etiquetar el ingreso DI-OCI-ECM-
6 A10CI en los estados de cuenta, entrega ambos a 1
A20CI
Auxiliar2 Oficina
v Contabilidad Recibe ambos estados de cuenta, de la DI-OCI-ECM-
Ingresos cuenta ly lacuenta 2 1
(A20CI)
¢ El estado de cuenta corresponde ala
8 A20C] cuenta 1? DI-OCI-ECM-
- Sicorresponde, pasa al punto 9 1
- No corresponde, pasa al punto
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Se identifican y etiguetan los montos del
9 A20Cl| ingreso de Predial en el estado de cuentay PLC e
. 1
se envian a ATEC
(CARPETA COMPARTIDA)
Se recibe y se descarga la informacion de
10 ATEC la cuenta 1, en un archivo predeterminado 2DI-OCI-CBM-
de Excel para desarrollo de la conciliacion
mensual, hasta terminarla.
(CARPETA COMPARTIDA)
11 ATEC Solicita a DC la revision de la Conciliacién DI-OCI-CBM-
mensual del a cuenta 1, para su Visto 2
Bueno.
(CARPETA COMPARTIDA)
Revisa los datos de la conciliacion,
12 DC ¢Los dat_os son correctos? DI-OCI-CBM-
- Sison correctos, FIN DEL 2
PROCESO.
- No son correctos, pasa al punto 13.
(CARPETA COMPARTIDA)
13 ¢ Larevision corresponde ala cuenta 1? DI-OCI-CBM-
DC - Si corresponde, pasa al punto 14. 2
- No corresponde, pasa al punto 17
™ ATEC (CARPETA COMPARTIDA) DI-OCI-CBM-
Revisa y corrige. Regresa al punto 12. 2
(VIENE DEL PUNTO 8)
(CARPETA COMPARTIDA)
15 A20C] Se descarga la informacién de la cuenta 2, | DI-OCI-CBM-
en un archivo predeterminado de Excel 2
para desarrollo de la conciliacion mensual,
hasta terminarla.
(CARPETA COMPARTIDA)
16 A20C] Solicita a DC la revision de la Conciliacién DI-OCI-CBM-
mensual de la cuenta 2, para su Visto 2
Bueno. y pasa al punto 12.
17 A20C] (CARPETA COMPARTIDA) DI-OCI-CBM-
Revisay corrige. Regresa al punto 12. 2

3. Modelado de procesos.

. Procedimiento PR4-DI-OCI-2
Vﬂ' NCINGO Realizacion de Conciliacion Fecha:26/06/28

Versiéon: 1.1

vai2a ' '

o Bancaria de Ingresos Propios. Pagina: 1/2
Unidad Administrativa: Direccion de Arearesponsable: Oficina de
Ingresos Contabilidad Ingresos.

Diagrama de flujo, pagina siguiente:
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Solicita Recibe en el (CARPETA COMPARTIDA) | | Se solicita'revisi()n
periodicamente, Se recibe y se descarga la ¥ correccion de la
via correo, los in stitﬁi?nr;?al e Imprime ambos informacion de la cuanta 1, conciliacien
e} estados de estados de 3 estados de en un archivo mensual
= cuenta de la cuenta cuenta 1y 2 ylos predeierminado de excel
= cuenta bancaria 1 licitados de Ia entrega para desarrolio de la
y de la cuenta solicl conciliacion mensual, hasta [ | |Se revisa
h cuentaiy2 g ;
bancaria 2. terminaria. ¥ commige
[y n
[
2 v
@
=)
% Envia al correo institucional
'g la informacion solicitada
7
1=
z
fn]
Recibe ambos estados de
— | [cuenta 1y 2, para identificar Entrega ambos
8 y etiguetar los montos de »lestados de cuenia 1y
= las cajas internas y 2
externas
Se identifican y
etiguetan los montos (CARPETA
del ingreso de Predial COMPARTIDA)
y 58 envian Entonces
corresponde a la
cuenta 2, por tanto
se descarga la
¥ informacion en un
archivo
o predeterminado de
%] Recibe ambos estados El estado de cuenta, excel para desarrollo
[=] - S i
& decuenfa 1y 2 corresponde ala de la conciliacion
= cuenta 1 menzual, hasta
terminarla.
S anacon de a | || 3¢ revsa y corige a
conciliacion mensual concilicion mensual
L)
Y v v
Se solicita 1a revision
de la Conciliacion
| mensual, para su Vo.
7 Bo.
< ]
8 ¢ Son correctos los ¢ La revisiol
datos de la conciliacion corresponde & la

mensual? cuenta 12

FIN DEL PROCESO
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Procedimiento PR5-DI-OCI-3.
Descarga de XML

(Facturas de Ingresos propios)
PR5-DI-OCI-3
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1. Desarrollo de procedimientos.

5.1 Proposito del procedimiento.

Contar con el concentrado de las facturas expedidas por el Municipio, en modo
XML, informacién del sistema necesaria para la integracion de la gestion financiera
(SIGF), la cual permite dar cumplimiento a la cuenta publica trimestral conforme a
lo dispuesto en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y de

los Municipios y demas leyes que asi lo dispongan.

5.2 Alcance.

Por la naturaleza misma del procedimiento se mantiene relacion directa con todas
las Direcciones Administrativas generadoras de ingreso. Las cuales al generar
facturas expedidas al contribuyente nos permite ver la totalidad de las operaciones
realizadas por la Entidad Fiscalizada en el trimestre reportado; clasificados por XML

emitidos.

5.3 Referencias
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera para las entidades federativas y de los municipios

5.4 Responsabilidades.

Auxiliar Técnico Especializado “C” y auxiliar 2, tienen la responsabilidad de
descargar los XML, asi como entregar la informacion como complemento de la
cuenta publica trimestral conforme lo indican las leyes correspondientes.

SIACOR: Tiene la obligacion de desarrollar en su sistema una aplicacién que nos
permita descargar los XML.

TERRA MAPS: Tiene la obligacién de desarrollar en su sistema una aplicacion que

nos permita descargar los XML.
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Auxiliar dos de Contabilidad Ingresos: Debe descargar los XML de los sistemas

internos, compararlos con los XML descargados desde el portal tributario (SAT) y

posteriormente entregarlos a la Direccion de Contabilidad.

5.5 Definiciones:

A20CI/Auxiliar dos de Contabilidad Ingresos

CCIlyE/Cajas de cobro internas y externas.

DC/Direccion de Contabilidad.

SAT/Sistema de Administracion Tributaria.

SIACOR/Sistema de armonizacion contable municipal.

SIGF/Sistema para la integracion de la gestion financiera

TERRA MAPS/Sistema de Administracion cobro de Predial, Traslado y Ejecucion
Fiscal, y facturacion de Impuesto Predial.

XML/Es un formato que permite transferir datos junto con la descripcion de estos.

5.6 Politicas y lineamientos.

Para el desarrollo de este procedimiento se deben de atender el Titulo cuarto, De
la Informacién y Rendicion de cuentas; capitulo unico. Art. 58: “Los Entes Publicos
se sujetaran a Ley General de Contabilidad Gubernamental para presentar la
informacion financiera en los informes periddicos correspondientes y en su
respectiva Cuenta Publica”.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Titulo primero, Objeto y definiciones
de la Ley, capitulo unico; Disposiciones Generales, articulo primero: “La presente
Ley es de orden publico y tiene como objeto establecer los criterios generales que
regirén la contabilidad gubernamental y la emisién de informacion financiera de los

entes publicos con el fin de lograr su adecuada armonizacion.
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5.7 Formatos.
Formatos Descarga de XML
(Facturas de Ingresos
e propios)
Nombre: Siglas:
1 Facturas al contribuyente DI-OCI-FC-1
2 Facturas en formato XML DI-OCI-XML-2

Links de los formatos:

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos
/SAyT/ingresos/OC|/11-DI-OCI-FC-1.pdf

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos
/SAyT/ingresos/OCI/12-DI-OCI-XML-2.pdf

2. Descripcion de actividades.

[ Procedimiento PR5-DI-OCI-3
Vﬂ' "/“'NGO Descarga de XML gg/((:)%?zs
Mf“ (Facturas de Ingresos Version 11
Fissles) Pagina: 1/2

Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos

Contabilidad Ingresos

Area responsable: Oficina de

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable | Actividad de trabajo
(Clave)
A través de SIACOR y TERRA MAPS, las cajas
internas y externas, expiden factura al
. CClyE contribuyente, por la prestacion de un servicio o R
trdmite solicitado.
SIACOR SIACOR, TERRA MAPSYy el SAT, Recepciona
2 TERRA MABIIDS en su base de datos todas las facturas DI-OCI-FC-1
generadas.
La A20CI descarga con una aplicacién del
3 A20CI propio sistema SIACOR y TERRA MAPS en DI-OCI-XML-
formato XML, las facturas generadas en un 2
trimestre.
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La A20Cl desde el portal tributario también DI-OCI-XML-
4 A20CI descarga en formato XML, las facturas de >
ingresos reportadas por el Municipio al SAT.
La A20CI suma las facturas generadas por
SIACOR mas TERRA MAPS vy el resultado lo
compara con la totalidad de las facturas
5 A20CI reportadas al SAT en un trimestre. DI—OC;—XML-
SAmbas cantidades coinciden?
- Si coinciden, pasa al punto 6
- No coinciden, pasa al punto 7
Se envia la informacion a DC para
6 DC comprobacion de la cuenta publica. No aplica
FIN DEL PROCESO
Supervisa la informacion emitida por SIACOR y .
7 A20CI TERRA MAPS. No aplica
Determina de quien es la informacién incorrecta:
8 A20CI - Sies de SIACOR pasa al punto 9 No aplica
- No es de SIACOR pasa al punto 13
9 A20CI Le solicita a SIACOR revisidon y correccion No aplica
10 SIACOR Solventa 'y devuelve a A20CI No aplica
11 A20CI Recepciona a SIACOR la informacion corregida. No aplica
12 A20CI Regresa al punto 6. No aplica
(VIENE DEL PUNTO 8)
Sila informacién incorrecta no es de SIACOR -
13 s =c entonces es de TERRA MAPS por tanto, le Noggplica
solicita revision y correccion.
14 TERRA MAPS | Solventa y devuelve a A20CI No aplica
Recepciona a TERRA MAPS la informacion :
15 A20CI corregida. No aplica
16 A20CI Pasa al punto 6. No aplica
3. Modelado de procesos.
. Procedimiento PR5-DI-OCI-2
Fecha: 23-06-23
Vﬂ’ N?NGO Descarga de XML T (G
vaiza Facturas de Ingresos propios). —
( 9 RloRicg) Pagina: 1/2

Area responsable: Oficina de
Contabilidad Ingresos.

Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos

Diagrama de flujo, pagina siguiente:
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CAJAS INTERNAS Y EXTERNAS SIACOR TERRA MAPS SAT

Va recepcionandd cada

{actura que e ganera en
Sempo rest V3 16<8pTONANcs Caca
expiden Se anvian {actura que se genera en
facturs al mulaneament tiempo reai
contribuyente |—p| COMO Dase de —
por servicic 0 daios Va recapcionando cada
tramite factura que se genera en
tiempo real
Descarga
las facturas
—
emfdas en
un trimestre
Compara &l numero
de facturas
generadas
Supervisa la
<} informacidn emaida
5 por SIACOR Y
TERRAMAPS

[Se envian a DC como
i parte de la
. - mlw ! comprodacion de fa
correccidn Coonts publca
A A
Solicita revision y
comeccién
-3 Recive 13 solictud de Soiventa y devuelve
comecen 13 informacion
% coregida
< .
Recive 1a soliotud de 30';0‘:“ y dev:ﬂm
E e : cormegida
y
Rece la informacion
pars integrana a la
8 cuenta pdbica
FIN DEL PROCESO
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510.Departamento de Catastro.

Procedimiento PR6-DI-DC-1. Avaluo

Catastral.
PR6-DI-DC-1
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1. Desarrollo de procedimientos.

6.1 Propdsito del procedimiento.
Modernizar y actualizar la base de datos de la informacion cartogréfica de los
inmuebles inscritos (predios) para contar con el padrén del Catastro Municipal con

base a sistemas de informacion geografica.

6.2 Alcance.
Mantiene relacion directa con el Area de Impuesto Predial y el area de Traslado de
Dominio y el contribuyente optimizando de manera eficiente la emision del avallo

brindando certeza juridica en la posesion del inmueble.

