CORREGIDORA
CIUDADANA

Manual de Procedimientos de la

Secretaria de Tesoreria y Finanzas

Secretaria de Administracién
Direccion de Recursos Humanos
Mayo 2018




CORREGIDORA
CIUDADANA

Contenido

Presentacion

Objetivo del Manual

Procedimientos de la Direccién de Egresos

Conciliacion de Cuentas Bancarias del Municipio

Departamento de Presupuesto

Elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos
Transferencia Presupuestal
Ampliacién y Reduccién Presupuestal

Departamento de Contabilidad General

[ 4

*

Tramite de Ordenes de Pago y Comprobacion de Gastos

Argueo a Fondos Fijos

Integracion, Emisién de fa Cuenta Piblica Anual y Avance de Gestion Financiera
Integracién y Emisién de Estados Financieros

Elaboracién y Publicacion de Reportes Trimestrales de Acuerdo a la LGCG
Cumplimiento a las Obligaciones Derivadas del Endeudamiento Financiero

Departamento de Contabilidad de Obra Pablica

Control de Avance Financiero de las Obras Federales, Estatales y Municipales
Revisién de Ordenes de Pago de Obra Publica

Elaboracion de Conciliacién Bancarias de Fondos Estatales y Federales
Reporte del Sistema del Formato Unico en el Portal Aplicativo de la SHCP

Manual de Procedimientos
Secretaria de Tesoreria y Finanzas




CORREGIDORA
CIUDADANA

4. Procedimientos de la Direccién de Ingresos

Departamento de Recaudacién

Cobro de Caja

e Devolucién de Contribuciones Municipales por Pago de lo Indebido
Control de Boletos de Recaudacion Externa

Entrega de Valores a Empresa de Seguridad

Departamento de Impuestos Inmobiliarios

Aplicacién de Beneficios Fiscales Otorgados al Contribuyente

Otorgamiento de Descuentos para Multas y Recargos

Recdlculo de Impuesto Predial para Modificaciones al Predio

Fiscalizacion de Pagos de Contribuciones Inmobiliarias por Traslado de Dominio

* o o

Departamento de Notificacion y Cobranza

e Ejecucion de Procesos Persuasivo para Recuperacion de Contribuciones Omitidas
¢ Ejecucion de Proceso Coactivo para Recuperacion de Contribuciones Omitidas
¢ Multas Administrativas

Departamento de Servicios Catastrales
e Atencidn de Tramites y Servicios Catastrales Generales
Departamento de Cartografia Digital

e Actualizacién de Cartografia Digital

Procedimientos de la Direccion de Fiscalizacidon
Departamento de Normatividad Fiscal

e Defensa en Juicio de Amparo en Materia Fiscal y Administrativa

e Defensa de Asuntos Fiscales en Juicios en Materia Contenciosa Administrativa, Federal
y Local

® Resoluciones a los Recursos de Revocacion Presentados por los Contribuyentes en
Materia Fiscal

e Atencion a Solicitudes de Diversas Dependencias Municipales

e Atencion a Requerimientos de Informacién de Contribuyentes

Manual de Procedimientos
Secretaria de Tesoreria y Finanzas




CORREGIDORA
CIUDADANA

o Ejecucién de Fianzas
Departamento de Fiscalizacién

¢ Atencion de Auditorias de Entes Fiscalizadores Federales, Estatales, Municipales y
Externos

* Atencion y Seguimiento a las Obligaciones Derivadas de Acuerdos de Cabildo
Notificados a la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

¢ Fiscalizacion de Contribuciones Municipales

® Autorizacién de Pago en Parcialidades Otorgada a Contribuyentes -

* Autorizacion de Prescripciones de Impuesto Predial

Procedimientos de la Coordinacion de Proyectos y Sistema Financiero
¢ Asignacién de Usuarios a los Sistemas de Informacién Financiera
¢ Soporte Técnico al Sistema Financiero Municipal
¢ Control de Cambios al Sistema Financiero Municipal
Procedimientos de la Unidad Municipal del Sistema de Evaluacion y Desempefio
¢ Identificacion, Definicion, Revision y Evaluacién de Instrumentos del Sistema de
Evaluacion del Desempefio

e Revision y Validaciéon de Reportes de Indicadores

Formatos oficiales

Hoja de Autorizacion

Manual de Procedimientos
Secretaria de Tesoreria y Finanzas



CORREGIDORA
CIUDADANA

1. Presentacion

La dinamica social, politica y economica latente en el Municipio de Corregidora, demanda de una gestion
de la administracién municipal eficiente, que impulse el desarrollo de la comunidad y dé respuesta
oportuna a los requerimientos ciudadanos de obras y servicios en la esfera local.

Esto requiere de una administracion municipal con una visién de trabajo enfocada en los procesos y en.
la cultura de servicio, capaz de transformarse y atender las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, dentro del marco de la legalidad. Por ello, en el Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018,
dentro del Eje Rector 5 “Gobierno Eficiente, Honesto y Transparente”, se establecié el compromiso de
mejorar las estructuras de operacion, asi como implementar politicas de simplificacién administrativa,
que sustenten al desarrollo funcional de las dependencias municipales.

Por otra parte, en el dmbito de la trasparencia y anticorrupcién de la funcién puablica y siendo también
éstos un firme compromiso de la actual administracién municipal, se requiere que las dependencias y
servidores publicos cuenten con la claridad, disciplina y legalidad que legitimen su actuar.

Derivado de ello, la administracién, para el periodo 2015-2018, tiene como un objetivo prioritario el
contar con los instrumentos administrativos que le permitan definir, sistematizar y dar certeza al
funcionamiento de las dependencias y la prestacion de los servicios y tramites municipales, observando
integramente las disposiciones juridicas.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas, establece los métodos
y flujos de trabajo para el cumplimiento de la funcién publica, las politicas y normas de actuacion, asi
como los formatos estandarizados a utilizar en las dreas que integran esta dependencia.
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2. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento administrativo que sistematice las actividades de los
procesos de trabajo a cargo de las unidades y direcciones que integran la Secretaria de
Tesoreria y Finanzas, que dé congruencia a la operacién organizacional y funcional, asi
como que garantice la prestacién eficiente, efectiva y oportuna de los servicios y
tramites que proporciona a los habitantes del Mzunicipio de Corregidora.
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3. Procedimientos de la Direccién de Egresos
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Procedimiento: - =~ CODIGO: REVISION:
‘ liacia e PR-410-01 0
o ggﬁ» Conciliacion de Cuentas Bancarias del Municipio FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREEIDIRA : ‘ : 05-04-18 05-04-18
Dependencia: . - Dependencia Subordinada:
SECRETAR{A DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE EGRESOS
OBJETIVO:

Asegurar que todos los movimientos bancarios estén regisirados en la contabllidad del Municipio de Corregidora
emitiendo Bstados Financieros que contengan infarmacién veraz.

.. Direccién de Egreso

Inicio

:1. El Analista Financiero descarga estados:
‘de cuenta bancarios de la pdagina de:

T

! ‘intemet de cada banco, corserva fos:
Descargay :esfados de las cuentas de inversién y:
remite :remite al Andlista de Contabilidad Generadl

'y Andiista de Contabilidad de Obra, los:

Estado do ‘que le competan considerando el origen:
Cuenta Bancaria : del recurso. .

&

2. B Analista Finondiero, el Andlista de:

2 Ingresa, : Contabilidad General, el Andlista de:
selecciong, : Contabitidad de Obra , ingresan d SIMMC :

revisa y ‘mddulo de Contabilidad, seleccionan::
determina : : auxiliares de la cuenta bancaria y revisan :

e e :contra el estado de la misma, determinon

Cuenta Bancaria : diferencias entre la informacién en SIMMC :

-y la det banco.

3 El Analista Finandero, el Andlista de§

3 o ‘Contabilidad General y el Andlista de
Elabora, imprime | ‘ :Contabilidad de  Obra  eaboran:

y recaba : Conclliacion Bancaria, imprimen y recaban

firma  de  revision  del Jefe del:

Condiacidn : Departamento de Contabilidad Generd, :

Boncario : Jefe del Depto. de Contabilidad de Obra:

: segun conmesponda. :

4 :4. El Analista Finandiero, el Andlista de:
:Contabilidad Generdl vy el Andlista de:

Escanean !Contabilidad de Obra, escanean las:

- concitiaciones bancarias. :

Condliacidén
Boncaia

i

4 5. E Andlista de Contabiidad Generdl -

5 ‘infegra en un CD las conciliaciones :
integray sbancaias de los 3 &eas y enfrega:
entrega :mediante oficio frmado por el Secretario :

:de Tesorerfia y Finanzas o la Enfidad :

3
8

:Superior de Fiscdlizacidn del Estade de:
condiiaciones : Querétaro (ESFE). :

Fin :
: Fin del Procedimiento.



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
iiacié ; . PR-410-01 0
Conciliacion de Cuentas Bancarias del Municipio FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIE:
o 05-04-18 05-04-18

_Politicas:
1. Los conciliaciones de cuentas boncarias del Municipio, deberdn ser remitidas a la Enfidad Superior de Fiscalizacién o mas tardar el dia 15 de
cada mes posterior al dere.

Responsabilidades :

-El Andlista Financiero es responsable de descargar los estados de cuenta del portal bancarig los primeros 3 dias hdbiles de cada mes.

-El registro contable de los ingresos es responsabilidad de la Direccién de Ingresos

-El Andlista de Contabilidad General valida que los ingresos y egresos se encuentren registrados dentro del SIMMC

-El Analista Financiero, el Andlista de Contabilidad Generdl y el Andlista de Confabiidad de Obra firman los formatos en los espacios de
“Elabordé"

-El Jefe de Departamento de Contabilidad General el Jefe de Depto. de Contabilidad de Obra firmanlos formatos en los espacios de “Revisd”
-El Director de Egresos firma el formato en el espacio de “Revisé" Unicamente en las cuentas de inversion que elabore el Analista Finandero.

Definiciones y siglas:

ESFE: Entidad Superior de Fiscalizaciéon del Estado de Querétaro
SIMMC: Sistema de Infermacién Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

-Ley de Fiscdlizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro
-Ley General de Contabilidad General
- Reglamento Orgdnico del Municipio de Comegidora, Querétaro

Formatos Utilizados:

N/A

&7
4

Lic. Moﬁo'{éemondo Hinojosa Cervantes

V77
£

Lic. fd Bugenia Rjv, adilla
Directora d es0s
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Contar con un “Proyecto de Iniciativa de Presupuesto de Egresos” para el Municipio de Corregidora, que cumpla con la
normatividad y otorgue certeza y transparencia del destino de los recursos presupuestados.

Procedimiento: coDIGO: - REVISION:
, ; ' ' PR-411-01 0
Elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
ORRECIDORA 09-04-18 09-04-18
Dependencia: Dependencia Subordinada: \
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE EGRESOS
OBJETIVO:

Departamento de Presupuesto Descripcion

O=

Elabora, solicita,
y turna

Oficio

Y

3Es
validado el oficio
por Director de
Egresos?

S

A

Rubrica, recaba
y envia

:Conector 1 viene de la.actividad 2 de este !

‘procedimiento.

‘1. Bl Jefe Departamento de Presupuesto !
-elabora oficio dirigido a la Secrefaria de
‘Administracién, solicita envie la “Solicitud :
:de Propuesta de Presupuesto de Egresos :

‘de  Servicios Personales y Cuentas:
:Concentradoras” en el formato FM-411-01 ;

"Presupuesto por NUE, NUP, COG, PP vy

‘Monto" vy turna al Director de Egresos para :

'su validacion.

:3Es  validado el oficio "Solicitud de:
:Propuesta de Presupuesto de Egresos de :
:Servicios Personales % Cuentas :
:Concentfradoras”, por el Director de:

‘Egresos?

No

Indica y espera

‘Concentradoras".

éNo es validado el oficio “Solicitud deé
:Propuesta de Presupuesto de Egresos de :
- :Servicios Personales y = Cuentas':

ofce :2. El Director de Egresos indica al Jefe :
:Departamento de Presupuesto realice Ias :

.adecuaciones sefaladas en el oficio :
-“Solicitud de Propuesta de Presupuesto de
-Egresos de Servicios Personales y Cuentas !
:Concentradoras” y espera a que seda:

‘turnado nuevamente para su validacion.

éConector 1 va a la actividad 1 de es’re§

. 1procedimiento.

'St es validado el oficio “Solicitud de :
‘Propuesta de Presupuesto -de Egresos de :

:Servicios Personales y Cuentas =

:Concentradoras”.

:3. El Director de Egresos, rubrica y recaba -
-firma del Secretario de Tesoreria y Finanzas. :
:Una vez firmado y aprobado, envia oficio :
J"Propuesta de Presupuesio de Egresos de -

‘Servicios Personales % Cuentas =

:Concentradoras”  a la  Secretaria de :

- Administracion.