6.3 Referencias.

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos para el municipio de Tulancingo de Bravo vigente.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo vigente.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo de fecha 22 de septiembre del 2014, publicado en el Periddico Oficial de la

Federacion; Ultima reforma 3 de julio 2023.

6.4 Responsabilidades.

Jefe de Departamento de Catastro. - Revisar que los procedimientos se lleven a
cabo de manera correcta, autorizacién de tramites y servicios, firmade documento,
asignacion de cargas de trabajo y supervisar y rubricar el trabajo realizado en su
departamento.

Valuador. - Realizacion del levantamiento Catastral, llenado de la cédula de
informacion catastral.

Auxiliares Técnicos. - Inicia el seguimiento a la realizacion del tramite e ingresa los
datos actualizados en el sistema.
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6.5 Definiciones.

AC/ Avaluo Catastral: Documento que representa el valor catastral o provisional de
un predio de acuerdo a su superficie, ubicacion y construccion.

ATC/ Auxiliar Técnico de Catastro: Personal que labora en el departamento de
catastro.

C/ Catastro: Inventario actualizado y clasificado de los bienes inmuebles que
pertenecen al municipio y particulares, con la correcta identificacion fisica, juridica,
fiscal y economica.

CIC/ Cédula de Investigacion Catastral: Documento que contiene la informacién
general, nombre de propietario o poseedor y ubicacion del predio.

CCPC/ Copia Certificada del Plano Catastral: Documento que representa de manera
grafica un predio.

DI/ Direccion de Ingresos: Area que supervisa las acciones de los departamentos a
su cargo.

JDC/ Jefe de Departamento de catastro: Personal que supervisa y aprueba las
acciones en el area de catastro.

DIP/ Departamento de Impuesto Predial: Area recaudadora del impuesto predial.
PVP/ Personal de Ventanilla Predial: personal que cobra un tramite.

PDA/ Pago de Avallo: ticket que contiene el costo del tramite.

6.6 Politicas y lineamientos.

La realizacion del avalto catastral, procedimiento que marcala Ley de Catastro del
Estado de Hidalgo; de fecha ultima reforma publicada en el periédico oficial:
alcance, volumen I, del 31 de diciembre de 2016:

Articulo 10, fraccién Il Avalio Catastral. Documento expedido por la Autoridad
Catastral que consigna el valor catastral o catastral provisional de un predio,
conforme a lo dispuesto en esta Ley;

Asi mismo se hace en relacion a la tabla de zonificacion y valores que establece la
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Ley de Ingresos vigente del ejercicio administrativo en turno y para su realizacion

debera cumplir con los requisitos:

Articulo 24.- Los derechos por realizacion y expedicion de avallos catastrales
previa solicitud el interesado y practicado sobre inmueble de su propiedad.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo (de fecha 21 de
noviembre de 2011, publicado en el Periddico Oficial de la Federacion);

Articulo 132 al 137.- Derechos por realizacion y expedicion de avallos catastrales.
Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo (de fecha 22 de septiembre del 2014, publicado en el Periédico Oficial de
la Federacion; Ultima reforma 3 de julio 2023.):

Articulo 29.- Apartado VII.- Recaudar y administrar los impuestos derechos,
productos y aprovechamientos en los términos de la legislacion y reglamentacion
fiscal correspondiente y apartado VIII.- Mantener actualizado el Padrén de

Contribuyentes de la Hacienda Municipal.

6.7 Formatos
La cédula de investigacion catastral se llena en el sistema geografico de catastro
(digital).

Llenado de formatos

Captura de informacion catastral

Folio del avalto (tramite)

Solicitud de tramite

o 0w NP

Bandeja de entrada:

. Tipo de tramite: privativo/condominio

. Definicion y/o validacion de predios en el mapa
. Levantamiento catastral de predios

. Generacion de avaluo catastral

. Copia certificada de plano catastral

6. Impresion del avalio
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PR6 Formatos

Avallo Catastral

Nombre:

Siglas:

Cédula de Investigacion Catastral

DI-C-CIC-01

Avallo Catastral

DI-C-AC-02

Copia Certificada del Plano Catastral

DI-C-CCPC-03

AWIN|F-

Pago de Avallo

DI-C-PDA-04

Cédula de Investigacion Catastral (DI-C-CIC-01)

CEDULA DE INVESTIGACION CATASTRAL
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVO

~ 4

INFORMACION GENERAL recwavevemiFrcacon ||
a CLAVE NCN
C ] [ l
CLAVE CATASTRAL o INF. DE BASE DE DATOS INF. DE EXPEDIENTE P1S0
i —— S ) S| [ i N
CUENTAPREDIAL INDIVISO MM FECW  Touo ver secc UBRD  FOIAS
(I =1l ]
ﬂﬂxﬁ:‘;} rmT“oj APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
[ ar ()
NOMBRE O RAZON SOCIAL — — RFC | %
= |
mromufgno DE LA UBICACION DEL PREDIO iy o -
[ 11 1 . =
TIPO COLONIA NOMBRE DE COLONIA 0 cr. :
|
NOMBRE DE LOCALIDAD
[ || ===l |
EL DOMICILIO PARA ESEL
INFORMACION DEL DOMICILIO PARA NOTIFICACIONES L=l
NOMBSRE DE CALLE [ NUM. EXT. | I% : NOMBRE DE COLONIA
[ ] i |
ce 'NOMBRE DE LOCALIDAD
11 ] ]
= NOMBRE. 1 [ NUMERO TELEFONICO 10 CORREO ELECTRONICO —
INFORMACION DE CAMPO
TEF Yw‘m&f“"'%&n" z T CONS | SUPERFICIES BLECTRICIDAD TRANS. PUBLICD s FEDERAL
A | AGUA POTABLE A, RECREATIVAS ESTATAL
) | DRENAXE A COMERCIALES MUNICIPAL
c - TELEFOND C. EDUCATIVOS ENDAL
o PAVIMENTACION C. FINANCIERCS COMUNAL
€ GUARNICION C SALUD INDIVIOUAL
¥ BANQUETA OTRO: CONDOMINIO
G i PRIVADA
o SUP. CONST. COMUN:

SUP. TERR. PRIVATIVO:

e —

INFORMACION DE LA VERIFICACION
FRENTE

UBICACION DEL PREDIO EN LA MANZANA
[ wiemenio | [ casecena |

[esouma I

e [[conooof |
st no | vremice || 2rmevtes | | Manzanero | | omo |
FONDO
USO DE SUELO EN EL PREDIO
maBITACIONAL | | INoUSTRIAL | | FORESTAL | [rmeno | pro
ComeRcAL T eoumwieis | [ oweome || Acdcon [ |
Nombre y firma del verificador
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FOUO ARO
CROQUIS
- DE
. A MPIO ZONA MANZANA PREDIO EDIFICIO | CONDOMINIO
7/ = LOCALIZACION
AVALUO POR: No. DE CTA. PREDIAL SUPERFICIE
TOTAUDAD FRACCION TERRENO CONSTRUCCION

Valuador

NOTA INFORMATIVA:
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Irregularidad

Metros De Construccién

Industrial

.‘L : "Suoerhc»e (m2) j I Valor Total de Terreno ($) be

. de Construccién Privativo Valor de Const. Privativo :

Sup. de Construccién Comin Valor de Const. Comun :
Superficie de Construccion (A)+(B) VALOR CATASTRAL
Superficie de Terreno s

Comercial Provisional

(A) Valor de Construccion

(8) Valor de Terreno COSTO AVALUO

I % Del Valor Catastral s
OBSERVACIONES
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Pago de avalto (DI-C-PDA-04)

e -

e PAGO DE AVALUO ot

FECHA.
FOLIO AVALUO: | oy
FOLIO TRAMITE: mmm:
CUENTA PREDIAL: |

L CLAVE CASTASTRAL S0
H..»..mmmmu&: - K
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2.Descripcion de actividades.

. Procedimiento PR6-DI-DC-1
V rw.ancmso A

W!"?Zﬂ Avallio Catastral \2/2r2?0r213 11

Pagina: 1/1

e BRI DT eTong Area responsable: Departamento de Catastro

de Ingresos
Descripcion de Actividades.
Paso | Responsable [ Actividad ?Ocu.me”to de
rabajo (Clave)
1 Contribuyente | Solicita informes para la realizacion de un avalto No aplica
y/o Ciudadano | catastral y/o entrega la documentacion para el
mismo.
2 ATC Informa al ciudadano sobre los requisitos No aplica

necesarios para obtener el avalio catastral y/o
recibey revisa la documentacion para el avallo
catastral.

3 ATC Se registra la solicitud en el sistema, si se No aplica
cumplen con todos los requisitos para el avallo
catastral y se le da conocimiento de fecha de
posible entrega.

4 ATC Comienza a dar seguimiento a la solicitud. No aplica
5 ATC Ubica cual es el predio para el tramite, definicion No aplica
y validacién del predio dentro de cartografia del
sistema catastral.

6 ATC Ubica y/o visita el domicilio del predio, pueden ser DI-C-CIC
ambas, llena la cédula de informacién y/o
catastral que contiene informacion general del
predio en el sistema catastral.

7 ATC Con base a la informacién recabada durante la DI-C-AC
visita se genera el avallo catastral en el sistema.
8 ATC Genera la copia certificada del plano catastral DI-C-CCPC

donde se indica la ubicacién, con medidas y
colindancias, asicomo la orientacion y la forma
del predio en el sistema.

9 ATC Se genera el formato de pago y se entrega al DI-C-PDA
ciudadano.

10 ATC Liberacion de cobro de avalto DI-C-PDA

11 ATC Se enviainformacion para firma y visto bueno al
Jefe de Departamento de Catastro.

12 JDC Recibe informacion, valida y regresa informacion
al auxiliar técnico.

13 ATC Envia la informacién al Sistema de Impuesto No aplica
Predial para cobro del avalto.

14 PVP Recibe el pago de avallo catastral DI-C-DIP

14 ATC Se imprime y entrega el avallio catastral al AC
ciudadano.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado de procesos.
. Procedimiento PR6-DI-DC-1
V TULANCINGO Fecha: 23-06-23
vaviza Avalliio Catastral Version:
°°°° S Pég ina:1/1
Unidad Administrativa: Direccion de Area responsable: Departamento de
Ingresos Catastro
Diagrama de flujo, pagina siguiente:
JEFE DE DEPARTAMENTO
CONTRIBUYENTE AUXILIAR TECNICO DE CATASTRO
INICIO Firma y da visto Rooiess ol
O Informa y/o recibe 10 bueno o M iocuments
f »  requisitos para avalio documento
|Pide informes yio entrega =
documentacion para
avaijo catastral
-
No se acepta fa| NO _Datos™\_S! | Se aceptala
documentacion orrectos focumentacion
iy s& da un foligy
Y
Se da segumento al rémite
ubicando el predio en el sistema
catastral y Benando la cédula de
coﬁetfmea,lau Vestgacion catastral
¥
Imm Con base a la informacidn se generd
bien los el avalo y fa copia centificada del
plano catastral
iSIH0S
fequi T
Se genera el formato ce pago y se
entrega al ciudadano
¥
Ubera el cobro de avaldio
¥
Envia la informacion al Sistema de
Impuesto Predial
Paga Avaldo en caja del v
Impuesto Predial mpnme y solicita fyma del ttular del
Departamento de Catastro
Presenta comprobante Recibe el documento <
de pago ¥
] invita al ciudadanc hacer el pago |
"
I Rochs hveto :{ Recibe el comprobante I
¥
Entrega el avalio al ciudadano
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Procedimiento PR7-DI-DC-2.

Constancia de no afectacion.
PR7-DI-DC-2
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1. Desarrollo de procedimientos.

7.1 Proposito del procedimiento.
Establecer medidas y colindancias de predios registrados en los planos y

documentos del area de Catastro.

7.2 Alcance.
Procedimiento que permite al contribuyente contar con datos validados de las
colindancias y medidas de sus predios, dicho tramite esta vinculado con el

Departamento de Catastro y con la Direcciéon de Obras publicas.

7.3 Referencias.
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo; de fecha 21 de

noviembre de 2011, publicado en el Periodico Oficial de la Federacion.

7.4 Responsabilidades.

Jefe (a) de Departamento Catastro: Revisar que los procedimientos se lleven a cabo
de manera correcta. Autorizacion de tramites y servicios. Firmar las Certificaciones
emitidas por el area de Catastro. Realiza, sella y entrega la contestacion al usuario.

7.5 Definiciones:

ATC/ Auxiliar Técnico de Catastro: personal que labora en el departamento de
catastro.

CNA/ Constancia de No Afectacion: documento que contiene la determinaciéon
positiva o negativa del tramite.

CLUP/ Catastro Croquis de Localizacién y Ubicacion del Predio: documento que
representa de forma grafica un predio.

FVNA/ Formato de Visita de No Afectacion: documento que contiene las generales

y caracteristicas a llenar en una visita a un predio.
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PVP/ Personal de Ventanilla Predial: personal que cobra un tramite en ventanilla de

Impuesto Predial.

7.6 Politicas y lineamientos.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo; de fecha 21 de
noviembre de 2011, publicado en el Periddico Oficial de la Federacion.

Art. 129.- La autoridad municipal podra emitir constancias de fraccionamientos,
areas verdes y vialidades, asi como realizar verificaciones y levantamientos
topogréficos respecto de las medidas de los predios, las que en todo caso podran
ser solicitadas por los interesados.

Los requisitos que solicita el personal de area de catastro para una constancia de
no afectacion de éareas verdes son: inscripcion del predio, solicitud de no
afectacion, dirigida al titular, con medidas y colindancias actuales y la superficie
solicitada, identificacion vigente del solicitante, pago de impuesto predial, pago de
agua o constancia de no servicios, croquis de localizacién, plano con medidas y
colindancias con cuadro de construccion en coordenadas UTM, en caso de no ser
titular poder notarial.

Nota: la constancia se entrega de 1 a 2 dias habiles después de haber realizado la
visita. En caso de que el predio no se encuentre inscrito en el area de catastro se
aplican los pasos del procedimiento de inscripcion de predio oculto al fisco.

La Constancia debe contener la firma de la Direccion de ingresos (Departamento
de Impuesto Predial, Catastro y Traslado de Dominio), el sello del area de Catastro.

7.7 Formatos.

La hoja de visita se llena con los datos de:

1. Cuenta predial
2. Medidas y colindancias del predio
3. Datos y firmas de colindantes y testigos
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Formatos Constancia de no
PR7 afectacion
Nombre: Siglas:
1 Constancia de no afectacion DI-DC-CNA-05
2 Croquis de Localizacion Ubicacion del Predio DI-DC-CLUP-06
3 Formato Visita de No Afectacion DI-DC-FVNA-07

Constancia de no afectacion (DI-DC-CNA-05)

TULANCINGO

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO
SECRETARIA DE TESORERIA Y ADMINISTRACION
DEPENDENCIA: INGRESOS

DEPARTAMENTO: CATASTRO

OFICIO No. PMT/STA/DI/C/000//2022

Tulancingo de Bravo, Hgo. a -—de —— del 2022

C.
PRESENTE.

En contestacion a su oficio, en el cual solicita se informe si el predio ubicado
en calle -——- . namero exterior , colonia . perteneciente al
municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo, si No afecta a fraccionamientos, areas
verdes y vialidades. Se exiiende la presente en los términos gue en seguida se
asientan. Le informo que se verifico el predio con base a su ubicacion, medidas y
colindancias con la clave catastral ———————————— , cuenta predial—————— a
nombre de—————-———- siendo la autoridad administrativa competente en este oficio,
con base al articulo 129, seccidn primera, capitulo tercero, de la Ley de Hacienda \
para los municipios del estado de Hidalgo, se hace constar administrativamente
que el inmueble, No afecta fraccionamientos, areas verdes y vialidades. Por lo
que se encuentra dentro de las siguientes medidas y colindancias:

Al Noreste: En ——-metros, linda con -—-— .

Al Noroeste: En -—-—-—-metros, linda con ————-.

Al Sureste: En -———-metros, linda con ————.

Al Suroeste: En -——metros, linda con ———— X

Predio comprendido con una superficie aproximada d m2. { ).

Sin mas por el momento quedo de Usted para cualquier aclaracion.
ATENTAMENTE
(Nombre y firma del titular)
JEFE DEL AREA DE CATASTRO
(Nombre y firma del titular)
SECRETARIO DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS PUBLICAS Y MEDIO AMBIENTE
VoBo

BLVD. SAN NICOLAS S/N COL. SAN NICOLAS C.P.43640
TEL. 01(775) 75 584 50 AL 59 TULANCINGO, HGO.
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Croquis de localizacion ubicacion del predio (DI-DC-CLUP-06)

&m. DEPARTAMENTO DE CATASTRO

PLANO Y CROQUIS DE LOCALIZACION
PROPIETARIO Y/O POSEEDOR:

CUENTA PREDIAL: PU
CLAVE CATASTRAL:

DOMICILIO:
CALLE

COLONIA
TULANCINGO DE BRAVO HIDALGO
SOLICITANTE:
CARGO DEL SOLICITANTE:
FECHA DE SOLICITUD:

DATOS DEL PREDIO:
SUPBEFICIE DEL TERRENO:  91.39 m?

ESCALA
1a:150

Boulevard Nuevo San Nicolas sn. Fracc. Nuevo San Nicolds 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo. Tels. 7558450 al 7558459
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Formato de visita de no afectacion (DI-DC-FVNA-07)

:if VISITA ALPREDIO /=
OFICIO DE NO AFECTACION

FOLIO:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

HOMBRE Y FIRMA TESTIGO UNO NOMBRE Y FIRMA DEL TESTIGO DOS

SUP. DE CATASTRO. Afio—2022
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2. Descripcion de actividades.

v/

TULANCINGO

. Procedimiento PR7-DI-DC-2
Fecha: Ryl
TULANCINGO . o
V Constancia de no 28/06/23 Kk
vai2Za > — o
bl afectacion Version: 1.1 | sessescusmmcen
Pagina:1/1
Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos el eluselale: Defpaimenic
de Catastro
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Contribuyente Sollplta y/o entregalos requisitos para la _
1 . realizacion de la constancia de no No aplica
y/o ciudadano ., .
afectacion a areas verdes
. .. Indica al ciudadano los requisitos
Auxiliar Técnico : L L
necesarios para la realizacion del tramite o .
2 de Catastro : > No aplica
recibe la documentacion.
(ATC)
3 ATC Se verifica toda la documentacion. No aplica
¢, Cumple con los requisitos? Si, se agenta
la visita al predio. 4
U ¢, Cumple con los requisitos? No, fin de No ggiea
proceso.
5 Coordina la visita al predio con la Direcciéon _
ATC de Obras Publicas No aplica
Personal . :
6 Ventanilla \I}gsl;za el cobro al usuario por concepto de No aplica
Predial (PVP) '
ATC Visita a la propiedad para verificacion de DI-DC-
7 medidas y colindancias. FVNA-07
Elabora el documento de constanciade no | DI-DC-CNA-
ATC S
8 afectacion 05
ATC Realiza el croquis de localizacién, medidas DI-DC-
9 y colindancias. CLUP-06
10 PVP Realiza el cqbro al C|udadan.o, por concepto No aplica
de constancia de no afectacion.
11 AlP Archiva la copia del recibo factura. No aplica
Entrega certificacion de constanciay DI-DC-CNA-
12 ATC . .
croquis al ciudadano. 05
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado de procesos.

. Procedimiento PR7-DI-DC-2
Fecha: 28-06-23
TU. 3’5’2"60 Constancia de no afectacion Version:1.1
aza Pagina:1/2

Unidad Adminis?%r%tiva: Direccion de Ingresos | Arearesponsable: Departamento de Catastro
Diagrama de flujo, en la siguiente pagina.

@ Recibe l formato de pago
y lo realiza en ventanillas

de cajas predial
Pide informes ywo : - ¥
nirega documeantacidnd 1 Presanta el
|I2| |para constancia de no| pago
B afectacidn

Informa y'o recibe los
requisitos para I5e notifica al contribuyenta)
Constancia de no las observacionas para
afectacidn que integre bien los
requisitos

L

o S& acepta la

So acepta la
documantacidn

documentacidn

I Coordina la visita al predio con la Direceidn de Obras pdblicas

¥
Se genera al formatoe de pagoe de visita y se entrega al ciudadano

Racibe el pago vy acuerda la fecha de |a visita al predio -

¥

Raaliza la visita al predio para verificacion de madidas v
colindancias

¥
Elabora & documents de Constancia de no afectacién v el croguis)
da localizacion

¥
Sa solicita la firma dal tiular del Departamants de Catasiro —

¥

Raciba documeantacidn

+
Genera formato de pago de Constancia de no afectacidn y lo
antrega al ciudadano

AUXILIAR TECNICO

-

¥
I Entrega constancia de no afectacidn al ciudadano : > FIN
=
= ; Envia
= Racibe documeanios para " :
g firma y Vo.Bo documentacidn
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Procedimiento PR8-DI-DC-3.

Actualizacion Catastral.
PR8-DI-DC-3

Pagina 72| 126




v/

1. Desarrollo de procedimientos.

8.1 Proposito del procedimiento.

Actualizar el mayor nimero de predios registrados de la base de datos en el Sistema
del area de Catastro; proceso destinado a identificar, incorporar o rectificar la
informacion catastral que den cuenta de los cambios entre la base catastral y el

estado real de los inmuebles.

8.2 Alcance.
Procedimiento que mantiene relacion directa con el Departamento Impuesto predial
y con el Departamento de Traslado de Dominio, para tener los padrones catastral y

predial actualizados, unificados para optimizar los tramites y servicios que brindan.

8.3 Referencias.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo; de fecha 22 de septiembre del 2014; Ultima reforma 3 de julio 2023.
publicado en el Periddico Oficial de la Federacion.

8.4 Responsabilidades.

Jefe (a) de Departamento de Catastro. - Supervisar que los procedimientos se
lleven a cabo de manera correcta, autorizacion de tramites y servicios, firmar las
Constancias emitidas por el area de Catastro, supervisa la ubicacién del predio en
la cartografia, asignar cargas de trabajo, supervisar y rubricar los tramites
realizados.

Auxiliares técnicos. - Realizar el levantamiento Catastral, ubica el predio en la

cartografia, registrar datos en el sistema y envia la informacion al Area de Predial.

8.5 Definiciones.
DI / Direccién de Ingresos: area que supervisa las acciones de los departamentos a
su cargo.
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DIP/ Departamento de Impuesto Predial: area recaudadora del impuesto predial.
ATC/ Auxiliar Técnico de Catastro: personal que labora en el departamento de
catastro.

CIC/ Cédula de Investigacion Catastral: documento que contiene la informacion

general, nombre de propietario o poseedor y ubicacion del predio.

8.6 Politicas y lineamientos.

Esta operacion se realiza con escrituras de la propiedad para verificar medidas y
colindancias.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo; de fecha 22 de septiembre del 2014; Ultima reforma 3 de julio 2023.,
publicado en el Periddico Oficial de la Federacion.

Art. 29 apartado VIIl.- Mantener actualizado el padron de contribuyentes de la
Hacienda Municipal.