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: . CODIGO: REVISION:
Elab i6n del Provecto d , - PR-411-01 . 0
aboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
: ““éiff&uﬂ?}"‘ 09-04-18 09-04-18

Departamento de Presupuesto Descripcién

14, Previo registo en el confrol de:
:correspondencia de la  Direccién de
. Egresos, el Director de Egresos recibe de la

4 :Secretaria de Tesoreriac y Finanzas la :
-respuesta enviada por el Secretario de :
Recibe y turna ‘ :Administracion  con la  “Propuesta - de

‘Presupuesto  de Egresos de Servicios :
: Personales y Cuentas Concentradoras” en :
‘el FM-411-01 “Presupuesto por NUE, NUP, :
:COG, P.P y Monto" en medio magnético :
-(CD)" y turna al Jefe de Departamento de
. Presupuesto para su atencién, :

_ ;5. Bl Jefe de Departamenio de :
. v : Presupuesto, en conjunto con Andlistas-de :
5 . _ - Presupuesto, analiza e integra en una base

Andliza e :de datos la informacion contenida en, la 5
inteara :"Propuesta de Presupuesio de Egresos de
9 :Servicios Personales y Cuentas
‘Concentradoras” y los FM-411-01 :
Oficlo de “"Presupuesto por NUE, NUP, COG, PP y :

respuesta I “Monto" en medio magnético (CD)
( : > > ' ‘ éConector 2 viene de la actividad 7 de este

: procedimiento.

:6. El Analista de Presupuesto, elabora oficio
-dirigido a cada una de los Dependencias: -

6 -del Municipio de Corregidora solicitando lo :
" Elabora . :"Propuesta de Presupuesto de Egresos™ en -
recoboy . ‘el formato FM-411-02 “Programa
:Presupuestaric” y recaba validacién vy :

revision del Jefe de Departamento de :

Oficio de ‘ : :Presupuesto y del Director de Egresos.

solicitud l

2de5 ' FM-510-01 Rev.0
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Procedimiento:

Elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos

cODIGO: REVISION:
PR-411-01 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
09-04-18

Departamento de Presupuesto

Y

3Fs valldado No 7
el oficio “Solicitud .
de Presupuesto de Indica y espera

Egresos"?

Oficlo de

sollcitud I

St

y

Rubrica, tumay
envia

Oficio de

solicitud l

Analiza e integra

Oficio de

solicitud I

10

Elabora, imprime
y turna

Propuesta de
Presupuesto de
Egresos

igEs validado el :
: Propuesta de Presupuesto de Egresos”, por :
- el Director de Egresos? B

19, Previo registro en el
-correspondencia  de
‘Tesoreria y Finanzas, el Director de Egresos :
recibe  la
-dependencias Municipales, oficio con Id :
:“Propuesta de Presupuesto de Egresos v :
:FM-411-02 “Programa Presupuestario” "en !
:medio magnético (CD) y turna al Jefe de :
:Departamento de Presupuesto para su -
‘atencion. :

09-04-18

Descripcion

oficio “Solicitud de :

‘No es validado el oficio “Solicitud de
- Propuesta de Presupuesto de Egresos”. :

7. El Director de Egresos, indica al Jefe :
:Departamento de Presupuesto, realice las :
:adecuaciones
-"Propuesta de Presupuesto de Egresos” vy :
.espera a gque sea turnado nuevamente :
‘ para su validacion. o

sefaladas en el oficio :

éConector 2 va a la actividad 6 de este
: procedimiento. :

éSi es validado el oficio “Propuesta dei
: Presupuesto de Egresos", :

8. El Director de Egresos, rubrica - oficio :
- “Solicitud de Propuesta de Presupuesto de :
‘Egresos”, junto con el FM-411-02 “Programa :
‘Presupuestario” y turna para firma del :
‘Secretario de Tesoreria y Finanzas, una vez :
-firmado y aprobado el oficio, envia a cada -
:una de las Dependencia del Municipio de :
:Corregidora. :

control  de :
la Secretaria de -

respuesta enviada por las -

EConector 3 viene de la actividad 12 de
-este procedimiento. :

:10. El Jefe Departamento de Presupuesto :
:en conjunto con el Analista de Presupuesto -
.andliza e
-Propuestas de Presupuesto de Egresos en ia
‘base de datos,
:global de la “Propuesta de Presupuesto de
:Egresos del Municipio de Corregidora .

integra informacién de las :

para totalizar el monto

S UUURTTRIUUPPRR FM510:0T Revo”




. Procedimiento: ' . -|copico: . REVISION:
Elab i6n del P i s PR-411-01 0
| aboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
CORREGIDORA _ ' 09-04-18 09-04-18

Departamento de Presupuesio Descripciéon

111, Bl Jefe de Depariomenio dg !
‘Presupuesto  con base a los ingresos -

11 i ‘proyectados en la Ley de Ingresos, Id :
s priorizacién de programas y acciones que

Eiabora y turna :determine el Ayuntamiento y el Presidente !

S Municipal, elabora el “Proyecto  de

‘Iniciativa de Presupuesto de Egresos del-!

Proyecto de ' : Municipio de Corregidora" y tura para su ;

Iniclativa ‘validacion  de forma  coordinada vy

‘conjunta por el Director de Egresos y el :
‘Secretario de Tesoreria y Finanzas. :

. 3Es validado el “Proyecto de Iniciativa de -
: Presupuesto de Egresos para el Municipio
; :de Corregidora” por el Secretario de :
) & :Tesoreria y Finanzas? ’ :

sEs
diidado “Proyect
de Iniciativa de
Presupuesto de
Egresos”?

No 12 . iNo es validado el “Proyecto de Iniciativa
Indica y espera : de Presupuesto de Egresos”. :

512. El Secretario de Tesoreria y Finanzos

Proyecto de ‘indica_las adecuaciones que se deberdn :
Iniclativa redlizar al “Proyecto de Iniciativa de :
:Presupuesto de Egresos del Municipio de :

:Corregidora” y espera a que se - reohcen :
‘para su revision y validacion. o

Si

éConecTor 3 va a la actividad 11 de esfe
‘procedimiento. :

551’ es validado el "Proyecto de iniciativa d'é
4 ‘Presupuesto de Egresos del Municipio .de :
:Corregidora”. :

Indica 113. El Secretario de. Tesoreria y Finanzas

:indica a la Direccién de Fiscalizacion la -

;elaboracién  y  entrega  del Oficio :

@e\’ ‘ ‘informando al Presidente Municipal del :
:“Proyecto de Iniciativa de Presupuesto de :

‘ -Egresos del Municipio de Corregidora". :

Fin ' ;Fin del procedimiento.
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Procedimiento: coODIGO: REVISION:
I oz ' PR-411-01 0
Elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE
o 09-04-18 09-04-18

Politicas:

1.-Cada Dependencia deberd elaborar una propuesta de Presupuesto con base a las lineas de accidn asignadas derivadas del Plan Municipal
de Desarrollo para lograr los objetivos establecidos. Dicha propuesta deberd ser tumada de manera oficial a la Secretaria de Tesoreria y Finanzas
para su andlisis e integracion al Anteproyecto de Presupuesto.

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Departamento de Presupuesto, elaborar el "Proyecto de Iniciativa de Presupuesto de Egresos del Municipio de
Corregidora, de acuerdo a la normatividad aplicable y tomando en cuenta las propuestas hechas por las diferentes dependencias de la
Administracién Municipal, ,

2. La Direccién de Egresos lleva a cabo un control de correspondencia, para identificar el destino de los documentos enviados y recibidos.

°

Definiciones y siglas:

NUE: NUmero Unico de entidad

COG: Clasificador por Objeto del Gasto
PP: Programa Presupuestario

NUP: NUmero Unico de Proyecto

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora.

- Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
- Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro

- Normatividad del Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Formatos Utilizados:

- FM-411-01 “Presupuesto por NUE, NUP, COG, P.P y Monto”.
- FM-411-02 “Programa Presupuestario”.

Aprobd:

Elaboré: Revisé: P
" > i
/ o ,/ Pad
: Y s LicAshathan Reyes Lagunes Lic-Maria Eugenia Riva W obadia
Lic. Marid & anda Hinojosa Cervantes Jefe Departamento de Presupuesto Dir%Eg €30S

\L_/-«”’ FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: ‘ e cODIGO: REVISION:
. ' PR-411-02 0
: Transferencia Presupuestal FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORRERDORA ‘ 04-05-18 04-05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
o SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS " DIRECCION DE EGRESOS
OBJETVC:

Realizar aumentos y disminuciones al presupuesto autorizado, cumpliendo con la normatividad aplicable.

Departamento de Presupuesto Descripcién

< inicio . > " 1. El Ausxiiar de Archivo recibe de las:

‘diferentes Dependencias del Municipio el:
: formato FM-411-03 *Transferencia:
: Presupuestal” en status validado y con las:
1 firmas  autorizadas vy entrega ol Jefe:
Recibe y : Departamento de Presupuesto y/o Anadlista
entrega - de Presupuesto. :

: } éConecfor 1 viene de la actividad 3 de esieg
EM-41 1-03 : procedimiento. :

: 2. El Jefe Departamento de Presupuesto y/ :
' .0 Andlista de Presupuesto, recibe FM-41]-:
: 03 "Transferencia Presupuestal”, revisa en el :

:SIMMC y fisicamente que los clasificadores :
‘de la clave presupuestal y periodo sean:
2 :correctos y la transferencia se encuentre

‘en estatus validado. :

Recibe yrevisa :
' :2Son comectos los clasificadores de o

: Clave presupuestal y periodo? :
FM-411-03 : ;
: :No son comectos los clasificadores de la:

: Clave presupuestdl y periodo.

: 3. El Jefe Depariamento de Presupuesto y/
‘0 Andlista de Presupuesto ingresa al:

(SIMMC,  médule  de  “Transferencia’

3 Ingresa, registra ‘presupuestal”  selecciona “Folio  de:

dores de clave . e : [T N . :
presupuestaly y solicita - Transferericia"” registra el motivo por el cual :
periodo? : fue rechazada la fransferencia, solicita o la -

: Dependencia correspondiente la:

FM-411-03 :comeccion  y  actudlizacién  de o

- trasferencia, para su posterior reingreso.

éConecTor 1 va a la ocfividad 2 de esfei

4 : procedimiento.
Ingresa, s :
seleccionay :Si son comectos los dasificadores de la:
aplica - :clave presupuestal y periodo. :
FM-411-08 : 4. El Jefe Departamento de Presupuesio y/
‘o Andlista de Presupuesto ingresa dl:
: SIMMC, médulo “Transferencia :
v L - Presupuestal”, selecciona el "Folio de:
5 . s Transferencia” y aplica. :

Rubrica, recaba

archiva 5. El Jefe Departamento de Presupuesto y/:
4 - 0 Andlista de Presupuesto rubrica y recaba -

: -firma de "Autorizd” del Director de Egresos
FM-411-03 ‘ en el FM-411-03 "Transferencia’;
Presupuestal”. Una vez recabadas los:

- firmas, archiva en la carpeta’:
: comespondiente de "Transferencias del afio :
;encurso” :

Fin ’ Fin del procedimiento.

R R TR A FM-510-01-Rev:0-



Procedimiento: o CODIGO: REVISION:
. ‘ _ PR-411-02 0
Transferencia Presupuestal FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORRECIDORA ' = 04-05-18 04-05-18

Politicas:

1. La transferencia debe confener la justificacion comespondiente que sustente el movimiento presupuestal,

2. Las fransferencias deberdn ser autorizadas y firmadas por los Titulares de las Dependencias, Secretarios Técnicos y/o Directores que se
encuentren registrados en el FM-411-04 “Formato de firmas autorizadas'".

3. La Secretaria de Tesoreria y Finanzas estd facultada para proceder o la aplicacion o rechazo de los movimientos presupuestales cuidando el
equilibrio presupuestal y ponderado la eficiencia y responsabilidad en ¢ manejo de [os recursos, T

Responsabilidades :

El Jefe del Departamento de Presupuesto asi como los Analistas de Presupuesto revisan y andlizan las fransferencias para proceder a su
aplicacion o rechazo.

Definiciones y siglas: .
SIMMC  Sistema de Informacion Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglomento Orgdnico del Municipio de Comegidora, Querétaro

- Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro

- Normatividad del Consejo Nacional de Armonizacién Contable
-Ley para & Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro
- Ley de Coordinacion Fiscal

Formatos Utilizados:

- FM-411-03 “Transferencia Presupuestal”
- FM-411-04 "Formato de Firmas Autforizadas”

Elaboré: Revisd: Aprobé:
‘ ' L B '
. . ' sl Lic, Jefiing =>"/ Lagunes Lie Maria Eugenia Rivg
Lic. Maria Snga Hinojosa Cervantes Jefe Bepartamento de Presupuesto / Director de-Egrésos :

, | CM FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: ‘ ' o CODIGO: REVISION:
. ; PR-411-03 0
Ampliacion y Reduccién Presupuestal FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF
wg‘}mm;\ : < 05-05-18 05-05-18 -
Dependencia: ‘ » Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE EGRESOS
OBJETIVO: :

Realizar ampliaciones y reducciones i techo presupuestal que cuentan con el soporte normativo y documental adecuado.

Departamento de Presupuesto Descripcion
{ Inicio
:0 Analista de Presupuesto, concentra el:
:soporte documental, dependiendo de la:

1 ‘naturdleza de la ampliacién o reduccion, :

-requerida para el presupuesto, ya sea por:
Concentra ‘ingresos,  propios de excedentes o
: extraordinarios, por recurso federal, estatal:

Soporie - U ofros convenios. :
documental . .
:Conector 1 viene de la actividad 3 de este

: procedimiento. :

( : ) :2. Bl Jefe Departamento de Presupuesto vyl

‘0 Andlista de Presupuesto verifica que':
s ‘exista la fuente de financiomiento en el:
4 . :catadlogo proveniente del SIMMC. :

1. El Jefe Departamento de Presupuesto y/:

Verifica : sExiste la fuente de financiamiento?