8.7 Formatos:

Formatos Actualizacion Catastral
PR8 3 - :
Nombre: Siglas:
1 Cédula de Investigacion Catastral DI-DC-CIC-01
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2. Descripcion de actividades.
@ Procedimiento PR8-DI-DC-3 Ry-sigd
V TULgNCINGO Fecha: 28-0623 | A&,
===== == | Actualizacién Catastral Version: 1.1 =L
Pagina: 1/1 R
;Jnldad lelullilEtietve: i Area responsable: Departamento de Catastro
e Ingresos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Contrlbuyente Solicita la actualizacion de datos catastrales No aplica
y/o ciudadano
2 Auxiliar Técnico | Informay/o recibe la documentacion
Catastro requerida para actualizar informacion y/o No aplica
(ATC) valor catastral.
3 Ubica el predio en la cartografia catastral,
utilizando los datos contenidos la
documentacién oficial proporcionada por el
ATC ciudadano. No aplica
De no existir datos en la cartografia ir al
paso 4, si existen datos se procede a paso
6.
4 Consultalos libros (padrén) cruzando y
ATC conciliando la informacion para obtener la No aplica
correcta.
5 ATC Se regizf,t_ran los datos del predio en sistema cIC
cartogréfico catastral
6 Realiza la actualizacién de datos y/o valor
ATC del predio en el sistema cartografico No aplica
catastral
7 ATC Se envia la informacion actualizada al No aplica
sistema de Impuesto Predial
8 ATC En actualizacion de valor catastral se N .
: : o aplica
proporciona ticket de pago
9 Recibe ticket de pago
- ¢, Decide realizar su pago? Si, paso 10
Cogtribuyente ¢, Decide realizar su pago? No, fin del
proceso
10 Contribuyente | Acude a ventanilla a realizar el pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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v/

INGO
vaiza

. Procedimiento PR8-DI-DC-3
V TULANCINGO Fecha: 28-06-23
vamiza Actualizacion Catastral Ve e Tl
B Pagina: 1/2

Unidad Administrativa: Direccidén de Ingresos

Catastro

Area responsable: Departamento de

Diagrama de flujo, pagina siguiente:

ila schuakzac
Solicita dalos pam la die datos calasirales Recibe tcket do paga
% peiuakzaciin de datos—> oon la 1—| Sciventa obsarvacanes | y efectia el pago en Ef""m COpid Simpie:
calasirales documantacdn ventanilas da cza i -:n:rnnrm:m da su
|g requanda T aradal Fag
= Ricibe dacumentacsin con 1
v DESEVBCENGS 02 1 miomackn
r
L
Robstabeir e para la
actuakzacidn da datos "
calasiraies
Resciba copia dal
Ragnish comprabani
Revisa documentandn aficial documentaciin
précsanlada v ubica o prodo &n la con
cariografia catasiral DESECVACIINES
-~
Mo acepta la
Ubica &l precso el sistema dmmmm
catasiral v venfica dalos
z
L&)
l_
=
- Proporcicna
§ tickat de pag
Fiegrstra én &l Setema
catasiral los dadas
rapabadas an el
lewaniamiento
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Procedimiento PR9-DI-DC-4. Altas de

predios no registrados.
PR9-DI-DC-4
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1. Desarrollo de procedimientos.

9.1 Proposito del procedimiento.
Registrar predios no incluidos en la base de datos del area de Catastro con la

finalidad de ampliar la base gravable para ser més eficiente la recaudacion.

9.2 Alcance.
Procedimiento que mantiene relacion directa entre el Departamento de Catastro y
el Departamento de Traslado de Dominio, con el contribuyente para iniciar los

requerimientos y formalizar la posesion de sus bienes inmuebles.

9.3 Referencias

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo; de fecha 21 de
noviembre de 2011, publicado en el Periodico Oficial de la Federacion.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo; de fecha 22 de septiembre del 2014; Ultima reforma 3 de julio 2023.,
publicado en el Periddico Oficial de la Federacion.

9.4 Responsabilidades.

Area de Impuesto Predial, Catastroy Traslado de Dominio.

Autorizacion de tramites y servicios; firma de documentacion.

Jefe de Departamento de Impuesto Predial: En la asignacion de cargas de trabajo;
Supervisar y rubricar el trabajo realizado en su departamento.

Personal de ventanilla: Realizar el cobro de Impuesto predial al usuario de forma
adecuada, atendiendo las politicas de cobro y orientar al usuario sobre los tramites

gue se realizan en la Direccion.

9.5 Definiciones
DI/ Direccion de Ingresos: area que supervisa las acciones de los departamentos a
su cargo.
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DIP/ Departamento de Impuesto Predial: area recaudadora del impuesto predial.

ATC/ Auxiliar Técnico de Catastro: personal que labora en el departamento de
catastro.

PVP/ Personal de Ventanilla Predial: personal que cobra un tramite en ventanilla de
Impuesto Predial.

FIP/ Documento de comprobacion factura de impuesto Predial que contiene los
datos generales de propietario, ubicacion y valor catastral de un predio, asi como

los pagos realizados del mismo.

9.6 Politicas y lineamientos.

Art. 9 Es objeto de este impuesto la propiedad, la copropiedad, la posesion vy el
usufructo de predios urbanos, rusticos, comunales y ejidales.

Art. 10.- Son sujetos de este impuesto:

l.- Los propietarios, copropietarios y condéminos de predios;

II.- Los titulares de certificados de participacion inmobiliaria o de cualquier otro titulo
similar;

.- Los fideicomitentes y los fideicomisarios, segun sea el caso;

IV.- Los titulares de los derechos agrarios sobre la propiedad ejidal o comunal, de
conformidad con lo establecido en la Ley Agraria;

V.- Quienes tengan la posesion de predios por cualquier titulo;

VI.- Los poseedores que por cualquier titulo tengan la concesion, uso y goce de
predios del dominio privado del Estado, de sus Municipios o de la Federacion; vy,
VII.- Los poseedores de bienes vacantes, mientras los detenten.

Art. 11.- Son responsables solidarios con los contribuyentes obligados de este
impuesto:

VIIl.- Los adquirientes de predios en relacion al impuesto y sus accesorios insolutos
a la fecha de la adquisicion; en todo caso los predios quedaran preferentemente
afectado al pago del impuesto sus accesorios, independientemente de quien

detente la propiedad o posesion de los mismos.
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Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo; de fecha 22 de septiembre del 2014; actualizaciéon 3 de julio 2023,
publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo. Articulo 29.- Apartado VII.-
Recaudar y administrar los impuestos derechos, productos y aprovechamientos en
los términos de la legislacion y reglamentacion fiscal correspondiente y apartado
VIII.- Mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes de la Hacienda Municipal.
La cuenta que debe pagar el usuario es equivalente a 5 afios mas el corriente,

traslado de dominio y avalio dependiendo su valor.

9.7 Formatos

Formatos Actualizacion Catastral
PR9 - : -
Nombre: Siglas:
1 Factura de Impuesto Predial DI-DC-FIP-01
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2. Descripcion de actividades.

TU

. Procedimiento PR9-DI-DC-4
Fecha: 28-06-
Vﬂ' 3'5"2"60 Alta de predios no 23
aw“ registrados Version: 1.1
Pagina: 1/1
Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos APl 3 [Pl e it s s
Catastro
Descripcion de Actividades.
Paso | Responsable | Actividad A
Contribuyente | Solicita la inscripcion de su predio en el .
1 . No aplica
y/o ciudadano | Catastro.
Auxiliar . -, .
. Informay/o recibe la documentacion necesaria
Técnico de ; : .
2 para dar de alta un predio en sistema catastral No aplica
Catastro redial
(ATC) y predia.
Verifica los documentos proporcionados por el
ciudadano.
¢ Ladocumentacion es correcta? Si, se dara el alta .
2 ATC al predio en sistema catastral. No aplica
¢La documentacion es correcta? No, fin del
proceso.
Se ubicael predio en sistema con los datos de
4 AT la documentacion y se asigha un valor al No aplica
C predio enviando un reporte catastral.
Ingresa los datos al sistemay genera el valor
total a pagar y se canaliza al ciudadano al .
0 ATC Departamento de Traslado de Dominio para la MO Gallee
asignacion de una cuenta predial.
Personal de
Traslado de | Verifica la informacion del sistemay le .
6 S : : . No aplica
Dominio proporciona una cuenta predial al predio.
(PTD)
Contribuyente | Solicita se anexe la cuenta predial en sistema .
7 . No aplica
y/o ciudadano | catastral.
3 ATC Anexa Ia_(fuenta_ predial al sistemay manda la No aplica
informacion al sistema predial.
Da de alta la cuenta predial en sistema e
9 PTD informa al contribuyente que puede realizar el No aplica
pago.
Personal
ventanilla Elabora el recibo de cobro y entrega al FIP
10 Predial (PVP) | ciudadano el recibo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado de procesos.
. Procedimiento PR9-DI-DC-4
Fecha: 23-06-23
TULANCINGO . : —
V vaviza Altas de predios no registrados Version: 1.1
g Pég ina:1/2
Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos AESIESTEMEETIE DEpermeriy o
Catastro
Diagrama de flujo, pagina siguiente:
Solcita requisios Fiecit Doket o9 —
: rmamatn o Gommcin e e B et 0
a catasral y prockal it vorkaeiles & iy
3 Rt Scumertasi e ““5':“”

jotrienvacones da la nlormacels

¥ ET
documenacidn
Réwiia documentacia ool . Elabarn okt de
isi— CEECRRIINES P eniraga 4l
g =T
ﬁ -
f
L]
% 5 Dwssn Hoacepis
E CRTRCs AUMEMALn
4
¥ Canaira o coudadanc s
g by Jrasiacs da domenes pary
me:";m Foonlea actuakraciin asignacion de cuanta
cobudor i ol el ciartogridina y el vaiar i el erhal oot 8l ket on
[, Sashema calasTal W inlamaEn
tomepondeenta el
THChiEd g DG
E
H
! RALOP B CUladeTD
K wiiifica 8 informaidn y
= [rOpOLIona UNE Cusnta
E! ¥ preiy
:
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Procedimiento PR10-DI-DC-5.
Inscripcion del predio Oculto al

Fisco.
PR10-DI-DC-5
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1. Desarrollo de procedimientos.

10.1 Propdésito del procedimiento.
Ingresar los datos de predios urbanos que no existan en el catastro vigente, asi

como tener un registro en el archivoy en la base de datos.

10.2 Alcance.
Procedimiento que mantiene relacion directa entre el Departamento de Catastro y
el Departamento de Traslado de Dominio, con el contribuyente para iniciar los

requerimientos y regularizar sus bienes inmuebles.

10.3 Referencias
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo; de fecha 21 de

noviembre de 2011, publicado en el Periodico Oficial de la Federacion.

10.4 Responsabilidades.

Jefes de departamento de Impuesto Predial, Catastro y Traslado de Dominio:
Autorizacion de tramites y servicios; Firma de documentacion.

Encargado del area de catastro:

Asignacién de cargas de trabajo;

Supervisar y rubricar los tramites realizados en el area de Catastro.

Auxiliares técnicos:

Realizar el levantamiento Catastral;

Registrar datos en el sistema y enviar la informacion al area de Predial.

10.5 Definiciones:

ATC/ Auxiliar Técnico de Catastro (Personal que labora en el departamento de
catastro)

PVP/ Personal de Ventanilla Predial (personal que cobra un tramite en ventanilla de

Impuesto Predial)
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PTD/ Personal de Traslado de Dominio (personal que labora en el departamento de
Traslado de Dominio)

CPOF/ Certificado de Predio Oculto al Fisco (Documento que contiene los datos
generales del solicitante y del predio, que fue dado de alta)

SIPOF/ Solicitud de Inscripcion de Predio Oculto al Fisco (Documento que debe
llenarse con los datos del solicitante y del predio que desea dar de alta)

10.6 Politicas y lineamientos.

Art. 11.- Son responsables solidarios con los contribuyentes obligados de este
impuesto:

VIII.- Los adquirientes de predios en relacion al impuesto y sus accesorios insolutos
a la fecha de la adquisicion; en todo caso los predios quedaran preferentemente
afectado al pago del impuesto sus accesorios, independientemente de quien
detente la propiedad o posesion de los mismos.

Politicas de operacion

Se asigna valor al predio con base en las tablas de valores de suelo y construccion.
Dos formatos PU (de venta en ventanillas de pago a impuesto predial), constancia
de no afectacion vigente, identificacion oficial, pago de agua al corriente o
constancia de no servicio emitida por CAAMT, croquis de localizacion, plano de
medidas y colindancias actuales con cuadro de construccién en coordenadas UTM,
contrato de compra venta o donacion, visita de campo a la propiedad, en caso de
no ser titular presentar poder notarial e identificacién vigente y pago de impuesto
predial alta de la inscripcion como poseedor urbano.

Nota: El alta del predio oculto al fisco se realiza el mismo dia de la visita fisica al

predio siempre y cuando el contribuyente realice el pago del alta del predio.
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10.7 Formatos:

Formatos Inscripcion de Predio
PR10 Oculto al Fisco
Nombre: Siglas:

1 Certificado de predio oculto al fisco DI-DC-CPOF-1
2 Solicitud de Inscripcion de predio oculto al fisco | DI-DC-SIPOF-2

Certificado de predio oculto al fisco (CPOF/SIPOF)

PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. TULANCINGO

DIRECCION DE INGRESOS st
PRESIDENCIA MUNICIPAL =
TULANCINGO DE BRAVO, HGO. DEPARTAMENTO DE TRASLADO DE DOMINIO
CERTIFICACION m
ElC.___ . D ! do de

— ~ del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hgo. para los fines
legales a que haya lugar, hace CONSTAR:

QueelC. __ = =

vecino de esta , se encuentra en posesién material a Titulo de

Propietario de un predio , de esta ' C{ESG? !’\359
anos; el cual adquirié por , dicho inmueble mide y linda;

Al Norte:

Al Sur:

Al Oriente:

Al Poniente:

Firman el presente documento en unién del Suscrito, los Colindantes del predio de referencia, dando con ello testimonio
de lo que ahora se hace constar.

Se expide este documento en
alos dias del mes de del afo 20.

EL C. DELEGADO

——,

1as sn, Fracc. N San 4s 43640 T i de Bravo, Hidalgo. Tels. 755 84 50 al 755 84 59
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. Procedimiento PR10-DI-DC-5
Fecha: 28-06-23
Vﬂ’ NCINGO Inscripcion de predio version: 1.1
vomiza oculto al fisco —
,,,,, . Pagina: 1/2 .
Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos Areallc=peiEebi e IS
Catastro
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable | Actividad de trabajo
(Clave)
1 Contribuyente | Solicita informacién para dar de alta un predio No aplica
y/o ciudadano | como Predio Oculto al Fisco. P
Auxiliar Informa los requisitos necesarios para la
2 Técnico de realizacion del tramite de Inscripcion de predio No aplica
Catastro (ATC) | oculto al fisco.
3 Contribuyente | Entrega la documentacion al personal de No aplica
y/o ciudadano | Catastro (ATC) P
Se verifica toda la documentacion
¢, Cumple con los requisitos? Si, se agenda
4 ATC una visita al predio. No aplica
¢, Cumple con los requisitos? No, fin del
proceso.
5 PVP Recibe el pago de visita al predio DI-C-
Se realiza verificacion de medidas y DI-C-CMC-
6 ATC colindancias y la Constancia de no afectacion CNA
a éreas verdes y se ordena el pago.
7 PVP Recibe el pago de constanciade no afectacion DI-C-CNA
Si el predio corresponde alo solicitado y no
8 ATC afecta, se dala solicitud de predio oculto al SIPOF
fisco.
9 ATC Se _ordena pago de forma_tos de predio oculto CPOE
al fisco y de visita al predio
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Se realiza borrador simple de la evaluacion y
se asignha clave catastral y se da valor al
10 ATC predio, se canaliza al ciudadano al No aplica
departamento de Traslado de Dominio para la
asignacion de una cuenta predial.
11 °Th Asigna numero de cuenta de poseedor urbano Mo elEs
Crea el alta catastral y la cuenta predial en el
sistema, envia el alta al sistema predial y se .
12 Al entrega la documentaciéon a Traslado de 1 e
Dominio.
13 PVP Recibe el pago del tramite DI-C-CPOF
P Ordenacel pago de impuestos DI-C-EIP
14 correspondientes
PTD Da dg alta el predio en sistema de impuesto No aplica
15 predial.
16 AlP Archiva la copia del recibo factura. No aplica
FIN DEL PROCEDIMIENTO
3. Modelado de procesos
. Procedimiento PR10-DI-DC-5
Fecha: 28-06-23
TULANCINGO L . : —
V voviza Inscripcion de Predio Oculto al Fisco Vgrs_lon: 1.1
- Pagina: 1/2

Area responsable: Departamento
de Impuesto Predial

Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos

Diagrama de flujo, pagina siguiente:
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511.Departamento de Impuesto Predial.

Procedimiento PR11-DI-DIP-1.
Recaudacion de Impuesto y Servicios

Prediales.
PR11-DI-DIP-1
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1. Desarrollo de procesos.

11.1 Proposito del procedimiento.

Mantener el mayor porcentaje de cobranza en el pago de impuesto predial, Catastro
y traslado de dominio de todos los predios pertenecientes al Municipio de
Tulancingo de Bravo, de acuerdo a las disposiciones de La Ley de Hacienda para

los Municipios del Estado de Hidalgo.

11.2 Alcance.
Este procedimiento es de observancia para el area de catastro, traslado de dominio
e impuesto predial y va dirigido a ciudadano que tengan un predio localizado dentro

del municipio de Tulancingo de Bravo.

11.3 Referencias

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

-Cddigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

-Ley de coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo;

-La Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo;

-Ley de Ingresos del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo;

-Las disposiciones legales relativas a la rendicion de cuentas y determinacion de
responsabilidades;

-Los demas ordenamientos que contengan disposiciones de orden hacendario; que
lo facultan para establecer normas, criterios, sistemas y procedimientos para la

correcta administracion de los recursos humanos, materiales, financieros.

11.4 Responsabilidades.

Jefe Departamento de Impuesto Predial. - Atencion al publico en general, realiza
la asignacion de cargas de trabajo;

Supervisor del Departamento de Impuesto Predial: Administrar, supervisar y
custodiar el trabajo realizado en el area y las cajas recaudadoras.
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Personal de ventanilla: Recaudacion de Impuesto y servicios prediales al usuario

de forma adecuada, atendiendo las politicas de cobro y orientar al usuario  sobre

los trdmites que se realizan en la Direccion.

11.5 Definiciones:

IP / Impuesto Predial
PVP/ Personal de Ventanilla Predial

11.6 Politicas y lineamientos.

Los pagos a realizar en la ventanilla Predial son los correspondientes a las
areas de: Impuesto Predial, Catastro y Traslado de Dominio.

El personal de ventanilla aplicara el 50% de descuento sobre el cobro del
Impuesto Predial, siempre que el titular de la cuenta predial sea mayor de 60
afos y lo compruebe mediante identificacion con fotografia.

El personal de ventanilla aplicara el 50 % de descuento sobre el cobro del
Impuesto Predial en caso de que el titular de la cuenta predial sea persona
con discapacidad y lo acredite mediante dictamen médico y/o la discapacidad
sea visible.

El personal de ventanilla aplicara el 50% de descuento sobre el cobro del
Impuesto Predial en caso de que el titular de la cuenta predial sea jubilado
y/o pensionado y presente identificacion que lo acredite como tal.

El personal de ventanilla aplicara el porcentaje de descuento que esté
autorizado en el sistema en ese momento.

El supervisor de cajas y/o el Jefe de departamento de Impuesto Predial
proporcionara condonaciones de adeudo y/o de recargos en los casos en los

gue se presente durante los periodos de condonaciones.

11.7 Formatos.

No aplica
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2. Descripcion de actividades
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. Procedimiento PR11-DI-DIP-1
Fecha:28/06/23
Vﬂ' NCINGO| ... dacion de Impuesto ["Versign: 1.1
voniza Servicios Prediales —
e y Pagina: 1/2
Unidad Administrativa: Direccién de Arearesponsable: Jefatura de Impuesto
ingresos predial
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 . . .
Contribuyente Acude a ventanilla de predial a realizar su No aplica
pago
2 . .
PVP R_eC|be al Contribuyente y pregunta al _ No aplica
ciudadano cual es el pago que va a realizar.
3 Contribuyente | Indica que el pago que va a realizar No aplica
4 Pide al contribuyente los datos y/o
PVP documentacion correspondiente a su tramite No aplica
para buscarlo en el Sistema.
5 Contribuyente | Proporciona informacion solicitada No aplica
Ingresay Verifica en el Sistema la
informacién que le proporciono el
6 PVP contribuyente. No aplica
¢Lainformacion es correcta? Si, paso 8
¢Lainformacion es correcta? No, paso 7
Canaliza al ciudadano al area
7 PVP correspondiente (traslado de dominio, No aplica
catastro, ejecucion fiscal) y regresa al paso 1
Informa al contribuyente el monto total a
pagar No aplica
8 PvP ¢, Desea realizar pago? Si, paso 9
¢, Desea realizar pago? No, fin del proceso
Confirma el monto a pagar al contribuyente y
9 PVP pregunta cudl sera su forma de pago No aplica
(efectivo, tarjeta, transferencia, cheque).
10 PVP Plde el pago al contribuyente para poder No aplica
ingresarlo.
¢ Requiere factura el contribuyente? Si, paso
12 :
— B ¢, Requiere factura el contribuyente? No, paso NDEgIEE
15
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12 PVP Solicita al c_qntrlbuyente la cedula fiscal para No aplica
la elaboracion de la factura.
13 Contribuyente | Proporciona informacion solicitada No aplica
Captura la informacion proporcionada para la
14 PVP elaboracion de la facturay la entrega, fin No aplica
proceso.
15 PVP Entrega al contnbuygnte su comprobante de No aplica
pago. (factura genérica)
16 Contribuyente | Recibe factura No aplica
FIN DEL PROCEDIMIENTO
3. Modelado de procesos.
Procedimiento PR11-DI-DIP-1

NCINGO
vaiza

78

Recaudacion de Impuesto y Servicios
Prediales.

Fecha: 28-06-23

Version: 1.1

Pagina: 1

Unidad Administrativa: Direccién de

Ingresos

Impuesto Predial

Area responsable: Departamento de

Diagrama de flujo.
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Procedimiento PR12-DI-DIP-2.
Recaudacion de cajas de cobro

generales.
PR12-DI-DIP-2
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1. Desarrollo de procedimientos.

12.1 Propoésito del procedimiento.

Mantener el mayor porcentaje de captacion de Ingresos (REFIS) mediante la
correcta y oportuna atencion a la ciudadania en general.

12.2 Alcance.

Por la naturaleza misma del procedimiento se mantiene relacion directa con todas
las Unidades Administrativas que brindan servicios al usuario con un cobro

establecido en la normatividad vigente.

12.3 Referencias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

-Cddigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

-Ley de coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo;

-La Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo;

-Ley de Ingresos del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo;

-Las disposiciones legales relativas a la rendicion de cuentas y determinacion de
responsabilidades;

-Los demas ordenamientos que contengan disposiciones de orden hacendario; que
lo facultan para establecer normas, criterios, sistemas y procedimientos para la

correcta administracion de los recursos humanos, materiales, financieros.

12.4 Responsabilidades.

Jefe del Departamento de Impuesto Predial: Atencion al pablico en general, realiza
la asignacion de actividades en el area de trabajo;

Supervisor: administrar, supervisar y custodiar el trabajo realizado en su

departamento.
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Personal de ventanilla: Cobro de servicios y tramites municipales al usuario de

formaadecuada, atendiendo las politicas de cobro y orientar al usuario
trAmites que se realizan en la Direccion.

12.4 Definiciones:

DI/ Direccion de ingresos

S / Supervisor

ATEC / Jefe de Oficina de Contabilidad Ingresos

P / Procedimiento

RCG/ Recaudacién de cajas generales

PVCG /Personal de ventanilla de cajas generales

CR / Cajas recaudadoras

SIACOR/Sistema de Armonizacion Contable y de Resultados.

12.5 Politicas y lineamientos.

sobre los

En edificio de Presidencia, personal de ventanilla mediante una orden de pago

previa entrega una — factura a cada contribuyente (publico en general), por su

trAmite pagado. Algunas direcciones externas recaudadoras, entregan el total de

sus ingresos generados durante el dia, en ventanilla de cajas internas,

presentando los recibos foliados, el dinero embolsado en su caso o la ficha de

depodsito del banco donde fue depositado, un oficio que contenga: folio, concepto

nombre del contribuyente e importe, un acuse, asi como un informe detallando los

ingresos firmado por el responsable de la Direccion.

12.6 Formatos

No aplica
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2. Descripcion de actividades.

. . PR12-DI-DIP-2
Procedimiento
TULANCINGO Fecha
variza Recaudacion de cajas de Y- .
b I 28-06-23
cobro generales. Version: 1.0
Pagina: 1/1
Unidad Administrativa: Direccion de ingresos eréeéiierdesponsable: feEra de Impuesto
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Ciudadano Acude a ventanilla de cajas generales a realizar No aplica
Su pago
Personal de
5 ventanilla de Pide al ciudadano su nombre para buscar su No aplica
cajas generales. | tramite.
(PVCG)
3 Ciudadano Proporciona informacion solicitada. No aplica
4 PVCG Indica al ciudadano la cantidad a pagar. No aplica
Entrega al personal de cajas generales el pago
5 Ciudadano de su tramite /efectivo, tarjeta, cheque, No aplica
transferencia)
6 PVCG Pregunta al ciudadano si necesita factura No aplica
¢, Requiere factura el contribuyente? Si, paso 8 :
/ PVeE ¢, Requiere factura el contribuyente? No, paso 11 No aplica
8 PVCG Pide al Ciudadano sus datos fiscales No aplica
9 Ciudadano Proporciona los datos fiscales para facturar No aplica
Captura la informacién proporcionada para la
10 PVCG elaboracion de la facturay la entrega, fin No aplica
proceso
11 PVCG Entrega al contnbuygnte su comprobante de N5 sl
pago. (factura genérica)
12 Ciudadano Recibe factura No aplica
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado de procesos.
. Procedimiento PR12-DI-DIP-2
VTU NCINGO | Recaudacion de cajas de cobro Fechg: _28'06'23
Version: 1.0
vavi2a generales. —
— Pagina: 1/1

Area responsable: Departamento

Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos de Impuesto Predial

Diagrama de flujo:
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512.Departamento de Traslado de Dominio.