:No existe la fuente de financiamiento.

Lo 13, El Jefe Departamento de Presupuesto v/
- ‘0 Andlista de Presupuesto, ingresa al:

‘SIMMC,  mbdulo  CORE  (Contable :
presupuesto), “catdlogos, fuentes dg:
-finonciomiento”; crea la  fuente de®

No -financiamiento, e indica las siguientes:

AExiste 3 ‘caracteristicas: :
lafuente de Ingresa, crea e :a) Recurso etiquetado, o no etiquetado.

flnan(t:icemlen- indica :b} ingresos fiscales, recurso federdles o

o ) : s estatales. S

Soporie :C) afio :

. documental : D, Fondo :

Si : 7 . . X :

:E) Tipo de recurso capital o producios :

“financieros. :

@———> EConecfor 1 va a la acfividad 2 de esieé
: procedimiento. :

Si existe la fuente de financiamiento.

" Conector 2 viene de la aclividad 5 de este

4 ‘ procedimiento.

Ingresa y : -
verifica : 4. El Jefe Departamento de Presupuesto y/:

‘0 Andlista de Presupuesto, ingresa al:

Soporte : :SIMMC, médulo “Presupuesto de Egresos”, :

documental :NUP vy verifica un nimero Unico de:

:proyectos que se idenfifique con el soporte :

-documental 'y con la fuente de:

“financiamiento. :

\ 4

e




- CORREGIDORA
CIUBADANA

Procedimiento:

Ampliacién y Reduccién Presupuestal

cODIGO: - |REVISION:
PR-411-03 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
05-05-18 05-05-18

Departamento de Presupuesto

No >

sExiste
el proyecto 2

Ingresa y crea

S

Verifica

Soporte
documental

St
2Existe clave
presupuestalcon

asociacion NUE-
NUP?

No

Ingresa y crea

Soporte
documental

@

Soporte
documental

Descripciéon

: ¢Existe el proyecto?

No existe el proyecto.

: 5. El Jefe Departamento de Presupuesto y/ :
-0 Andlista de Presupuesto ingresa al SIMMC :
'y cea numero Unico y nombre del:
:proyecto  dentro del mddulo de:
- “Catalogo™, opcién NUP. :

EConecfor 2 va a la acfividad 4 de este:
5 procedimiento. :

St existe el proyecto.

: 6. El Jefe Departamento de Presupuesto y/
-0 Analista de Presupuesto verifica en le:
‘SIMMC, si existe clave presupuestal con.:
- asociacion NUE-NUP. .

: sExiste clave presupuestal con osocmqonf
- NUE-NUP2 :

§S|’ existe dave presupuestal con asociacion
- NUE-NUP. ;

iConecTor 3 va a la actividad 8 de es’re§
: procedimiento. :

‘No existe clave presupuestal  con:
: asociacidon NUE-NUP. :

:7. El Jefe Departamento de Presupuesto y/:
: 0 Andlista de Presupuesto ingresa al SIMMC :
‘crea la clave presupuestal con asociacion :
“NUE-NUP  dentro del modulo CORE:
- (contable presupuestal], opcién claves:
: presupuestales. :

FM-510-01 RevO




CORREGIDORA
CHIDADANA

Procedimiento:

Ampliacién y Reduccién Presupuestal

Departamento de Presupuesio

CODIGO: REVISION:
PR-411-03 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF; ~
05-05-18 05-05-18

Descripcién

y

Elabora, ingresa
y registra

Soponte

y

Imprime, recaba
y archiva

FM-411-05

Fin

documental

‘ '

documental

éConecfor 3 viene de la pregunta eExisteé
clave presupuestal con asociaciéh NUE-:
:NUP?2 :

:8. El Jefe Departamento de Presupuesto y/
:0 Andllista de Presupuesto elabora FM-411-!
: 05 "Ampliacién o Reduccién Presupuestal™, :
dngresa al SIMMC  modulo  de:
:"Ampliaciones y reducciones” y registra los :
s siguientes elementos: :
. A} NUE que elabora.
: B} Concepto del movimiento. :
:C) Tipo de movimiento (Ampl:qc&on [o¥
‘reduccién). :
‘D) Si el movimiento requiere de cuenta:
: acumulado meses anferiores, :
“E) NUP
“F) NUE

-1 G) Clave presupuestal.
. H) Periodo
i) Importe. :
:J} Usuarios de quien vdlida y autoriza el
: movimiento. i’
:Graba para que se refleje con fecha.
: comespondiente. :

: 9. El Jefe Departamento de Presupuesto y/
‘0 Analista de Presupuesto, imprime reporte :
;del SIMMC “Ampliacién o reduccion”, -
‘recaba fimas de quien elabora, valida y:
rautoriza. Una - vez recabadas los firmas, :
-archiva en la carpeta comespondiente de !
:"Ampliacién  y reduccidon del afio en:
fcurso”. :

- Fin del procedimiento.

M5|O 01 ReVO



Procedimiento: : CODIGO: REVISION:
' N . ' PR-411-03 0
Ampliacion y Reduccién Presupuestal FECHA DE CREACION:| FECHA DEMODIF: -
it : 05-05-18 05-05-18

Politicas:

1. Una vez pasado el techo recaudatorio de la Ley de Ingresos del Afio en curso, se podran hacer ampliaciones por excedentes de ingresos en
los términos de la nomatividad aplicable. .

2. La ampliaciones y reducciones de Fondos Federdles vy Estatales podrdn redlizarse cuando se tenga el soporte documental que avala y/o
autorice dichos recursos. :

3. Las ampiliaciones para fa ejecucion de Fondos Federales y Estatales, podrdn realizarse cuando existan los saldos disponibles en la cuenta
bancaria comrespondiente. .

4. Las reducciones de Fondos Federdles y Estatales, se realizan cuando los saldos presupuestarios son mayores a aquellos disponibles en la cuenta
bancaria comespondiente.

5. Las reducciones de recursos propios se redlizan cuando no se cumple con el fecho recaudatorio de la Ley de Ingresos del afio en curso.

6. Las impresiones de los movimientos de “Ampliacidn y Reduccién” deben contener el soporte documental comespondiente y las firmas con la
siguiente relacién: :

- Elaboré Trasferencia: Jefe de Departamento y/o Analista de presupuesto que haya elaborado Ja fransferencia,

- Validé Transferencia: Jefe de Departamento de Presupuesto. :

- Autorizé Transferencia: Director de Egresos.

7. Encaso de ser necesario se podrd realizar la cancelacion de la "Ampliacién o Reduccion™, en el SIMMC indicando la fecha de cancelacion.

Responsabilidades :

1. Para las aplicadones con fondo nuevo federal o estatal, es responsabilidad del Departamento de Presupuesto, la creacién de una fuente de
financiamiento que lo identifique. :
2. Realizar conciliaciones cada mes con el Departamento de Contabilidad de Obras y con Bancos para gjuste de saldos presupuestarios.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora
NUE: Nimero Unico de Entidad
NUP: Ndmero Unico de Proyecto

. Normatividad y Documentos Externos:

- Reglomenio Orgdnico del Municipio de Comegidora, Querdtaro.

- Ley Crgdnica Municipal del Estado de Querétaro. Normatividad de Consejo Armonizacién Contable de los Estados.
- Ley para el Manejo de los Recursos Poblicos del Estado de Querétaro.

- Ley de Coordinacién Fiscal.

- Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Munidipios.

Formatos Utilizados:

FM-411-05 Ampliacidn o Reduccién Presupuestal

Elabor6: Revisé:

. . 48 ohath@n Reyes Lagunes
Lic. Maria\(ep nojosa Cervantes partamento de Presupuesto - ' }1 éctora de os

FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-412-01 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

Tramite de Ordenes de Pago y Comprobacién de Gastos

mﬁﬁ&ﬁfﬁgm 23-04-18 23-04-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS ‘ DIRECCION DE EGRESOS
1 OBJENVO:

Mantener actualizados los registros que consignan la informacion referente a cuentas contfables, auxiliares y de registros necesarios para la
debida comprobacién de los egresos.

{ Inicio )

. : Conector 1 viene de la actividad 4 de este *
. procedimiento. :

1 : 1. Bl Acchivista o Auxiliar de Archivo recibe
Recibe, elabora, * de los diferentes Dependencias las :
imprime, firmay . Ordenes de Pago, elabora Contra recibo, -

sella ; . imprime en dos tantos, rwbricay sella.

Orden de pago

4 2. El Archivista o Auxiliar de Archivo entrega -
2 ©un tonto del Contra recibo a la:
. Dependencia y el ofro tuma al Analista de :
: -Contabilidad Generdl, junto con la orden -
: de pago y documentacidn que da:
: soporte. :

Entrega

v : 3. B Andlista de Contabiidad General :
3 . revisa el Contra recibo fitnado, Orden de
* Pago con factura, en su caso orden de -
Revisa ’ ' : compra asi como soporfe que aplique, el :
: acuse de registro del XML vy el PDF en el .
. Portal de Corregidora en Linea. :

Orden de pago . .
. sSon  completos y  comectos los ¢
. documentos recibidos? :

: No son completos y comectos los :

No 4 : documentos recibidos.
gcompietos Informa : :
y comectos fos > y espera 4. B Andlisla de Contabiidad General :
. informa verbdlmente a la Dependencia :
. que los documentos son incomectos, :

¢ entrega Formato de Devoludén indicando -
. comeccidn o documentos faltantes vy :
: espera. :

. 1 Conector 1 va a la actividad 1 de este
Tuma ;. procedimiento. :

© 8 son completos y comecios los -
: documentos recibidos. B

Orden de pago

© 5. El Andlista de Confabilidad Generd
- tuma Contra recibo fimado y Orden de

A 4 . pago con documentacion establecida en
i . los politicas de este procedimiento, dl Jefe :
. del  Departamento de _€6nfablidpd :
i Generd! para su revision. :

FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. 5l .. PR-412-01 0 ,
Tramite de Ordenes de Pago y Comprobacion de Gastos | =ia be GREACION:| FECHA DEMODIF:
CORREGIDGRA 23-04-18 23-04-18

 Departamento de Contabilidad General

<]
1 Revisa, tunae
indica
Orden de pago
con soporte
Contra recbo
4 .
7

Elabora, ingresa,
generay tuma

Orden de pogo

Y

Revisa, eloboray
tuma

Orden de pago

con soparte
-1

Lote de pago

Carga y emite

Orden de pago

Genera

Orden de pago

Descripcion -

. 6. Una vez que el Jefe de Departamento :
‘de  Contabiidad  Generd revisa :
: documentacién de odrdenes de pago :
: mayores a $100,000 pesos y los de menor :
» cantidad de forma dleatoria, tuma ol :
. Analista de Contabilidad General los :
: documentos e indica que debe elaborar *
. lofe de pago. :

1 7. B Andlista de Confabiidad Generd :
. elabora lote de pago, ingresa dl SIMMC,
: médulo "Bancos", genera un nimero de :
gupo de pago y tuna o Jefe de :
: Departamento de Contabilidod General ¢

8. E Jefe de Depatamento de:
: Contabilidad General revisa el nmero de
. lote de pago asignado y elabora relacion :
: agrupando los pagos por persona fisica o :
: persona moral y fumna documentadién al :
* Analista Finandero. :

: 9. Bl Analista Finandiero carga lote de pago :
* y nimero de grupo de pago dl sistema del :
: banco, emitiendo un archivo del SIMMC, v :
:fuma al Director de Egresos para su :
; autorizacion y dispersion a la cuenta de las -
. personas fisicas o morales. :

- 10. E Andlista Finandiero, una vez redlizado :
. el pago, recibe del Banco un archivo de :
. retomo y lo carga en el SSIMMC para la :
: aplicacion final del pago. :

* 11, H Auxilicr Finandero genera un nimero -
:de pdliza por cada orden de pago :
: aplicada. :

/j.
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CORREGIDORA
LIBBABANA

Procedimiento:

Tramite de Ordenes de Pago y Comprobacion de Gastos

CODIGO: REVISION:
PR-412-01 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
23-04-18 23-04-18

 Departamento de Contabilidad General

Recaba

Orden de pogo

consoporte

Lote de pago

Recibe, validay
tuma

Orden de pago

Folia y archiva

Orden de pago

con soporte

Lote de pago

Analiza y solicita

sBenreficiario
entrega Orden de

Elaboray
recaba

Oficio

Descripcién -

. 12. El Analista Financiero recabafimaenla
: pdliza de pago del Jefe de Depto. de:
: Contabilidad Generdl o del Jefe de Depfo. :
: De Contabilidad de Obra, segin el origen :
: del recuso para pago, asi como del:
¢ Director de Egresos. :

: 13, Bl Auxiliar Financiero recibe Ordenes de :
: Pago firmadas, las valida con el archivo de :
. fransferencias aplicadas y turna al Auxilior -
 de Archivo para el archivo :
. corespondiente. :

: 14. Bl Auxiliar de Archivo folics v archiva las
: érdenes de pago y la documentacién :
: comespondiente, .

Conector 3 viene de la actividad 19.

1 15. H Analista de Contabiidad Generdl, :
santes que venza el plozo para la:
: comprobacion de gostos  y  vidticos, :
:andliza el “Auxilior de Deudores” para:
: seguimiento y control de la comprobacion :
‘de gastos, solicita la  Orden de:
: Comprobacién de los gasfos a los:
- funcionarios  publicos  beneficiarios que :
:fengan erogaciones pendientes de:
: comprobar. :

:3El  Fundonario puUblico benefidario
‘enfrega Orden de Comprobacién de:
: Gastos en fiempo y forma? :

:Si enfrega Orden de Comprobacién de :
: Gastos en tiempo y forma. . :

: Conector 2 va ala actividad 18.