Procedimiento PR13-DI-DTD-1.

Solicitud de Traslado de Dominio.
PR13-DI-DTD-1
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1. Desarrollo de procedimientos.

13.1 Propdésito del Procedimiento.
Dar certeza al acto de adquisicion por ley de una propiedad y mantener

actualizado el padron catastral.

13.2 Alcance.

Este procedimiento debe ser observado por el personal del departamento,
encargado de llevar a cabo la tramitacion interna para la realizacion de Traslados y
actualizacion de propietarios en el padréon catastral. Por la naturaleza misma del
procedimiento se mantiene relacion directa con el area de Catastro e Impuesto
Predial.

13.3 Referencias.

Ley de Hacienda Para Los Municipios del Estado de Hidalgo Articulo 28 al Articulo
40.

Ley de Ingresos para el Municipio de Tulancingo De Bravo, Hidalgo. Articulo 8 y
Articulo 17.

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo Art. 36

13.4 Responsabilidades.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Traslado de Dominio: Autorizacion
de tramites y servicios, firma de documentacion, asignacion de tareas de trabajo,
supervisar, dar lectura a las escrituras.

Auxiliares del area de Traslado de Dominio: Recibe y verifica que la documentacion
presentada por el usuario sealacorrecta, checar que el vendedor esté inscrito en el padrén
catastral, lectura de escritura, impresion de papeleria, sellar las escrituras, entrega de ficha
de pago o numero de folio al usuario, entregar el tramite finalizado, archiva y registra el

expediente en el libro de padrén catastral.
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13.5 Definiciones:

DI/ Direccion de Ingresos
PTD/ Personal de Traslado de Dominio
JDTD/ Jefe del Departamento Traslado de Dominio

CC/ Cédula Catastral

CNAD / Constancia de No Adeudo

CVF/ Certificado de Valor Fiscal

FPT / Formato de pago de Traslado

FI / Folio de ingreso

RIP/ Recibo de Impuesto Predial.

TDD/ Traslado de dominio

Traslado de Dominio: Estodo acto por el que se transmita la propiedad, incluyendo
la donacion la que ocurra por causa de muerte y la aportacion a toda clase de

asociaciones o sociedades.

13.6 Politicas y lineamientos.

Ley de Hacienda paralos municipios del estado de Hidalgo.

Art. 28.- Estan obligados a pago del impuesto sobre traslacion de dominio las
personas fisicas o morales que adquieran inmuebles.

Para efectos de ésta Ley se entiende que todo acto por el que transmita la propiedad
incluyendo: Donacién, Compra venta, Fusion, Dacién de pago, Constitucion de
usufructo-Nuda propiedad, Enajenacion a través del fideicomiso, Permutas e

Informacion testimonial ad-perpettan.

Art. 29.- La base del Impuesto se calculara aplicando la tasa que establece el Art.
32, al valor del Inmueble después de reducirlo cinco veces la Unidad de Medida y
Actualizacion vigente a la fecha de escrituracion.

En caso de existir diferencias entre el valor catastral, de avallo, contractual o

comercial, la base para el pago de impuesto sera el mayor de tales valores.
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Cuando no se pacte el precio, el impuesto se calculara con base en el avaluo, en la
constitucion, adquisicién o extincion del usufructo o nuda propiedad no se tomara
en cuenta el precio pactado, sino del avalto. Se considera que el usufructo y la nuda
propiedad tienen un valor del 50% del valor de la propiedad.

Art. 31.- Se considera como un solo inmueble, los bienes que sean o resulten
colindantes adquiridos por la misma persona de un periodo de 24 meses. Lo
dispuesto en ésta fraccion no es aplicable a las adquisiciones por causa de muerte.
Art. 32.- El impuesto sobre traslacién de dominio se causara y pagara aplicando la
tasa general del 2% sobre la base gravable.

Art. 33.- Los sujetos de éste impuesto presentaran en la Tesoreria Municipal una
declaracion por quintuplicado que contendra (nombre y domicilio de los
contratantes, fecha que se extendio la escritura, nombre del notario, naturaleza del
acto, publicaciéon, nomenclatura superficie del predio, antecedentes de la propiedad,
valor gravable, nimero de cuenta del impuesto predial, liquidacion del impuesto. En
las divisiones de la casa comun y disolucion de la sociedad conyugal, la declaracién
se acompafnard de la escritura o contrato dichas declaraciones se haran en las
formas oficiales que apruebe la Tesoreria Municipal y se presentaran en un plazo
no mayor a 20 dias habiles.

Ley de Ingresos.

Art.17.- Los derechos por servicios de certificaciones, legalizaciones y expedicion
de copias certificadas se determinaran conforme a lo dispuesto en los articulos 100
al 102 de la Ley de Hacienda para los Municipios.

La cual consta de Cédula catastral, Certificado de registro en el padron catastral y
valor fiscal, Certificado de no adeudo fiscal

Ley de Catastro del estado de Hidalgo. Articulo 36. Las autoridades catastrales
a solicitud de los propietarios, poseedores o sus representantes legales, expediran,
en un plazo no mayor a quince dias, cédulas catastrales, constancias y demas
documentos que contengan la informacién catastral de los predios de su propiedad
0 posesion. A los fedatarios publicos, solo se les expediran de los bienes objeto de

los actos juridicos en que intervengan en ejercicio de sus funciones.
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Requisitos para tramitar su Traslado de Dominio.
e Oiriginal y 2 copias certificadas de escritura
e Original y copia de hoja de liquidacion
e Original y copia de avaluo catastral vigente
e Original y copia de recibo de agua al corriente 0 constancia de no servicios

e Original y copia de recibo de predial al corriente

13.7 Formatos e instructivos.

FORMATOS Solicitud de Traslado de
PR13 Dominio
Nombre: Siglas:
1 Formato de Ingreso DI-DTD-FDI-1
2 Cédula Catastral DI-DTD-CC-2
3 Constancia de no adeudo DI-DTD-CNAD-3
4 Constancia de Valor Fiscal DI-DTD-CVF-4
5 Padron de Impuesto Predial DI-DTD-PIP-5
6 Formato de pago de Traslado DI-DTD-FPT-6

Formato de ingreso (DI-DTD-FDI-1)

PRESIDENCIA MUNICIPAL \'/'"z:.,-;,m
TULANCINGO DE BRAVO, HGO. e

s o DIRECCION DE INGRESOS

FECHA DE INGRESO:

FECHA DE ENTREGA:
GESTOR:

OBSERVACIONES:

TRASLADO $
RECARGOS
TOTAL $

oD (N‘_’ 61 OBJ
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Cédula catastral (DI-DTD-CC-2)

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO. .V

\‘%}'_{.’ DIRECCION DE INGRESOS
revsgencin s CEDULA CATASTRAL v, po -
[ No:Cusnta | ] Fecha de Alts B ] ( BASES DE CALCULO :
l Clave Catastral [M%_, =
— N \_Tese Anualizada
( quhrev —
Dosnidilio — —

| Domiciio para cir { SERVICIOS PUBLICOS \')

notificacionas CUENYA CON- —

Forma do adquisicikan | Agus [ 1 oz | ]] "'V-‘«e[_] fc-«m
del predic

DATOS CATASTRALES |

Y ST
Metros de Tereno tor Ten
MMJ’OG e n et Wht Cmslruﬂ:ml‘ H
Meuos de Construccion Comeccial

—1 | Vislor Wustr\lccx‘m [+ 3
Matros de Construccion Industral /| _Valor Construccion | ’

|\ Ofros da_l.os | | i Pno Anual [

Constancia de no adeudo (DI-DTD-CNAD-3)

TULANCINGO DE BRAVO., HGO.

SHRBECCION OF INGRESOS w
CONSTANCIA

PRESIDENCIA MUNICIPAL k=4 >

A SOLNCITUD DL ©
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PRESIDENCIA MUNICIPAL k= 4

TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

DIRECCION DE INGRESOS TIWNGO
2

ASUNTO: SE EXPIDE CERTIFICADO
DE VALOR FISCAL

HACO DE SU CONOCIMIENTO QUE BAJO EL NOMERO DE CUENTA:

QUEDO REGISTRADO EN EL PADRON DE PREDIOS URBANOS, LA PROPIEDAD DEL:

UBICADO EN:

Y UN VALOR FISCAL DE:

A SOLICITUD DEL UIC.:

SE EXPIDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE TULANCINGO DE BRAVO, ESTADO DE HIDALGO,

ALOS ___________ DIiAS DEL MES
= =
ATENTAMENTE / \

——— m—— s
e ¥

TRASLADO DE
JEFE DE DEPARTAMENTO DOMINIO

DE TRASLADO DE DOMINIO \ /

Soulsvard Nusve San Nicolis a/n. Frace. Nuevo San Nicolds 43640 Tulancineo de Bravo. Hidalzo, Tels. [775) 755 84 50 ol {775) 755 24 59
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Padrén de impuesto predial (DI-DTD-PIP-5)

PRESIDENCIA MUNICIPAL ®
TULANCINGO DE BRAVO, HGO. Vwo

DIRECCION DE INGRESDOS
. e PADRON DE IMPUESTO PREDIAL

—_——— — S
veu reca | 8 m
'
mmuxutm:l

CLAWE CaTaaTiAL | m ‘

PRI T LT PCIEDDE | l
|

poces |

w0 Paka |
LW HSTE T ADOMND

azsmeetas s O

S——

St —

LLRT L T

MOVIMIENTO DE LA PROPEDAD )

OBSERVACIONES

Bmdoniod Noven Bom Whudbe 1/'n Prans Maeve Lon Sbvdle el Ndamempe o Boson, watpige Tem U M Lo w0 N Ba P
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Formato de pago de traslado (DI-DTD-FPT-6)

’ FORMATO DE PAGO DE TRASLADO I

HNOMBRE

CONCEPTO:

FORMA DE
PAGO:

2. Descripcion de actividades.

. Procedimiento PR13-DI-DTD-1
Fecha: 28/06/23
Vﬂ’ NCINGO icityqd de Traslado de version: 1.1
V24| bominio .
== Pagina: 1/3 >
Unidad Administrativa: Direccién de |Arearesponsable: Departamento de Traslado
Ingresos de Dominio

Descripcion de Actividades.