: No entrega Orden de Comprobacion de !
: Gastos en fiempo y forma. :

1 16. El Andlista de Contabilidad General :
: elabora un oficio indicando el descuento -
: via ndmina que se oplicard dl Funcionario :
P Pdblico, recaba fimas del Jefe ddl:
: Departamento de Contabilidad Generdl, :
- Director de Egresos vy
: Tesoreria y Finanzos.

etario de:

#5T0-01 ReV.D'



Procedimiento:

Tramite de Ordenes de Pago y Comprobacion de Gastos

CORREGIDORA
CHINADARA

cODIGO: REVISION:
PR-412-01 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
23-04-18  23.04-18

~ . Descripcién '

17
Tuma
Oficio
18

Recibe yrevisa

sBeneficiario No
entrega Orden de

Comprobacién?

Solicita

20| Selecciona,
busca, devenga,
ejerce, autoriza
y genera

21
Imprime y
recaba

22

Recibe yturna

117. B Andlista de Contabilidad General *
. tuma oficio firado y autorizado o Director :
: de Recursos Humanos para que se realice
: el descuento indicado mediante némina.

éConec’ror 2 viene de la pregunta aE!E
: Funcionario publico beneficiario entrega :
: Orden de Comprobacion de Gastos?

118. El Andlista de Contabilidad General :
:recibe  de venianila Orden de:
:comprobaciéon y revisa si procede la -
: aplicacion de los gastos. :

: Procede la comprobacién de gastos?
No procede la comprobacion de gastos.

:19. Bl Andlista de Contabilidad General !
:solicita al Funcionario Publico elabore la :
: "Orden de Comprobacién” apegdndose a .
: la Normatividad aplicable.. mediante oficio :
-frmado par el Director de Egresos. :

:Conector 3 va a la actividad 15 de este :
: procedimiento. :

ési procede la comprobacion de gastos.

:20. Bl Andlista de Contabilidad General, en :
‘el SIMMC médulo de “Comprobacién de :
:gostos”, selecciona la Orden de pago :
remitida, busca comprobacién, devenga, -
tefjerce y autoriza, genera una pdliza de :
:devengado y una de autorizado. :

:21. H Andlista de Contabilidad General :
‘imprime y recaba fima del Jefe de:
:Departamento de Contabilidad Generaly :
:del Director de Egresos. :

:22. El Andlista de Contabilidad General :
-recibe Péliza fimada y turna al Archivista :
:para su folio y archivo correspondiente.




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

L. £ , : PR-412-01 0.
Tramite de Ordenes de Pago y Comprobacion de Gastos == bE CREACION: | FECHA DE MODIE:

Ay

CORRESIMORA ' 23.04-18 23-04-18

Politicas:

Para vdlidar y dar trémite o las Ordenes de pago, deben acompafiarse del soporte que requieran en cumplimiento al Manual para la
Administracién del Gasto Publico del Municipio de Corregidora.

Responsabilidades :

Es responsabilidad de cada una de las dreas ejecutoras, la integracion de las ordenes de pago asi como los soportes presentados de las mismas.
El Jefe de Departamento de Contabilidad General valida Unicamente que los requisitos de las facturas esténcompletos.

Es responsabilidad de los servidores publicos beneficiarios redlizar la comprobacion de gastos en tiempo y forma, conforme ol Manual para la
Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Coregidora.

Definiciones y siglas:

1. SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora.

-2. Lote: Grupo de pagos cargados en el Sistema para autorizacion y transferencia de las mismas.

3. Funcionario pUblico beneficiario: persona que labora en el Municipio de Coregidora y que aparece como responsable de la
comprobacion del gasto.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Contabilidad Gubernamental
- Reglamento Orgdnico del Municipio de Comegidora, Querétaro.
- Manual para la Administracion del Gasto Publico del Munidpio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

Anexo 2. Gastos menores

Anexo 4. Formato de oficio comision

Anexo 5. Anexo de Comprobacidn de vidticos
Anexo 6. Formaio de Solicitud de ayuda

Anexo 7. Foomaio de Agradecimiento

Anexo 9. Formato de Vidticos

Anexo 10. Formato de Gastos de Representacion
Anexo 11, Formato de Producios alimenticios
Formato de Devolucidon

Aprobd

.
. / A

C.P. Maria Terega Sajgado Olviedo . Lo LALT
Jefe del Departanenty de Contabilidad “Maria Eugenia Rivaz8tbadila

Li

Lic. Maria femdndh joso Cervantes

Analista de Organizacién o ene G Director de EGgrdsos

/ / M FM-510-01 Rev.0
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Procedimiento:

CORREGIDORA
EHURLBAKA

Arqueo a Fondos Fijos

cODIGO: REVISION:
PR-412-02 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
06-05-18 06-05-18

Dependencia:

SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE EGRESOS

OBJEIVO:

Comprobar si el saldo contabilizado enla cuenta coresponde conlo que se encuentra fisicamente en caja, asi como saber silos controles
infernos se estdn levando adecuadamente.

Inicio

(e )

Solidita

{ista de cdercs

ik

Recibe y turna

Usta de ceros

i

Y

Eloboray
recaba

Oficio de
presentacion

i

Asiste e informa

Oficio de
presentacién

E

Solicita

FM-412-01

i

‘1. El Director de Egresos, solicita a la:
: Direccién de Ingresos, la actudiizacidon de:
‘la lista de cajeros con ubicacién de las:
: cqjas de recaudacion. :

:2, El Director de Egresos, recibe y tuma dl:
sJefe de Departamento de Confabilidod:
:Generdl, lista con los nombres de los:
cajeros con ubicacion de las cajas de:
: recaudacion. ' :

:3. H Jefe de Depadamento de:
:Contabilidad Generdl, elabora oficio de:
: presentacion que se mostrard o cada:
:Cajero para la aplicacion de arqueo de .
: acuerdo a la lista proporcionada y recaba
: validacién y firna del Director de Egresos.

4. Los Jefes de Depto. y Andlistas de la:
: Direccidn de Egresos asisten a las diferentes :
: cajas de cobro e informan al Cdjero que -
:levard a cabo un arqueo de fondo fijo.

5 Los Jefes de Depto. y Andlistas de Ioi
: Direccidn de Egresos solicitan o cgjero -

:que: :
:-Revise el importe que coincida con la'
: cantidad. :
:-Cuente el dinero de acuerdo a ia:
: denominacion :

- -Registre las cantidades en el formato FM- :
: 412-01 “Arqueo de fondo fijo o caja”. :
I-Anoten en dicho formato la descripcion :
: de documentacion que comprueba parte
: del fondo fijo, si fuera el caso. :




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
~ ) PR-412-02 0
Arqueo a Fondos Fijos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

K
CORREGIDORA 06-05-18 06-05-18

CIUDABANA

Depdrtumenio de Contabilidad {.‘-‘:er{er’avl Descripciénn", e

6 : 6. Los Jefes de Departamento y Andlistas -
Remiten ;. de la Direccién de Egresos remiten el fm-
412-01 “Arqueo de Fondo Fijo o caja" con
frma y cargo de quien presencid el
1 arqueo, asi como firma del cajero, o Jefe
Fm-412:01 ‘ del Departamento de Contablidad
General para su vdoracion en sistema
contra los resutiados del arqueo.

*

4 \ 4 : : 7. B Jefe del Depatamento de
¢ Contabilidad revisa los  movimientos
Revisa . contables y que el nombre de quien
: maneja el fondo y a quien le fue asignado
coincidan.
8 - : 8 E Jefe del Depatamento de
Elaboraq, . Contabilidad elabora reporte findl de
imprime, firmay ¢ arqueo, imprime, firma de “Revisd" y turna
tuma . afima del Director de Egresos.
arqueo
A 4 :
9 . 9. El Director de Egresos emite oficio a la
. 1 Direccidén de Ingresos con los resultados y
Emite ¢ medidas precautorias que se deberd de
: redlizar de acuerdo a los resulfados
obtenidos.
Oficio
\ 4 : .
10 ' : 10. H Andlista de Contabilidad General
. . archiva acuse del oficio en lo carpeta
Archiva comespondiente,

Acuse

&

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
" PR-412-02 0
Arqueo a Fondos Fijos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORRECIDORA 06-05-18 06-05-18

Politicas:

1. Los arqueos de fondo fijo se realizan minimo una vez por afio.
2. Los Cajeros deberdn efectuar el conteo del efectivo y registrar la denominacion existente en el FM-412-01 “Arqueo de Fondo Fijo o Caja”, osi
como la descripcion de los documentos comprobatorios que complementen el monto asignado para su fondo fijo.

Responsabilidades :
1. Cada uno de los cajeros es responsable de tener completo el fondo que le fue asignado.

2. Los Jefes de Departamento y Analistas de la Direccidon de Egresos Unicamente presencian el conteo del efectiva el registro de la
documentacién comprobatoria e informan ios resuliados del arqueo. )

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Contabilidad General
- Reglamento Orgdanico del Municipio de Corregidora, Querétaro
- Manual para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Comegidora

Formatos Utilizados:
FM-412-01 “Arqueo de Fondo Fijo o Caja”

MM

, -

o 4 M
Lic. MariasFernan Hinojosa Cervantes
Analista de Organizadidn

C.P. Maria Tergsd Salgado Olviedo
Jefe del Departginento de Contabilidagd
neral

aria Bugenia Biv$ Bobgdita
Directorele Egrese

& { FM-510-01 Rev.0

Lic




Procedimiento: ‘ CcODIGO: REVISION:
Integracion, Emision de la Cuenta Piblica Anual y Avance PR-412-03 0
de Gesﬁén Financiera FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
mﬁﬁfﬂ?ﬂm 04-05-18 04-05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE EGRESOS
OBJEIVO:
Rendir la cuenta piblica ol Congreso, asumiendo la responsabilidad de la informacion financiera contenida en los estados.

Departamento de Co‘h‘tdbili“dlad General 5 Descripcién |

{ Inicio }

] :1. B Jefe de Depto. de Contabiidad:
. :Generdl recibe de la Enfidad Superior de:
Recibe : Fiscalizacion (ESFE), via comeo electrdnico, |
: solicitud de llenado de los formatos de la:
:cuenta publica, junto con la liga y los:
‘claves para subir la infomacidn a la:
: plataforma. :

A :2. H Jefe de Depto. de Contabiidad:
:General solicita mediante ofido a las:
Solicita :siguientes dreas: Depto. de Administracion :
- de Bienes Muebles e Inmuebles, Depto. de :

: Contabilidad de Obra PUblica, Depto. de:
Oficio : Presupuesto, Depto. de Recaudacién, que:

-ingresen a la Plataforma de la cuenta:

;publica y redlicen el llenado de los:

: formatos de la cuenta piblica que emite la
: ESFE y asf mismo remitan la informacién con :
‘la cudl se redlizd el llenado al Depto. de:

! Contabilidad General.

\ 4

3 : Conector 1 viene de la aclividad 4 de este
Recibe yrevisa ) : procedimiento. :

:3. B Jefe de Depto. de Confabiidad :
: General recibe informacioén de las dreasy ;
s revisa la informacién registrada. :

Y : . " :
-sta  informacidn  comesponde a  la:

: informacidn solicitada?2

2La informacio No : :
corresponde aka : . .. :
irformacién :No corresponde la informacidon a la:
solictada? : solicitada. :

y - 4. Bl Jefe de Contabilidad General sdicita :

S 4 ‘a el drea comespondiente, recabe la:

. - informacién comectay envie nuevamente. :
Solicita : :

: Conector 1 va a la actividad 3 de este :
: procedimiento. :




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Integracién, Emisién de la Cuenta POblica Anual y Avance PR-412-03 0
de Gestidn Financiera FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 04-05-18 04-05-18

Departamento de Contabilidad General

Descripcién:

5
Ingresa y
captura
6
Revisa

3la informacié

corresponde a la
irformacion

solicita 2

Verifica

Imprime y tuma

Recibe yrevisa

'Si comresponde  la  informacidn o la:
:solicitada. :

~ 5. El lJefe de Depto. de Contabilidad:
~Generadl ingresa a la plataforma de cuenta':
:PUblica de la BSFE y caoptura en los:
formatos que correspondan al:
‘ Departamento de Contabilidad General.  :

“Conector 2 viene de la actividad 7 de este :
: procedimiento. :

16, Bl Jefe de Depto. de Com‘obilidodé
+Generdl revisa que toda la informacién sea :
‘volidada en el sistema. :

: sLa informacién es validada en el sisfema?

‘No es vdidada en el sistema la:
tinformacién. :

:7. B Jefe de Depto. de Confabiidad:
:Generdl verifica la informacion faltante, :
- para copturar nuevamente y/o informar al
: drea correspondiente para que proceda a -
:su captura. :

“Conector 2 va a la aclivada 6 de este
: procedimiento. ’ :

- Si es validada en el sistema la informacién. -

:8. Bl Jefe de Depto. de Conifabiidad:
*General en el icono de cemrar da grabar la :
tinformacién. :

9. El Jefe de Contabilidad General imprime :
‘la los formatos, valida mediante rGbrica y:
i tuma ol Direcior de Egresos. :

SConector 3 viene de la actividad 11 deé
: este procedimiento. :

:10-El Director de Egresos recibe:
cinformacidn y revisa la redaccién de los -
: cardivlas de las notos financieras. :




Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Integracion, Emision de la Cuenta Pblica Anual y Avance PR-412-03 0 ‘
. de Gesﬁén Financiera FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
cuggggg&m 04-05-18 04-05-18

Departamento de Contabilidqd General : Deécripcién

: sLa redaccion de las caratulas de los notas
- financieras es corecta? :

‘No es correcta la redaccién de las:
No : cardtulas delas notas financieras. :
2lainformacién es : :
correcta ¥ :11. El Director de Egresos indica ol Jefe de :
*Contabilidad General conija laredaccion. -

§Conector 3 va ala actividad 10 de esfeé

Indica : procedimiento.

:§f es corecta la redaccion de las cardiulas
: de las notas financieras. :

12 : :
Recibe, frmay 5'12. El ”Dir.ector de .Egresos recibe :
tuma ‘informacidn impresa, rubrica, recaba firma:
: del Secretario de Tesoreria y Finanzas en la;
:cuenta poblica y tuma al Jefe de Depto.:
ofico :de Contabiidad Generdl, para la:
: elaboracién del Oficio. :
\ 4 : :
13 213, B Jefe de Contabiidad General:
Elaboray ;elobora  oficio  integrando  toda la:
entrega sinformacién de las dreas correspondientes
:para la cuenta POblica Anual y entrega ol -
- : Director de Egresos. :
Oficio :
‘14. El Director de Egresos rubrica oficio, :
A 4 :recaba ribrica del Secretario de Tesoreria :
14 .y Finanzos tuma o Jefe de Depto. de:
Recibe, firma, : Contabilidad General. :
solicita y turna :
Oficio
:15. E Jefe de Depto. de Confabiidad :
:General redbe oficio rubricado por el:
15 : Secretario de Tesoreria y Finanzas y recaba :
:firma del Regidor Sindico y del Presidente :
Recibe y solicita ‘Municipal en los formatos y notas:
(financieras, y la fima del Presidente :
: : Municipal en el oficio. :
y {16, Bl Jefe de Depto. de Contabiidad :
16 :General recibe oficio fimado por el:

: Presidente  Municipal de Comegidora, :
‘integra informacion en el cuadernillo y en -
: digital, entrega o la ESFE solicifa firma de :
‘recibido en el acuse. :

Recibe, integra
y entrega

Oficio
Cuademiio

I

Fin de procedimj
Fin :

-



Procedimiento: ) ‘ COHDIGO: REVISION:
Integracién, Emisién de la Cuenta PUblica Anual y Avance PR-412-03 0
: de Gestidn Financiera FECHA DE-CREACION;| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 04-05-18 04-05-18

_Politicas: _

1. La informacién solicitada por al ESFE serd integrada en los formatos que envia la misma entidad.

2. Los reportes que se elaboran de acuerdo a la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicidn de Cuentas para el Estado de Querétaro.
3. B Avance de gesfidn Financiera es remitida de manera semestral y en término de administracién ol cierre de Septiembre .

4. La Cuenta Pdblica es remitida o la ESFE de forma anual en el mes de febrero.

Responsabilidades :

1. H Jefe de Departamento de Contabilidad General Unicamente vdlida lo comespondiente a su Departamento, vy verificando que esté
completa la informacion.

2. Cada Departamento es responsable de verificar la informacion cargada a la plataforma asi como la remitida ol Jefe de Departamento de
Contabilidad General.

Definiciones y siglas:

ESFE: Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro
SIMMC: Sistema de Informaciéon Municipal de Coregidora

Normatividad y Documentos Externos:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Comegidora, Querétaro.

- Ley de Fiscdlizacion y Superior y Rendimiento de Cuentas para el Estado de Querétaro.
- Ley de Contabilidad Gubernamenial.

- Manual de Contabilidad General del Municipio de Corregidora.

- Ley de Disciplina Financiera

Los formatos utilizados son los establecidos y publicados por ef Consejo de Armonizacidn Contable, asi como la Entidad Superior de Fiscalizacion.

Formatos Utilizados:
N/A

Aprcbé:

!

¥ 2 -
Lic-Maria Eugenia RivgBdbadila |_—1
Director de Efffesos

C.P. Maria Teresd $Higado Olviedg
Jefe del Departamento de Contabiitad
Generg

FM-510-01 Rev.0
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
| ., s . . PR-412-04 0
ntegracion y Emision de Estados Financieros FECHA DE CREACION| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 04-05-18 04-05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE EGRESOS
OBJETIVO:
Emitirinformacién financiera veraz y oportuna para la foma de decisiones mds convenientes.

Depcrtcmeunto de Contabilidad General . e Dé;,c':fipcién

Inicio 1. B lJefe Departamento de Contabilidad:
: General, ingresa d SIMMC  moddulo:

> “Contabilidad"”, selecciona, “Reportes . Balanza :
: de Comprobacion”, imprime, revisa y vdida:
Ingresa, . que los saldos, sean congfqentes, los que:

: . correspondan a Contabilidad  Generdal, :
selecciona, . confirma el cieme por parte de las &eas,:
Imprime, revisa y : Departamento de Presupuesto, Departamento

vdlida . Contfablilidad de Obra Plblica y Direccién de:
Saldos : Ingresos. :

, . 2. B Jefe Departamento de Contabilidad :
2 : General ingresa al  SIMMC, médulo
Ingresa, ; “Confabilidad”, selecciona, “Catalogo”-;
seleccionay : “Periodo Contable”, oqtivc el candado de:
activa : cierre, al mes correspondiente. .

—

: Conector 1 viene de la actividad 5

. de este procedimiento.
< ) 13, B Jefe Departamento de Contobilidad *

: General, ingresa  al  SIMMC, médulo:
4 : “Contabilidad”, “Reporte”-“Reporte Financiero™, :
3 ] ; imprime, validay rubrica los siguientes Reportes: :
Ingresa, validay : -Estado de Situacién Financiera. :
ubrica : -Estado de Actividades.
: -Estado de Deuda Publica.
. -Estado de Analitico de Activo.
Documentos . : -Estado de Cambios en la situacién Finonciera.
- -Estado de flujo de efectivo.
: -Estado de variacion financiera.
4 : -Notos a los Estados Financieros. :
4, H Jefe Departamento de Contobilidad :
Tuma . General, tuma las Notas a los Estados:
: Financieros al Director de Egresos para su:
L;] : revision. :
Notas de Estodos . . M
financier : :
. B Director de Egresos valida la redaccién de -
;las cardtulas de las notas de los Estados
. Financieros? :
5 : :
No : No vdlida la redacciéon de las cardtulas de los ;
redaccién de Indicay espera . Estados Financieros. :
carafulas ¢ .

:5. B Director de fgresos indica dl Jefe:
b ' : Departamento de Contfabilidad General redlice :
ocumentos - las comecciones seficladas en las cardiulas y :

: espera.
6 Conector 1 va a la actividad 3 de este
. . - procedimiento. .
Recibe, rubricay : :
solicita . §i valida la redaccidn de los cardtulas ‘de los -
: Estados Financieros.
‘D\“@ : 6. H Director de Egresos recibe los documentos :
: indicados en la actividad 3, los rubrica y solicita :
4 . . al Jefe Departamento de Contabilidad neral ;
. elabore oficio de los Estados-Financigios e :
1 : incorporacién de los documéntos encn%p ion. :



Procedimiento: CODIGC: REVISION:
| .z . es ! . PR-412-04 0
ntegracion y Emision de Estados Financieros FECHA DE CREACION:| FECHA DEMODIF
cuﬁﬁfﬂggm 04-05-18 04-05-18

Departamento de Contabilidad General - - Descripcion

7 Bl Jefe Departamento de -Confobilidad§
:Generdl elabora oficio de los Estados:

7 ‘Financieros, dirigido a la ESFE y turna ol
Elabora y fuma Director de Egresos para su revision.
:Conector 2 viene de la actividad 8 de este
: : Oficlo ! procedimiento. :
v : :
8 : : 8. El Director de Egresos recibe oficio de los :
‘Estados financieros y revisa que esté:
Recibe yrevisa : comecto. :
Oficio 3Bl Oficio es comecto?

:No es correcto & oficio.

'9. El Director de Egresos indica ol Jefe de®
9 : Contabilidad General corija oficio. :

26
Oficioes
correcio?

Indica : :
:Conector 2 va a la actividad 8 de este:

: procedimiento.
Oficio :

- Si es correcto el oficio.

:10. El Director de Egresos rubrica vy solicita :

10 ‘rubrica en el oficio del Secretario de:
Solicitay :Tesoreria y Finanzas, una vez rbricado:
entrega ‘entrega d Jefe Deparfamento de:

:Contabilidad General para que sea:

) - enviado a fima del Regidor Sindico.
Oficio :

)

1 111, H Jefe Departamento de Contabilidad :
‘General recaba la firma del Regidor:
Recaba : Sindico, una vez firmado, recaba firma del :
‘ Presidente Municipal, tanto en el ofido, :

:como en los formatos que integran los :

Oficio - estados financieros. :

‘ I : :

12 : :12. E Jefe Departamento de Confabilidad :
Recibe y :General recibe oficio frmado por el;
enfrega - Presidente Municipal y lo enifrega a la:

: Entidad Superior de Fiscalizacion con la:
: documentacién escaneada. :

Oficio

)

y :13. £l Jefe Departamento de Contabilidad :

13 : Generd! elabora oficio dirigido al Secretario *
Elabora, recaba, : de Ayuntamiento y dl drea de Fiscalizacion :
entregay sremitiendo  estados  Financieros  para *
archiva :conocimiento  y publicacidon, recaba:
:ribrica del Director de Egresos y firma del :

Oficlo ‘Secretario de Tesoreria y Finanzas, entfrega
-y archiva acuses. :

Fin del procedimient




=

Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
.z . .y . . PR-412-04 0
: Infegracion y Emision de Estados Financieros FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
GO RESRoRA 04-05-18 04-05-18

Politicas: _
1. Lainformacién solidifada por al ESFE serd integrada en los formatos que envia la misma entidad.
2. Los Estados Financieros serdn remitidos a la ESFE a mas fardar el dia 15 de cada mes posterior al mes reportado.

Responsabilidades :

-Cada una de las Dependencias realiza afectaciones en las cuentas dela balanza ol momento de redlizar las érdenes de pago
-El Jefe de Departamento de Contabilidad General se encarga de agrupar a informacidn para su presentacion cada drea es responsable de la
informacidn remitida.

Definiciones y siglas:

-ESFE: Entidad Superior de Fiscalizacion
~SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Contabilidad Gubemamentdl.
- Ley de Fiscdlizacién Superior y Rendicidén de Cuentas para Estado de Querétaro.
- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

-Los formatos utilizados son los establecidos y publicados por el Consejo de Armonizacion Contable

Formatos Ulilizados:

N/A

Aprobb;

C.P. Maria Ters dlgado Olviedo
Jefe del Departaryierfio de Contabilidad
Gerteral

feiaeis Hmo;oso Cervantes

Apflista de Organizadién Director de & sos // .

Lic. Marig Eggenid R| c odlll'c ......

3de3 /F/-SIO-OI Rev.0




Cumplir con las Leyes y normatividad aplicable; para contribuir a la transparencia del Municipio de Coregidora.

Procedimiento: { cODIGO: REVISION:
Elaboraciony Publicacién de Reportes Trimestrales de PR-412-05 0
) z acuerdo ala LGCG ’ FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 23-08-17 23-08-17
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE EGRESOS
OBJETIVO:

- Departamento de Contabilidad General

{ Inicio )

Solicita

Recibe yturna

Informacion 0

Emite

Reporte 0

Conformae

infegra
| Informacién = 0

Elabora

{ Fin )

: 1.-E Jefe Deparfamento de Contabilidad :
: General, solicita via coreo electrénico o -
: Jefes de Departamento de Presupuesto, :
: de Contabilidad de Obra y Departamento :
. de Recaudaciéon de la Direccidn de :
: Ingresos, envien la informacién necesaria :
. de acuerdo a los criterios emifidos por el
1 CONAC.” .

: 2-H Jefe Departamento de Contabilidad *
: Generadl, recibe informadién solicitada vy :
: tuma al Andlista de Contabilidad General :
. para elaborcr el reporte. :

3-El Analista de Confablidad General :
: Emite del SIMMC reporfe de ayudaos :
. sociales a personas. :

. 1 4-H Andalista de Contabilidad -General una :
. vez validado el reporte por parte del Jefe :
. de Depio. de Contabiidad General, :
: conforma e integra  la informacion :
;. redlizada, asi como la remitida por Jefe de
: Departamento de Contabilidad de Obra, :
. de Presupuesto y de Recaudacion. :

. 5-H Jefe de Departamento de :
: Contabilidad  Generdl, elabora  oficio :
. dirigido a la Direccidén de Fiscalizacién : -
. firmado por el Director de Egresos, para :
. soficitar su publicacién en la pdagina :
. comespondiente. :

Fin del procedimiento.




T

Procedimiento:
Elaboraciony Publicacién de Reportes Trimestrales de

acverdo a la LGCG

CORREGIDORA
CHIBABANA

CODIGO: REVISION:
PR-412-05 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
23-08-17 23-08-17

_Politicas:

1.-Los reportes y su fiempo de presentacion son de acuerdo ala Ley de Contabilidad Gubemamental

Responsabilidades :

publicacion.