Documento de

trabajo (clave)

Contribuyente Acude a tramitar su traslado de dominio. Docume_ntamon del
(©) solicitante

Recibe y revisa la documentacion
presentada que esté vigente y completa.
¢, Ladocumentacion es correcta? Si, paso | Documentacion del

Paso | Responsable Actividad

2 Auxiliar

(A) 5 solicitante

¢ Ladocumentacién es incorrecta? No,
paso 3

3 A Se le devuelve al contribuyente para No aplica
corregirla.

4 C Recibe informacion y documentacion. Fin No aplica
del proceso

5 A Asigna un numero de folio de recepcion

con fechade ingreso y salida del traslado. DI-TDD-FI

Otorga al contribuyente un acuse sellado
6 A con fechade recepcion y fechade entrega No aplica
de la documentacion.
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7 C Recibe acuse sellado No aplica
A Registra en la base de datos la .
8 documentacion ingresada. No aplica
Verifica si el vendedor esta inscrito en el
A padrén catastral.
9 ¢ Los datos en el padron son correctos? Si
paso 10 DI-TDD-PIP
¢ Los datos en el padrén son incorrectos?
No paso 11
Se coloca en el area de traslados
10 A autorizados para trabajar y se continua DI-TDD-PIP
con el paso 12.
Se baja al &rea de pendientes y se le
11 A informay regresa al contribuyente. FIN No aplica
DEL PROCESO.
Realiza la lectura de la escritura y verifica
Jefe de gue los documentos presentados
Departamento | correspondan a la escritura.
12 |[de Traslado de | ¢ Los datos de la escritura son correctos? | Documentacion del
Dominio (JTD) | Si, paso 14 contribuyente
¢, Los datos de la escritura son
incorrectos? No, paso 13
se baja al &rea de pendientesy se le
13 A informa y regresa al contribuyente. FIN No aplica
DEL PROCESO.
14 D) Turna al auxiliar Documentacién del
contribuyente
Imprime y sella la papeleria (cédula DI-TDD-CC
15 A Catastral, Constancia de no Adeudo, DI-TDD-CNAD
Constancia de Valor Fiscal). DI-TDD-CVF
Si el predio es fraccion, imprime lahoja de
16 A padron correspondiente a la cuenta
asighada y se anexa a los libros de DI-TDD-PIP
padron catastral.
Sube al sistema de predial el traslado, .
17 : . . No aplica
A asignando un numero de folio de pago.
Revisa, firmay resguarda la DI-TDD-CC
18 JTD documentacion impresay selladay lo DI-TDD-CNAD
devuelve al auxiliar. DI-TDD-CVF
19 Recibe y entregafolio o ficha para pago al
A contribuyente. DI-TDD-FPT
Recibe el folio o ficha realiza el pago en
20 C ventanilla de predial y lo entrega al auxiliar DI-TDD-FPT
Recibe el comprobante de pago del DI-TDD-CC
21 A traslado y Entrega al usuario el tramite DI-TDD-CNAD
finalizado. DI-TDD-CVF
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Recibe la documentacion impresa del DI-TDD-CC
22 © traslado solicitado. DI-TDD-CNAD
DI-TDD-CVF
Archiva y registre_l en el libro de padrén
23 A catastral el expediente. DI-TDD-PIP
Fin procedimiento

3. Modelado de procesos.

PR13-DI-DTD-1

. Procedimiento
V TULANCINGO - .
vaviza Solicitud de Traslado de Dominio

)))))

Fecha: 28-06-23

Versiéon: 1.1

Pagina: 1

Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos pleellcebtl

sable: Departamento

de Traslado de Dominio

Diagrama de flujo.
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512. Departamento de Ejecucion Fiscal

Procedimiento PR14-DI-DEF-1.
Convenio de pago diferido o en

parcialidades
PR14-DI-DEF-1
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1. Desarrollo de procedimientos.

14.1 Propésito del procedimiento.

Recaudar diversas contribuciones municipales a través de pagos diferidos o en
parcialidades, cuando la situacion economica de los contribuyentes sea
insuficiente para cubrir sus obligaciones fiscales (impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos, asi como las actualizaciones y accesorios) que

adeuden al municipio.

14.2 Alcance.

En el presente procedimiento intervienen las diversas areas de la Administracion
Publica Federal (para el caso de Multas Administrativas Federales no Fiscales)
y Municipal (para el caso de contribuciones municipales), que por su naturaleza
realicen el cobro de contribuciones, actualizaciones y accesorios, que pudieran

ser determinados en créditos fiscales, por presentar adeudo.

14.3 Referencias.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, 31
fraccion IV y 115.

- Cadigo Fiscal de la Federacion.

- Cdédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

- Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo.

- Ley de Hacienda para los municipios del Estado de Hidalgo, en su articulo 185.
- Ley de Ingresos para el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

- Reglamento de la administracion publica municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el articulo 28 y 29.

- Reglamento de ejecucion fiscal del municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
- Convenio de colaboracion administrativa en materia fiscal celebrado entre el
Estado de Hidalgo y el municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en fecha 02
de julio del afio 2021.
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Secretario de la Tesoreria y Administracion del municipio de Tulancingo de

14.4 Responsabilidades.

Bravo, Hidalgo:

- Autorizar, o rechazar, las solicitudes de celebracion de convenios de pago en
parcialidades o diferidos de las contribuciones que seran cubiertas mediante tal
instrumento.

- Firmar los convenios de pago en parcialidades o diferidos que hayan sido
celebrados.

Titular del Departamento de Ejecucion Fiscal:

- Revisar que los contribuyentes cuenten con la documentacién necesaria para
la celebracion del convenio de pago.

- Elaboracion del convenio de pago en parcialidades o diferidos.

- Determinar, discrecionalmente, el plazo de pago de contribuciones.

- Informar a los contribuyentes los alcances y efectos, administrativos y legales,
que se produzcan con la celebracion del convenio de pago.

- Revisar periédicamente el cumplimiento de las obligaciones plasmadas en los
convenios de pago.

- En caso de existir incumplimiento en las obligaciones plasmadas en los
convenios de pago, realizar el cobro correspondiente, a través de la aplicacién

del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

14.5 Definiciones.

- Contribuciones. Son las aportaciones en dinero o en especie a cargo de las
personas fisicas y morales, para cubrir los gastos publicos, cuando se
encuentren en la situacion juridica o de hecho previstas en la ley.

- Convenio. Pacto, acuerdo o contrato establecido entre dos o mas personas o
entidades, con la finalidad de regular una determinada situacién o poner punto
final a una controversia.

- Pago en parcialidades. Consiste en sefalar el plazo o plazos en el que debera
cubrir el adeudo existente.
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- Pago diferido. Consiste en fijar una fecha para liquidar el adeudo existente

14.6 Politicas y lineamientos.
- El horario de atencién del Departamento de Ejecucion Fiscal es de 08:30 a
16:00 horas, en el primer piso del Palacio Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo.
- Los requisitos solicitados para la celebracion de un convenio de pago son los
siguientes:
1. Copia de la credencial del contribuyente, o en su caso, del responsable
solidario;
2. Solicitud por escrito de celebracién de convenio de pago, y en su caso, la
aprobacion de la misma por el Secretario de la Tesoreria y Administracion
del municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;
3. Tiras de adeudo, por duplicado, expedidas por el area de catastro
municipal;
4. Datos generales del contribuyente o del responsable solidario.
- Un convenio de pago en parcialidades o diferido, puede ser celebrado por el
propio contribuyente, o bien, por un responsable solidario quien de manera
voluntaria se obliga a pagar con las contribuciones adeudas por el titular de

dichas contribuciones.

14.7 Formatos.
DEF-CRP-01 Convenio.

FORMATOS Convenio de Pago diferido
PR14 0 en parcialidades
Nombre: Siglas:
1 Convenio de pago DI-DEF-C-1

Links de formatos:

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos

/SAyT/ingresos/OEF/1-CONVENIO.docx
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Procedimiento PR14-DI-DEF-1

_ - Fecha: 23-06-23
NCINGO | Convenio de pago diferido o ["ersign: 1.1
WMfa en parcialidades Pagina: 1/3

Unidad Administrativa: Secretaria de la
Tesoreriay administracion

Ejecucion Fiscal.

Area responsable: Departamento de

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso | Responsable | Actividad de trabajo
(Clave)
Contribuyente ACL_Jo_Ie al departam_ento de ejecucion fis_cal para _
1 (CONTR) S?_Ilqltar un convenio de pago, por medio de No aplica
oficio
2 Jefe del Recibe solicit_ud_ de celebr_aci()_n de convenio de
Departamento pago en paruahdgd_es o diferido por parte del _
de Ejecucion contrlbuyente, dirigido e}I,Secretarlo_d.e_Ia No aplica
Fiscal (JDEF) Tesore_rlay Admlnlstrac_lon del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
3 Asistente del Turn_a_a la Sgcretarl'e} o_Ie la Tesoreri_a y
Departamento AdmlnlstraC|o_n Ia_§oI|C|tud del contribuyente
(AD) para su autorizacion, en caso de ser
procedente.
4 Secretario de la | Recibe solicitud de convenio del contribuyente,
Tesoreriay ¢ Autoriza convenio? Si, paso 4 No aplica
Administracion | ¢Autoriza convenio? No, Fin del proceso
(STyA)
5 Turna al Departamento de Ejecucion Fiscal la
(STyA) solicitud del contribuyente, debidamente No aplica
autorizada, para la elaboracion del convenio
correspondiente.
6 Recibe la solicitud de convenio debidamente
(AD) autoriz_ada por el Secretario de la Tesoreriay No aplica
Administracion.
7 Solicita al contribuyente la documentacion
(AD) pertinente para elaborar el respectivo convenio | N aplica
de pago.
8 Entrega al Asistente del Departamento la
(CONTR) documentacion requerida No aplica
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(AD)

Elabora por duplicado del convenio de pago en
parcialidades o diferido.

DEF-CRP-01
Convenio.

10

(AD)

Una vez elaborado, solicita al contribuyente su
firma para ser plasmada en el convenio
elaborado y su respectivo duplicado.

No aplica

11

(CONTR)

Firma el convenio de pago elaborado y
devuelve documentos al asistente del
Departamento.

No aplica

12

(AD)

Recibe convenio y solicita a los testigos
presenciales su firma para ser plasmada en el
convenio elaborado y su respectivo duplicado.

No aplica

13

Testigos
presenciales
(TP)

Firman el convenio de pago elaborado y
devuelve documentos al asistente del
Departamento.

No aplica

14

(AD)

Recibe convenio y solicita al Secretario de la
Tesoreriay Administraciéon su firma para ser
plasmada en el convenio elaborado y su
respectivo duplicado.

No aplica

15

(STyA)

Firma el convenio de pago elaborado y
devuelve documentos al asistente del
Departamento.

No aplica

16

(AD)

Recibe convenio y hace entrega al
contribuyente de una copia del convenio de

pago.

No aplica

17

(CONTR)

Recibe del Asistente del Departamento, una
copia del convenio de pago, asi como la
informacién acerca de los pagos mensuales y
plazos en que deberan realizarse los pagos
correspondientes.

No aplica

18

(AD)

Informa al contribuyente que debe realizar su
primer pago parcial y entregarle una copia del
comprobante de dicho pago

No aplica

19

(AD)

Elabora expediente de convenio de pago del
contribuyente

No aplica

20

(CONTR)

Realiza su primer pago en cajas de cobro de
impuesto predial, y entrega al Asistente del
Departamento una copia del comprobante de
pago para su debido registro en el expediente
correspondiente.

No aplica

21

(AD)

Recibe copiade comprobante de pago parcial e
informa al contribuyente que mensualmente
debera hacer sus pagos en cajas de cobro de
impuesto predial como se establece en el
convenio de pago y posteriormente entregar
una copia del respectivo comprobante de pago
hasta la conclusion de los pagos autorizados.

No aplica
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22 Efectia mensualmente sus pagosy entrega sus
(CONTR) comprobantes al Asistente del Departamento No aplica
hasta su total conclusion
23 (AD) Archlya definitivamente el expediente del No aplica
contribuyente
Fin de Procedimiento
3. Modelado de procesos.
. Procedimiento PR14-DI-DEF-1
Vﬂ’ NCINGO | Convenio de Pago Diferido o en = 06-23
vaviza o Version: 1.1
parcialidades - —
i Pa.g na. 1

Area responsable: Departamento

Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos de Ejecucion Fiscal

Diagrama de flujo, Link:
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/f
ormatos/SAyT/ingresos/DI/PR14-DI-DEF-1-CONVENIO.jpg
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Procedimiento PR15-DI-DEF-2. Cobro
de Contribuciones através del
procedimiento administrativo de
Ejecucion.

PR15-DI-DEF-2
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2. Desarrollo de procedimientos.

15.1 Propdésito del procedimiento.
Exigir el pago de créditos fiscales que no hubieren sido cubiertos o garantizados
dentro de los plazos sefalados por la ley, mediante el Procedimiento Administrativo

de Ejecucion.

15.2 Alcance.

En el presente procedimiento intervienen las diversas areas de la Administracion
Publica Federal (para el caso de Multas Administrativas Federales no Fiscales) que
por su naturaleza realicen el cobro de contribuciones, actualizaciones y accesorios,
gue pudieran ser determinados en creditos fiscales, por presentar adeudo; asi como
la Secretaria de la Tesoreria y Administracion del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo a través del Departamento de Ejecucion Fiscal (para la aplicacion del

Procedimiento Administrativo de Ejecucion).

15.3 Referencias.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, 31
fraccion IV y 115.

- Cadigo Fiscal de la Federacion.

- Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

- Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Hidalgo.

- Ley de Hacienda para los municipios del Estado de Hidalgo, en su articulo 185.

- Ley de Ingresos para el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

- Reglamento de la administracion publica municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el articulo 28 y 29.