-Cada una de las Jefaturas de la Direccién de Egresos y de la Direccién de Ingresos es responsable de la informacion que se remite para

Definiciones y siglas:

ESFE: Entidad Superior de Fiscalizacién
CONAC: Consejo de Armonizacién Confable
LGCG: Ley General de Contabilidad Gubemamental

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Contabilidad Gubemamental
- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Los formatos utilizados son los establecidos y publicados por el Consejo de Armonizacién Contable

Formatos Utilizados:

N/A

SElaboré:

-510-01 Rev.0



Procedimiento: ’ CcODIGO: REVISION:
Cumplimiento a las Obligaciones Derivadas del PR-412-06 0
: Endeudamiento Financiero FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 04-05-18 04-05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE EGRESOS

OBJETIVO:

Cumplir conlas Leyes y normas aplicables, asi como lo establecido en el confrato correspondiente.

ontabilidad General Descripcién' ‘

‘ Inicio

1 ‘1. El Andlista de Coniabiidad General :

:elabora, tobla de amortizadién e intereses, :
Elabora ;en cumplimiento a la Ley de Deuda:
: Poblica. :
Tabla de
amortizacién e
intereses
2 :2. El Andista de Contabiidad Generdl, :
. :solicita al  Jefe Departamento de:
Solicita ' Contabilidad de Obra, reporte mersual :
: comespondiente ol endeudamiento neto.
Tobla de :
amartizecién e
intereses
3 : :3. B Andista de Contabilidad recibe:
:informacidn para integrar con la fabla de :
Recibe eintegra : amortizacién eintereses. :

 Conector 1 viene de la actividad 6 de este ©
: procedimiento. :

‘4. B Analista de Confobiidad elabora :
:oficio remifido a Gobiemo del Estado y:
Recibe eintegra tuna al Jefe de Depto. de Contabilidad
-General para su aprobacion yrdbrica.

Tebla de

4 g;‘na'ﬁzadéne : :
T2 ‘5. B Jefe de Depto. de Contabiidad:
: Generdl revisa los datos contenidos en el :

endeudamiento : A ’ . .
: oficio, ubrica y tuma al Director de Egresos :

4 : pararevisién de la redaccion.

Revisa, rubricay : :
tuna : ¢&s aprobada la redaccion del oficio por el |
: Director de Egresos@ :

Tobla do : ” .
g;fe‘fggdéne : No es aprobada la redacciéon dd oficio.
Onclorenate do : 6. £l Director de Egresos indica dl Jefe de
: Depto. de Contabilidad Generdl redlice {as :
6 : comecciones sefialadas en el oficio vy :
redaccién por No :

: espera.

Indicay espera :
Ofckrepate de :Conector 1 va a la acfividad 4 de fe:
endevdomionto * procedimiento. :

Director de




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Cumplimiento a las Obligaciones Derivadas del PR-412-06 0
: Endeudamiento Financiero FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
cagglggggm 04-05-18 04-05-18

Departamento de Contabilidad General Descripcién

:7. B Director de Egresos nubrica oficio y:

7 :solicita firma del Secretario de Tesoreria vy !
Rubrica, solicita : Finanzas, una vez fimado, tuna dl Jefe de:

y entrega :Depto. de Contabilidad -General para:
cremitir  reporte de endeudamiento a:

/—\] : Gobiemo del Estado.
Oficicreporte de .
{endeudamiento :

v : :

8 :8. El Andlisfa de Conlabiidad ‘General :

) :envia vio -correo electrénico a Gobierno :

Envia : del Estado. :
endeudamiento

9 19. Bl Andlita de Contabiidad General:

: elabora oficio dirigido a la Legistatura para :

Elabora :entrega de informacion. :

Legislaturg

r : :

10 :10. Bl Andlista de Contobilidad General :

Entrega .entrega Oficio ol Jefe de Departamento :

:de Contabllidad General para su visto :

:bueno y este a su vez ol Direcior de Egresos :

‘O\ﬁcﬂ - para su ribrica. :

1 Legislaturg : .

n . :11. El Director de Egresos rubrica oficio, |

Rubrica, recaba ‘recaba la fima del Secretario de Tesoreria :

y remite 1y Finanzas. Una vez firmado el oficio se:

‘remite a la instancia para cumplimiento de :
{Oficioa : obligacién. :
| Legidatura . .

* Fin del procedimiento.

- o



CIBDABANA

Procedimiento: CODIGO:; REVISION:
Cumplimiento a las Obligaciones Derivadas del PR-412-06 0
Endeudamiento Financiero FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORRESIDORA 04-05-18 04-05-18

_Politicas:

1. Los reportes son emitidos mensualmente a Gobierno del Estado asi como Timestralmente a la Legislatura.

Responsabilidades :

1. Las jefaturas de Com“cbilig:lcud General y de Contabilidad de Obra son responsables de generar y validar la informacion que se remite para
cumplimiento de las obligaciones derivadas del endeudamiento financiero

Definiciones y siglas:

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Deuda PUblica
- Reglamento Orgdnico del Municipio de Comegidora, Querétaro.

Formatos Ulilizados:

N/A

W Elabord:

nojosa Cervantes

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: ; CODIGO: REVISION:
Control de Avance Financiero de las Obras Federales, PR-413-01 o
5 Estatales y Municipales . FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF
- CORREGIDORA : 22-03-18 22-03-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
' SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE EGRESOS
OBJETIVO:

Conciliar el Avance Fisico y Financiero de las Obras Federdles, Estatales y Municipales.

Departamento de Contabilidad de Obra Poblica Descripcidn

1 ‘1. El Andlista de Contabiidad de Obra:
ingresa ol médulo de “Presupuesto de:
Ingresa y emite :Egresos” del SIMMC, y emite el "Reporte de:
: Presupuesto por entidad"” con los rangos de
‘fechas y cuentas contables. :

Reporte de
Presupuesto por
entidad
y ‘ f :
2 ) :2. El Andlista de Contablidad de Obra
ingresa ol médulo de “Contabilidad” del
Ingresa y genera :SIMMC, v genera el "Auxilior contable” de:

Jla cuenta bancaric de cada fondo;!
‘indicando el rango de fechas y cuentas
: contables solicitadas. .

Reporte ce
Presupuesto por
entidad

Auxiliar contable

y

:3. El Andlista de Contabiidad de Obra:
Coteja, ‘coteja ambos “Reportes” e identifica los:
idenfificay :pagos realizados en el mes, registra los
regisfra ‘datos del Fondo dentro del formato FM-:

' : 732-02 “Avance Fisico-Financiero de Obra"”,
FM-732-02 : :

:4. El Jefe Departamento de Contabilidad
. ‘de Obra Plblica junto con el Jefe:
A : Departamento de Control Presupuestal de :
4 “la Secretaria de Desarrollo Urtbano y Obras
Se redne :Pdblicas se relne mensudimente con el :
:personal responsable de la Direccion de :

- : Auditoria de Obra PUblica de la Contraloria :
Papelesds | :Municipal, de la Direccién de Egresos de Iof\
frabajo

:Secretaria de Tesoreria y Finanzas, el Enlacel
-de Gestidn de Fondos de la Unidad de
:Entidades Desconcenfradds y Gestidon de :
- Recursos.

;5. El Jefe Departamento de Confabilidad
5 de Obra Pulblica, en la reunidn!
Revisa, concilia ‘mencionada, revisa de manera :
y unifica :colaborativa los papeles de trabajo de su :
. :Deparfamento y el Depatamento de
:Contabilidad de Obra publica sobre el :
Papeles de :avance fisico y el financiero de cada obra
trabaijo ‘redlizada en el ejercicio fiscal que !
;comesponda. Se conciia, y de los:
- diferencias que se determinen, se unifica la

A rinformacidén para ambos Deparfamentios.




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Control de Avance Financiero de las Obras Federdles, PR-413-01 0
‘ Estatales y Municipales FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
. CORRECIDORA . ‘ : . 23-08-17 23-08-17

Departamento de Contabilidad de Obra PUblica Descripcion

4 ' D6, El Jefe Departamento de Contabilidad

6 ‘de Obra Plblica, al témino de la':
Elaboray ~ : conciliacion, elabora minuta con los puntos :
recaba :tratados vy recaba fima de todos los ¢

- asistentes., :

Minuia

'y

. 7. B lJefe de Depatamentc de:
7 : Contabilidad de Obra Piblica recibe del
Recibe - Jefe Departamento de Controf :

: Presupuestal de la Secretaria de Desamolio :
‘Urbano vy Obras Plblicas el FM-732-02 :
‘"Avance  Fisico-Finonciero de  Obra":
V73202  elaborado durante la reunién de frabgjo y
-firmado por el Director de Administracion
:de Obras, de la Secretaria de Desarrolio -
*Urbano y Obras PUblicas. :

g

4

Rubrica y ) ' ‘8. El _Jefe  del Departamento  de :
recaba - Contabilidad de Obra rubrica el formato :
:FM-732-02 "Avance Fisico-Financiero de -
:Obra”, y recaba frma del Director de :
FM-732-02 © :Egresos. :

b

9 ‘ :9. El Jefe Departamento de Contabilidad

Turna : :de Obra Publica turna el original del :
formalo FM-732-02  "Avance  Fisico- :
:Financiero" ol Jefe de Departomento :
: Contabilidad Generdl para su integracion :
:en los Estados Financieros del mes que :
:comesponda. ;

FM-732-02

r

Fin :Fin del procedimiento.




Procedimiento; CODGO: REVISION:
Control de Avance Financiero de las Obras Federdles, PR-413-01 0
Esquqles y Mun]cipqles FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 23-08-17 23.08-17

Politicas:
1. El Jefe de Deparfamento de Control de Obras Publicas deberd entregar al Jefe de Departamento de Contabilidad General el formato FM-732-
02 "Avance Fisico- Financiero de Obra®, a mds tardar el dia 15 de cada mes.

2. Para fodas las conciliaciones que se redlicen, deberd elaborarse la minuia carrespondiente a los asuntos fratados en la misma.,

Responsabilidades :

1. El Departamento de Contabilidad de Obra Piblica levard a cabo el confrolinterno del Avance Financiero de las Obras Federales,
Estatales y Municipales para su conciliacion mensual con la Secrefaria de Desanollo Uroano y Obras Publicas.

2. Es responsabilidad del Departamento de Contro! Presupuestal de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras PGblicas elaborar el formato FM -
732-02 Avance Fisico-Financiero de Obra o

Definiciones y siglas:
SIMMC . Sistema de Informacién Municipal del Municipio de Coregidora

Normatividad y Documentos Externos:

mReglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Queréfaro.
- Ley de Obra PUblica del Estado de Querétaro.

 Formatos Utilizados:
FM-732-02 Avance Fisico-Financiero de Obra, de la Secretaria de Desarrolio Urbano y Obras Publicas

Elaboré:
. //

ojosc Cervantes Jefe Departaffe

scr Calderén Tapia
nto de Contabilidad de }b
Publica '

c://‘ Lic. Merfic Eugenia Rigcdillo e
/A Director de Egirésos A
B o ‘/’
T —FM-510-01 Rev.0

Lic. Maria Refhan

T

3de3



Procedimiento; CODIGO:; REVISION:
Revisién de Ord ' , PR-413-02 0
| evision de Ordenes de Pago de Obra Piblica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
o cogli}ggg‘u‘m 26-03-18 26-03-18
Dé';?éndencio: ‘ Dependencia Subordinada:
R SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE EGRESOS
OBJETIVO: -

Comoborar la conformidad normativa de las Ordenes de Pago entregadas por las Dependencias Ejecutoras de obras piblicas.

Departamento de Contabilidad de Obra Publica Descripcién

{ Inicio

O

Recibe yrevisa

sfoliadas,
selladasy con

No

documentacibn
completag

S

@

EgLos érdenes de pago estdn foliodcs;
sselladas y con documentacion completa?

' Conector 4 viene de la aciividad 6 de esfe
: procedimiento

1. El Andlsta de Contabiidad de Obra’
recibe  del Auxilior de Archivo del:
:Departamento de Contabllidad General, :

Ordenes  de Pago de las diferentes:

: Dependencias vy revisa se acomparien de !
.la documentacién completa, conforme a;
-lo siguiente:

:1. Pago Inicial (en su caso) :
:-Orden de pago debidamente requisitada -
:-Copia simple del confrato .
:-Copia simple de fianzas de Pago Inicial,

: Cumplimiento y Vicios Ocultos

:-Validacién de pago de las fianzas
--Comprobante fiscal con firma de

: autorizacion (factura)

:-Reporte de carga de archivo XML y PDF
‘enel porfc:l corregidora en linea .
:-Verificaciéon de comprobante fiscal ante eI
-SAT :
:-Pdliza de Seguro

:-Documentacién foliada, sellada segin
:normatividad aplicable.

- I Esfimaciones: :
;- Orden de pago debidamente requisitada :
:-Comprobante fiscal con firma de :
s autorizacién :
:-Estado de cuenta de la obrarequisitado |,
:-Reporte de carga de archivo XML y PDF K :
en el portal coregidora en linea :
:-Acta de Entrega Recepcion del

: Contratista al Municipio (en caso de
:finiquito)

. :-Formato de "Verificacién de Trabajos
‘Terminados” (en caso de finiquito) !
:-Verificacion de comprobante fiscal ante el \
(SAT :
:-Documentacion foliada, sellada segin
‘normatividad aplicable.

_fNo estdn  foliadas, selladas vy con.,_:
:documentacién completa. :

:Conector 1 va a la acfividad 3 de esfe
- procedimiento. :

éSI’ estan  foliadas, selladas \Y cong
:documentacion complefo——-_ i :

-



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
.y 4 ' . PR-413-02 0
r Revision de Ordenes de Pago de Obra Piblica FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
. CORREGIDORA 26-03-18 . 24.03-18

Departamento de Contabilidad de Obra Publica

Descripcion

h 4

Verifica

Orden de Pago

sCFDI
cuenfan con
informacion
correctag

No

Envia

Orden de Pago

EConecfor 3 vad fin del procedimiento.

2 El Analista de Contobiidad de Obro
verifica que los comprobantes dlgﬁoles
- fiscales cuenten con: :
-Clave del Registro Federal de i
. Contribuyentes :
: -Lugar, fecha y hora de expedncnon
- -NUmeroyy folio de sello digital
: -Cantidad y unidad de medida de los
: bienes o servicios que ampareny
. descripcién de los mismos
-~Valor unitario consignado en nimero
:-Importe total consignado en nimero o
s letra
. -Contar con cerfificado de firma
. electrénica avanzada vigente
‘ -Certificado de sellos digitales
. -Desglose de los impuestos que deban
- trasladarse y/o retenerse
. -Mélodo de pago
:-Foma de pago
. -Cadena Ongmol
:-NUmero de serie del Certificado de Sello
- digital del SAT, con el que se realizd la
: certificacion
‘-La leyenda: "Este documento es una
:representacion impresa de un CFDI del
: Sistema Producto”
. -Régimen Fiscal
‘-Clave de servicio del SAT validada

- slos comprobantes  digitales  fiscales :
‘cuentan con la informacién comecta?

:Si cuentan con la informacion correcta

:Conector 2 va a la acfividad 4 de esfe
: procedimiento :

:No cuentan con la informacién completa

:Conector 1 viene de la pregunta slos :
:Ordenes de pago se acompafian de la :
- documentacion completa? :

: p o
‘3. El Analista de Contabilidad de Obr &
renvia por medio del Formato de Rechazd
‘de Orden de pago a la DependenCId_f
.ejecutora comespondiente, indicando eli:
:motivo de la devolucidon de la misma y es\:
:competencia de la Dependencia -
-reingreso de dicha orden de pago con |
:comecciones efectuadas.




Procedimiento: | T [ CoDGo: REVISION:
‘iz o, PR-413-02 0
Revisién de Ordenes de Pago de Obra Piblica FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIE:
cog%snlggm ) ) 26-03-18 26-03-18

Departamento de Contabilidad de Obra Piblica Descripcidén

: 2
:Conector 2 viene de la pregunta alos
: : comprobantes digitales fiscales cuentan !
: 2 > : con la informacion corecia? :
r | : :
4 ‘4. Bl Andlista de Contabiidad de Obra :
Generay ‘genera grupo de pago, asi como el:
~enfrega . reporte de orden de pago de los
) - transferencias efectuadas y entrega al Jefe :

Orden de Pago

Requisitos
Reporte de
aden de pago

: Departamento de Confabilidad de Obra
 Publica. : :

5 El Jefe de Departamento de§

5 - Contabilidad de Obra revisa de manera :
Generay ‘ ‘dleaforia los Ordenes de Pago y la:
entrega : documentacion que la acompaia. '

égLos érdenes de pago revisadas es‘rdné
completas y comectas? :

:No estén completas y comectas

6 Bl Jefe de Departamento de
‘ :Contabilidad de Obra dewelve los :
Devuelve . :Ordenes  de pago al  Andlsta  de:

:Contabilidad de Obra para su correccién .
- y/o complementadién. :
Orden de Pago .
Requisitos
orden de pago

de pago estdn
completas y
gorrectas

éConecfor 4 va a la actividad 1 de este
: procedimiento. ' :

§Si estdn completas y corecias :
:Conector 5 viene de la aclividad 9 de estg :
: procedimiento. :

8
Revisa . 8. E Jefe de Departomento de:
: Contabilidad de Obra revisa el "Reporte de

:Orden de pago”

Repcrte de
crden de pago

) : §S|' es correcta la elaboracién del Reporte -
Si @ ‘de Ordende Pago -~ :

éConecfor 5 va a la actividad 10 de este
:procedimiento. :

1 3Es comecta la eldboracién del Reporte de |
*Orden de Pago? f\

2Es comrect
elaboracidon de

:No es comrecta la elaboracién del Reporte

-de Orden de Pago. B
: ’//’/ w

- EMEST0-01 Rev:0"




Procedimiento: | copGo: REVISION:
-y . PR-413-02 0
Revisién de Ordenes de Pago de Obra Péblica FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORRESIOORA | 26-03-18 26-03-18

Departamento de Contabilidad de Obra Péblica Descripcién

9 :9. El Analista de Contabiidad de obrd

Corige y : PUblica conige el Reporte de Orden de '
entrega :Pago y entrega al Jefe de Departamento
' : de Contabilidad de Obra Piblica. :

Reporte de
orden de pago

: : ' iConector 5 viene de la pregunta 3Es
5 > _ :comecta la elaboracién del Reporte de :
. Orden de Pago? :

:10. El Jefe Departamento de Contabilidad
Tuma :tuma el Reporte de Orden de Pago af !

s Analista Finandiero
Reporte ce
.| arden de pago

PR-412-01 : :

| Gamie de :Se conecta con el Procedimiento PR-412-01 :
Pagoy ('Trdmite  de Ordenes de Pago vy :
Comprobacién : Comprobacion de Gastos” del :

de Gastos : Departamento de Contabilidad General”

‘ Conector 3 viene de la aciividad 3 de esie
‘procedimiento. :

Fin Fin del Procedimiento.

FM:510-0] R&V:0"



Procedimiento; : CODIGO: REVISION:
Procedimiento para pago de Estimaciones PR-413-02 0
Ordinarias y Finiquitos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
CORRESIDORA , 26-03-2018 26-03-2018

- Politicos:
1 1. Las érdenes de pago se recibirdn siempre y cuando las mismas se encuenfren debidamente requisitadas y se entreguen a ventanilla de la
Secretaria de Tesoreria y finanzas conforme al calendario autorizado v establecido para el ejercicio fiscal corespondiente.

Responsabilidades :

1. El Jefe del Deparfamento de Contabilidad de Obra Piblica revisard y regresard a las dreas ejecutoras las Ordenes de pago incorrectas en un
plazo no mayor de tres dias hdbiles.

2. verificar que la documentacion fiscal se encuentre comectomente elaborada para realizer el pago corespondiente.

3. Es responsabilidad de la Secretaria de Desarolio Urbano y Obras PUblicas, y/o la JDependencic ejecutora, infegrar las érdenes de pago de
obra pdblica, ya que fungen como instandia ejecutora de las obras con las que se cuentan.

Definiciones y siglas:

SAT: Servicio de Adminisfracion Tributaria
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por intermnet

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

- Manual para la Administracién del Gasto Publico del Municipio de Conmegidora, Qro.
- Convenios de cada uno de los Fondos.

- Reglas de Operacidn para cada uno de los Fondos.

- Ley de Coordinacion Fiscal.

- Ley de Disciplina Financiera.

Formatos Utilizados:

N/A

U

Aprcbé:

Y

yd
| 7
Elaboré: Revis?:

&Esar Calderdn Tapig . . s N W Vi
Lic. Maria Fetwangt Hinojosa Cervantes Jefe Deparfamérito de Contabilidad,de Obra Lic. Magm%?ornéﬁé?e};wﬁ
_ . PGblica / P A -

7
7 #510-01 Rev.0
,”://M




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Conciliaci . : PR-413-03 0
onciliaciones Bancarias de Fondos Estatales y Federales i bt creacidn:| FehA BE MODTE
oA 05-04-18 05-04-18
Dependencia: Dependencia Subordinado:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE EGRESOS -
OBJETIVO:

Dar certeza alos ingresos pagos sefdlados dentro del estado de la Cuenta Bancaria.

Departamento de Contabilidad de Obra Péblica

Descripcion

{ Inicio )

Recibe

Estados de
Cuenta

Ingresa, define,
generay coteja

23 >

Estadcs de
Cuenta

Auxliar Contable

Si

sEstdn
registrados los
cargosy
abonos?

Registra

Auxiliar Cont cble

integra

FM-413-01

:del Estado de Cuenta.
iConecTor 1 viene de la pregunta gSe%

:Cuenta?

- 1. Durante los primeros dias de cada mes,:
:el Andlista de Contabilidad de Obra recibe :
del Anafista Financiero los estados de:
:cuenta bancarios de los Fondos Federdles
-y Estatales que tienen cuenta bancaoria:
ractiva durante el ejerdcio fiscal corriente.

:Conector 2 viene de la pregunta Es'
: corecta la conclliacion bancaria? :

:Conector 3 viene de lo pregunta sla:
sconciliocion  bancaria revisada por el
: Director de Egresos es comrecta? :

:2. El Andlista de Contabiidad de Obra:
singresa ol médulo de “"Contabilidad" del:
:SIMMC, define los pardmetros tanto de:
;rango  de  fechas como de cuenta:
:contable, genera el Auxilior Contable :
:requerido y coteja los cargos y abonos del :
mes referido denfro del Estado de Cuenta.

ggEstén regisirados los cargos y abonos del
: Auxiliar Contable y del Estado de Cuenta?

§si estdn regisrados los cargos y abonos del
: Auxiliar Contable y en el estado de cuenta.

éConecfor 1 va a la aclividad 4 de esfeg
‘ procedimiento. :

éNo estdn registrados los cargos y abonos
:del Auxilior Contable y del Estado de :

~Cuenta.

'3, Bl Andlita de Contabiidad de Obra

‘registra las partidas de los cargos y abonos §
:que quedarian en conciliacion al no verse -
‘reflejados denfro del Auxiliar Contable o'

:encuentran regisirados los cargos y abonos :
del Auxiior Contable y del Estado de:

-4, El Analista de Confabllidad de Obra, af
:no existir montos en conciliacién, integra el :
:saldo bancario y el saldo contable, dentro :

‘del formato  FM-413-01 “C}c;ngiliccién{
:Bancaria” / ! :
. P /

-



Procedimiento: ' . CODIGO: REVISION:
Conciliaci B ias d - PR-413-03 0
onciliaciones Bancarias de Fondos Estatales y Federales = DE CREACION:| FECHA DE MODIE
CORREGIDORA - , : 05-04-18 05.04-18

Departamento de Contabilidad de Obra POblica Descripcién

5 , !5, E| Andista de Contabiidad de Obra |
Imprime, frmay " limprime, frma el formato  FM-413-01 :
turna . “Conciliaciéon Bancaria” y lo tumna al Jefe -

’ :de Departamento de Contabiidad de :
: Obra POblica para su revision. o
FM-413-01 : :

6 . 6 El Jefe de Departamento de§
: Contabilidad de Obra Piblica revisa el :
Revisa : formato FM-413-01 “Conciliacion :

: Bancaria”.
FM-413-01
- 3Es comecia la conciliacion bancaria?

3Es No : No es comecta la conciliacion bancaria :
correcta la » 9 . .
: N onctiacien C :Conector 2 va a la actividad 2 de este '

: procedimiento

: i es correcta la conciliacién bancaria

7 : :
Rubrica v turna 7. El Jefe de Departamento de

4 - : Contabiidad de Obras Pblicas rubrica :

:FM-413-01 “Conciliacién Bancaria” y furna :

- ol Director de Egresos. :

FM-413-0} : =

' . N .

8 I : :8. El Director de Egresos revisa de manerd :
Tuma :dleatoria el FM-413-01  “Conciliacion :

:Bancaria”

FM-413-01

2 Conciliacion
revisada por
Director de Egresos
es corecta?

“3La conciliacién bancaria revisada por el
: Director de Egresos es corecta? :

":No es cormecta la conciliacién bancaria :

No @ ‘revisada por el Director de Egresos. :
éConecTor 3 va ¢ la ocfividad 2 de este

:procedimiento.

St ‘Si es comecta la conciliacién bancaria

-revisada por el Director de Egresos.

///P\

7

FM-5T0-0T Re'V,O'f



Procedimiento:

Conciliaciones Bancarias de Fondos Estatales y Federales

CORRESIDORA

CIUBADANA

cODIGO:; REVISION:
PR-413-03 : ]
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

Departamento de Contabilidad de Obra Piblica

Revisa

FM-413-01

Firmay enfrega

FM-413-01

Fin

e e e FM-S]O-O] ReV.O'

05-04-18 05-04-18

Descripcion

:9. El Director de Egresos fima FM-413-01. :
: "Conciliacién Bancaria” y lo enfrega al !
. Jefe de Departamento de Contabilidad de :
: Obras PUblicas. :

:10. El Jefe de Deparfamento de:
: Contabilidad de Obras Piblicas  entrega :
: FM-413-01 “Conciliacién Bancaria” firmada
al Jefe de Contabilidad General para su :
‘Integracién o los Estados Financieros del
‘mes que comesponda. :

Fin del procedimiento.

)




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
e s PR-413-03 0
Conciliaciones Bancarias de Fondos Estatales y Federales FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF.
 CORREGIDORA ' ; ; B 05-04-18 05-04-18

_ Politicas:

1. Las conciliaciones bancarias se realizan de manera mensual.
2. El Analista Finandiero deberd proporcionar al Jefe de Departamento de Contabilidad de Obra Piblica los estados de cuenta banc arios dentro

de los primeros dias de cada mes para redlizar la conciliacidon bancaria.