- Reglamento de ejecucion fiscal del municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

- Convenio de colaboracion administrativa en materia fiscal celebrado entre el
estado de Hidalgo y el municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo, en fecha 02 de
julio del afio 2021.
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1. Secretario de la Tesoreria y Administracion del municipio de Tulancingo de Bravo,

15.4 Responsabilidades.

Hidalgo:

- Recibir el paquete de multas administrativas federales no fiscales que envia el
Gobierno del Estado de Hidalgo para su respectivo cobro.

- Remitir dicho paquete, al Departamento de Ejecucion Fiscal, para que este aplique
el procedimiento administrativo de ejecucion, y este, pueda realizar el cobro

correspondiente.

2. Titular del Departamento de Ejecucién Fiscal:

- Recibir las multas administrativas federales no fiscales, que envia el Secretario de
la Tesoreria y Administracion del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, para
Su respectivo cobro.

- Agregar dichas multas al padrén que parta tal efecto se ha generado.

- Verificar si los infractores han interpuesto algiin medio de defensa legal derivado
de la interposicion de las multas administrativas federales no fiscales.

- Aplicar el Procedimiento Administrativo de ejecucion para el cobro de las referidas
multas.

- Elaborar, reporte de aquellas las multas administrativas federales no fiscales que
hayan sido cobradas y enviarlo a la Secretaria de Finanzas y Administracion de

Gobierno del Estado de Hidalgo.

15.5 Definiciones.

- Apercibimiento de cumplimiento de las obligaciones fiscales: Documento
emitido por la Autoridad fiscal municipal a traves del cual se le hace saber al infractor
de manera pre coactiva que tiene una multa administrativa federal no fiscal en su
contra y que debe ser cubierta, antes de dar inicio al Procedimiento Administrativo
de Ejecucion.

- Mandamiento de ejecucion: Es el documento con el cual se da inicio al
Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE), debe constar por escrito y ser
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expedido por la autoridad fiscal competente y contener la siguiente informacion:

Indicar el lugar y fecha de emision.

- Requerimiento de pago: Diligencia por medio de la cual, las autoridades fiscales
exigen al contribuyente el pago del crédito fiscal no cubierto.

- Embargo: Es el acto de la autoridad que tiene por objeto la recuperacion de los
créditos fiscales, mediante la retencién o aseguramiento de bienes propiedad del
infractor deudor, para en su caso, rematarlos, o adjudicarlos a favor del fiscoy de
esa manera realizar el cobro de créditos fiscales.

- Remate: Es el acto por medio del cual la autoridad fiscal pone a la venta mediante
subasta publica o fuera de subasta en los casos previstos en la ley, los bienes que
fueron embargados al contribuyente deudor.

- Adjudicaciéon: Se le adjudicara el bien al postor que gane la subasta. En el
supuesto de que no hubiese personas interesadas en comprar los bienes en remate
o no hubiere ofertas que mejoren el valor inicial de la subasta o si las ofertas fueren
iguales al valor inicial de la subasta, entonces la autoridad fiscal podra adjudicarse
los bienes embargados.

- Aplicacién del producto del remate: El producto obtenido del remate,

enajenacion o adjudicacion de los bienes al fisco se aplicara a cubrir el credito fiscal.

15.6 Politicas y lineamientos.

- El horario de atencién del Departamento de Ejecucion Fiscal es de 08:30 a 16:00
horas, en el primer piso del Palacio Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

- El Procedimiento Administrativo de Ejecucion no solo es aplicable para el cobro de
Multas Administrativas Federales no Fiscales, sino también, para impuestos,
derechos, aprovechamientos, productos, que se generen en otras areas de la
administracion publica.

- Las convocatorias de remate deberén ser publicadas en el espacio destinado de
la Secretaria de la Tesoreria y Administracion, para tal efecto, asi como en pagina

de internet del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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- Para que el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, pueda efectuar el cobro
de las Multas Administrativas Federales no Fiscales, este debe celebrar con
Gobierno del Estado de Hidalgo, a través de la Direccién General de Recaudacion,

el convenio de colaboracion correspondiente.

15.7 Formatos.

Formatos Cobro de Contribuciones
atraves del
procedimiento

PRL4 administrativo de
Ejecucion.

Nombre: Siglas:

1 Apercibimiento de cumplimiento obligaciones DI-DEE-ACOE-01
fiscales

2 Mandamiento de ejecucion DI-DEF-ME-02

3 Acta de Requerimiento de pago DI-DEF-RP-03

4 Acta de Remate DI-DEF-REM-4

5 Acta de Adjudicacion DI-DEF-ADJ-5

6 Oficio de Aplicacion de producto de Adjudicacion | DI-DEF-AADJ-6

Links de formatos:

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos

/SAyT/ingresos/OEF/2-APERCIBIMIENTO.docx

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos

/SAyT/ingresos/OEF/3-MANDAMIENTO EJECUCION.docx

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos

/SAyT/ingresos/OEF/4-REQUERIMIENTO PAGO.docx

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos

/SAyT/ingresos/OEF/5-DILIGENCIA REMATE.docx
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2. Descripcion de actividades.

. Procedimiento PR15-DI-DEF-2
Vru NCINGO | Cobro de Contribuciones a | Fecha:28/06/23
vaviza través del procedimiento Version:1.1
e administrativo de Ejecucion. | Pagina:1/4 .
Unidad Administrativa: Secretaria | Area responsable: Departamento de Ejecucién
de la Tesoreria y Administracion Fiscal
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable | Actividad de trabajo
(Clave)
1 Jefe del Recibe de Oficialia de partes del Municipio de
Departamento | Tulancingo de Bravo, Hidalgo, el paquete de
de Ejecucion | multas administrativas federales no fiscales, No aplica
Fiscal (JDEF) | enviado por el Gobierno del Estado de Hidalgo,
para su respectivo cobro.
2 Entrega al Asistente del Departamento el
(JDEF) paquete de multas administrativas federales no No aplica
fiscales.
3 : Recibe el paquete de multas administrativas
Asistente del f .
ederales no fiscales, y procede a generar su
Departamento . . . .
correspondiente expediente de archivo y control No aplica
D) de cada una de las multas
4 Investiga y verifica si el infractor ha interpuesto
(AD) algun medio de defensa legal en contra de la No aplica
multa administrativa federal no fiscal. ap
5 Si el infractor no interpuso medio de defensa
alguno en contra de la multa administrativa
federal no fiscal, se procederé a enviar oficios
(AD) de investigacion de existencia de bienes 'y No aplica
ubicacion del infractor, a diversas areas de la
administracion publica municipal y estatal para
comenzar con el cobro de la multa a través del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
6 (AD) Realiza Apercibimiento de cumplimiento de las DI-DEF-
obligaciones fiscales. ACOF-01
7 Recaba sobre el Apercibimiento de
cumplimiento de las obligaciones fiscales, la !
G firmgdel Secretario de Ig Tesoreriay 2 EIIEE!
Administracion
8 Secretario de | Firma el Apercibimiento de cumplimiento de las
la Tesoreriay | obligaciones fiscales, y regresa el documento al No aplica
Administracion | Asistente del Departamento. ap
(STyA)
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(AD)

Recibe el Apercibimiento de cumplimiento de las
obligaciones fiscales y entrega documento al
Notificador/Ejecutor para su notificacion al
infractor.

No aplica

10

Notificador/eje
cutor (NOT)

Recibe el Apercibimiento de cumplimiento de las
obligaciones fiscales, y notifica al infractor el
documento para que en un término de tres dias
acuda a la oficina a realizar su correspondiente
pago o aclaracion respectiva.

No aplica

11

Infractor (INF)

Recibe Apercibimiento de cumplimiento de
cumplimiento de las obligaciones, y se presenta
al Departamento de Ejecucion Fiscal a pagar la
multa administrativa federal no fiscal.

No aplica

12

(JDEF)

En caso de que el infractor no se presente a la
oficina del Departamento de Ejecucion Fiscal,
decretara dar inicio al Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.

No aplica

13

(AD)

Elaborara el mandamiento de ejecucion y
recabara la firma del Secretario de la Tesoreria
y Administracion sobre el documento

No aplica

14

(STyA)

Firma el mandamiento de ejecucién, y regresael
documento al Asistente del Departamento.

No aplica

15

(AD)

Recibe el mandamiento de ejecucion y entrega
documento al Notificador/Ejecutor para su
notificacion al infractor.

No aplica

16

(NOT)

Recibe el mandamiento de ejecucion, y notifica
al infractor el crédito fiscal que tiene en su
contra requiriendo de pago al infractor.

No aplica

17

(INF)

Recibe mandamiento de ejecucion y manifiesta
no haber realizado pago alguno

DI-DEF-ME-
2

18

(NOT)

Procede a ejecutar el embargo de bienes
suficientes para en su caso rematarlos,
enajenarlos fuera de subasta o adjudicarlos a
favor del fisco, levantando acta circunstanciada
de los hechos

DI-DEF-RP-
3

19

(NOT)

Nombra depositario de los bienes embargados
bajo quien se quedaran el resguardo dichos
bienes

No aplica

20

DEPOSITARI
O (DEP)

Acepta el cargo y recibe bienes embargados

No aplica

21

(NOT)

Recaba firmas de las personas que intervienes
en la diligencia de requerimiento de pago y
embargo como la del infractor, depositario y
testigos presenciales

No aplica

22

(INF)

Firma acta circunstanciada de la diligencia de
requerimiento de pago y embargo, y regresa a
notificador

No aplica
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23

(NOT)

Recibe acta circunstanciada de la diligencia de
requerimiento de pago y embargo, y recaba
firma del depositario

No aplica

24

(DEP)

Firma acta circunstanciada de la diligencia de
requerimiento de pago y embargo, y regresa a
notificador

No aplica

25

(NOT)

Recibe acta circunstanciada de la diligencia de
requerimiento de pago y embargo, y recaba
firma de los testigos presenciales

No aplica

26

TESTIGOS
PRESENCIAL
ES (TEST)

Firma acta circunstanciada de la diligencia de
requerimiento de pago y embargo, y regresan a
notificador

No aplica

27

(NOT)

Hace entrega de una copia del acta
circunstanciada de la diligenciade requerimiento
de pago y embargo al infractor

No aplica

28

(INF)

Recibe copia del acta circunstanciada de la
diligencia de requerimiento de pago y embargo,
y regresa a notificador

No aplica

29

(NOT)

Entrega al jefe del Departamento de Ejecucion
Fiscal el acta de requerimiento de pago y
embargo de bienes del infractor a efecto de
proceder al remate de dichos bienes.

No aplica

30

(JDEF)

Recibe el acta de requerimiento de pago y
embargo de bienes del infractor y procede a
realizar el procedimiento de remate de dichos
bienes

No aplica

31

(JDEF)

Manda a practicar avalto de los bienes
embargados

No aplica

32

(NOT)

Notifica al infractor el avalu6é de los bienes
embargados

No aplica

33

(INF)

Recibe avalu6 de los bienes embargados

No aplica

34

(STyA)

Mandara a convocar a remate para unafecha
dentro de los veinte dias siguientes a la
determinacién del precio que debera servir de
base, la publicacion de la convocatoria se hara
cuando menos 10 dias antes de lafecha de
remate.

No aplica

35

(AD)

Fijara en lugar visible y usual de la Tesoreria
Municipal y en los lugares publicos que se
juzgue conveniente, la convocatoria de remate

No aplica

36

(JDEF)

El dia sefalado en la convocatoria de remate,
pasara lista de las personas que hubieren
presentado posturas, hara saber a las que estén
presente cuales posturas fueron calificadas
como legales y les dara a conocer cudl es la
mejor postura, concedera plazos sucesivos de
cinco minutos cada uno, hasta que la ultima
postura no sea mejorada.

DI-DEF-
REM-4
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37 Fincara el remate en favor de quien hecho la
(STyA) mejor posturay el producto del remate se No aplica
aplicara al pago del interés fiscal
38 Adjudicara en favor del mejor postor el bien DI-DEF-
(STyA) embargado y rematado expidiendo y firmando el ADJ-5
acta de adjudicacion correspondiente.
39 POSTOR Recibe el bien adjudicado, asi como el acta de DI-DEF-
(POS) adjudicacion correspondiente AADJ-6
FIN DEL PROCEDIMIENTO
3. Modelado de procesos.
Procedimiento PR15-DI-DEF-2

o
TULANCINGO
vomza

;;;;;

Cobro de Contribuciones a través | Fecha: 28-06-23

del procedimiento administrativo | Version: 1.1

de Ejecucidn. Pagina:l

Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos

de Ejecucion Fiscal

Area responsable: Departamento
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