Responsabilidades :

El Departamento de Confabilidad de Obra Piblica tendrd ia responsabilidad de colejar de manera mensudl los auxilicres contables de los
fondos con los que se cuenta contra el estado de cuenta bancario; los cargos y abonos generados denfro del mes, para redlizar la condliacidn
| bancariay ser integrada dentro de los estados financieros.

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora.

1

Normatividad y Documentos Externos:
=Reglamento Orgdnico del Municipio de Comegidora, Querétaro, .

. Formatos Utilizados:
FM-413-01 Formato de Conciliacidon Bancaria

Elaboré: Aprobd:
&) / /’ Zir ""{ Calderdn Tapia . '// ATV, B -
Lic. Maria Fe ARttt inojosa Cervantes Jefe Departa fo de Contabilidad de Obro/ : Lie“Maria Bugenia Rivaslobadila

Publica Directora %Egsos/




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Reportes del Sistema de Formato Unico en el Portal - PR-413-04 o
Aplicativo de la SHCP : FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIFE:
CORREGIDORA 11-04-18 11-04-18
Dependencia: ' Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORER{A Y FINANZAS DIRECCION DE EGRESOS

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a la presentacion de informes trimesirales sobre proyectos y programas de inversidn en € Sistema de Formato Unico dentro del
Portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de las o ortaciones federales, convenios de coordinacion y subsidios que
recibe la entidad federativa.

N

Departamento de Contabilidad de Obra PUblica Descripcién

Inicio -
@ . 1. El Jefe de Departamento de Contabilidad

. de Obra ingresa al Portal Aplicativo de la:

4

1 : SHCP y da de alfa los proyectos de inversidn y/ :
: 0 programas de inversion en el Sistema de:

Ingresa y da de : : Formato Unico {SFU), con el nombre, monto y -
alta : localizacién en que fueron aprobados. :

. 2 El Jefe de Departamento de Contabilidad :
: de Obra da seguimiento a los folios de los:
: proyectos ejecutados con recurso  FISM,
: previamente capiurados por SEDESOL en los
: MIDS y migrados para su seguimiento por la':

2 . - entidad federativa,
Da seguimiento ' Conector 1 viene de la pregunta sla:
! . : informacidn; es validada por la Secretaria de
v ‘ . Finanzas del Estado de Querétaro? :

.§Conec1‘or 2 viene de la pregunta gHoy§

] , . observaciones por parte de la Secretaria de:
@_“,  Hadienda y Crédito Publico? :

: 3. El Jefe de Departamento de Contabilidad
:de Obra, denfro del médulo "Gestion de:
: Proyectos”, captura el seguimiento a los:
: proyectos de inversion y/o programas de:

A

3 tinversion  reportados  en el rimesfre;
Captura : - idenfificados por medio de "folio Unico de®

y define : i registro”, y define los importes segin el

s momento  confable que  comesponda:

: Aprobado, Modificado, Ministrado :

"1 [Recaudado), Comprometido, Devengado, :
. Ejercido o Pagado. :

. 4. El Jefe de Departamento de Contabilidad
4 :de Obra, dentro del moédulo “"Avance -
- Financiero", reporta la totalidad de los recursos -

: de gasto federalizado ejercidos por fondo, :
: convenio o subsidio, con una desagregadion :

. a nivel de Partida Genérica, de acuerdo con :

: el Clasificador por Objeto del Gasto (COG), :
: sea gasto comiente o gasto de inversion, y:
: define los Importes segin el momento :
i confable  que  corresponda:  Aprobado, :
. Modificado, Ministrado (Recaudado), :
: Comprometido, Devengado, FEercido o
Captura : Pagado. :

Reporta y
define

i 5. Bl Jefe de Deparfamento de Contabilidad :
: de Obra, dentro del médulo "Indicadores”, :
s captura las metas y los avances de los !
: indicadores en las "Matrices de indicadores *
- para Resulfados” que son concertadas por las
: Dependencias Coordinadoras de cada Fondo :
: de Aportaciones Federdles con las entidades
1 : . : federativas, asi como los métodos. decét

: de los indicadores del RAMO 33~

e

....,/ ...............................

ya FA510-01 Rev.0
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Procedimiento: « CODIGO: REVISION:
Reportes del Sistema de Formato Unico en el Portal PR-413-04 0
Aplicativo de la SHCP . FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
: ‘°°§§£%‘P&R" 11-04-18 11-04-18

Departamento de Contabilidad de Obra Péblica

Reporta

No

sinformacion
vaidada por Gob.
Del Estado?

sHay
observaciones de
SHCP?

7.
Decarga y
depura
Reportes SFU
8
Eiaboray
recaba
Reporte Mpio. |
Corregidora
9

Solicita

Reporte Mplo.
Corregidora

Descripcion

16, Bl Jefe de Deporfomento de :
: Contabilidad de Obra, denfro del médulo :
' "Evaluaciones”, reporia el resultado de las :
: evaluaciones redlizadas o los programas,
- fondos o convenios que transfieren recursos
: federdles. :

:gla informacién  es  validada por Ia !
:Secretaria de  Finanzas del Estado de !
: Querétaro? :

iNo es validada por la Secretaria de :
: Finanzas del Estado de Querétaro. :

§Conecfor 1 va a la actividad 3 de este
: procedimiento :

?Si es validada por la Secretaria de Finanzas
: del Estado de Querétaro. :

‘sHoy observaciones por porte de la,
: Secretaria de Hadenda y Crédito PUblico?

:Si Hay observaciones por pare de |q,_,é
: Secretaria de Hadenda y Crédito PUblico.

éConecfor 2 va a la aclividad 3 de este
: procedimiento i

No Hay observaciones por parfe de la:
:Secretaria de Hadenda y Crédito PUblico. -

7. El Jefe de Departamento de !
:Contabilidad  de Obra descarga  los !
:reportes emitidos por el SFU durante de los :
:Ulfimos dias del mes en que se presentay :
depura la informacion que no corresponda :
:al Municipio de Corregidora. :

8. E Jefe de Depatamenio de:
: Contabilidad de Obra elabora reporte del :
*Municipio de Coregidora y recaba firma :
:de validacién del Director de Egresos y del :
“Secretario de Tesoreria y finanzas. :

:9. El Director de Egresos solicita, mediante :
oficio  dirigido al Director Juridico vy :
:Consultivo de la Secretaria de Gobiemo, la :
:publicacion de los reportes en el periddico :
‘oficial de Gobiemo del Estado dé&*
:Querétaro "La Sombra de Arteaga”. :

-

.......... Q'/WSTO-‘OI'REVZO'Z




Procedimiento: , . 4 , CODIGO: REVISION: |

Reportes del Sistema de Formato Unico en el Portal PR-413-04 0 ,

o | Ap“caﬁvo dela SHCP FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF; .
- ' ‘ 11-04-18 11-04-18

Departamento de Contabilidad de Obra Piblica Descripcion

+ 10. Una vez publicados los reportes en "L.a
. Sombra de Areaga’, el Jefe de:
. Departamento de Contfabilidad de Obra, *
. envia el reporfe de forma inmediata para :
. ser publicado en el portal de fransparencia
. del Municipio de Carregidora :

Envia

Reporte Mpio.
Coregldora

Sombrade
Arteaga

. 11. El Director de Egresos envia oficio de
11 ;. notificaciéon frmado por el Secretario de
) ¢ Tesoreria y Finanzas a la Secretaria de :
Publica . Tesoreria del Poder Hecufivo del Estado de. :
: Querétaro dentro de los primeros 11 dias.:
. del mes posterior a la publicacion, con el :
. detalle de periddico en que fue publicado -
: el reporte y los ligas URL en que se
: encuentra. . o

Fin del procedimiento.

Fin

a

FM:510-01 Rev:0°




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Reportes del Sistema de Formato Unico en el Portal PR-413-04 0 A
; ‘ Aplicativo de la SHCP : FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:;
CORRECIDORA 11-04-18 11-04-18
Politicas:
N/A

Responsabilidades :

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Contabilidad de Obra: i

* Modificar cada frimestre Ia contrasefia del Usuario del SFU para Municipio de Corregidora.

* Presentarlainformacidn del ejercicio dentro de los 20 dics posteriores al clerre del fimestre, sobre el ejercicio, destino y
resultados obtenidos respecto de los recursos publicos federales (aportaciones federales, convenios de coordinaciény subsidios)
que les sean fransferidos al Municipio de Corregidora mediante los formatos de: Gestion de Proyectos, Nivel Financiero, Ficha
Técnica de Indicadores ‘ :

Definiciones y siglas:

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico

SFU: Sistema de Formato Unico, es la aplicacion informdfica, mediante la cuallas entidades federativas, municipios y
demarcaciones del Distrito Federal reportan sobre el ejercicio, destino yresultados obtenidos con los recursos federales
fransferidos mediante aportaciones, subsidios Y convenios de descentralizacién y reasignacion.

Formato Unico: Informe pormenorizado, obra por obra, accidn por accién acerca del gjercicio, destino respecto de los
recursos federales que les sean transferidos, asi como el avance fisico de las obras y acciones.

* Se ingresa al PASH Portal Aplicativo de a Secretaria d‘e Hacienda y Crédito Publico enla liga:
~Nombre de usuario del Municipio de Coregidora: MCQ85010] UX0
* Contrasefia: mcq1tim2018. (abreviacién del timestré de que se trate)

* Las definiciones de los momentos contables: Aprobado, Modificado, Ministrado (Recaudado), Comprometido, Devengado,
Ejercido o Pagado, pueden consultarse en las fuentes citadas en el dpartado de Nomatividad y documentos extemos.

Normatividad y Documentos Externos:

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH) articulo 85, Fracc. Ii

* Ley de Coordinacion Fiscal (LCF) Art. 48

« Ley de Transparencia, art. 66 de, en su apartado XX (informacién financieray.

» Lineamientos parainformar sobre el ejercicio, destino y resultados de los recursos federales transferidos a enfidades federativas,
municipios y demarcaciones teritoriales del Distrito Federal, y de operacion de los recursos del Ramo General 33, publicados en
el Diario Oficial de la Federacién el 25 de abril de 2013,

* Reglamento Orgdnico del Municipio de Comegidora, Querétaro.

| < Formatos del SFU: Gestién de Proyectos, Nivel Financiero, Ficha Técnica de Indicadores

*'Guias y manuales del SFU, en la siguiente liga:

‘hitpy//www fransparenciapresupuestaria.gob mx/es/PTP/Formato _Unico

« Guia de criterios :

+ Guia rdpida para la carga de avances de Gestién de Proyectos (versién 1.6)

+Guia répida para la carga de Avance Financiero

¢ Guia répida para la carga de avances de Indicadores y Evaluaciones

| «:Programas Presupuestarios de Gasto federalizado

_Formatos Utilizados:

N/A

Elaboré: Aprobé:

Lic. Marfa Ferpapida Hinojosa Cervantes
Analistalde Organizacion

%

Lic. Mdfia Eugenia Rivas pgbaiia
Directora de Egresos

/ FM-510-01 Rev.0 -
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4. Procedimientos de la Direccién de Ingresos
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. . PR-421-01 0
Cobro de caja FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
cng&ﬂgﬂﬂhm -, / 25-08-17 25-08-17
Dependencia: ' Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO: ‘
Ejecutar y conirolar ia recaudacion de Ingresos Municipales por impuestos, productos, derechos aprovechamientos de ingresos extraordinarios,
asf como las aportaciones que correspondan al Municipio.

Departamento de Recaudacién v Descripcién

Inicio }

:1-El Cdcjero recibe del conirbuyente la:
‘liquidacion  para realizor su pago que:

4 ‘puede ser :
1 ‘- Impuestos.
. .- Derechos,
Recibe ‘- Productos.
:- Aprovechamientos.
Documentos 0 .- Y ofras contribuciones municipales.
y :

2 :2.-El Cajero ingresa al SIMMC médulo “Cdija
Ingresa, capturag, :Universal” fondo fijo a su cargo y captura
genera e indica :datos de los mismos, genera pase de caja :

j -e indica al Contribuyente la cantidad o
Pasedecaja 0 DOQGF- :
3 : ;
Recibe :3-El Cdjero recibe del Contribuyente la
.cantidad a pagar ya sea en afectivo, :
:cheque, transferencia electréonica, tarjeta :
Pase de caja 0 -de crédito, debito o combinacién de :
:ambas. :
v :
4
Revisa : :
:4.-El Cadjero revisa si el pago lo realiza con :
- cheques, tarjetas de crédito o débito.
Pase de cgja 0 :
Y
56l ‘3El pago es regli_zodo con cheque, tarjeta :
pago es realizadd No - de credito o débito? :
con cheque, :
tarjeta qe.crédi’ro : :
o debito? ‘No es realizado el pago con cheque,
‘tarjeta de crédito o débito. :
S 5 :5.-El Cajero recibe pago en efectivo :
{ :

‘registra en el SIMMC cantidad sefialada.

Recibe y registra : :
O
‘Conector 1 va a la actividad é de este :
Pase de caja 0 - procedimiento. :
. :
6 :

Conector 1 viene de la actividad 5 de este
: procedimiento. :

Recepcion de , . .
8hequeofariem : St es realizado el pago con cheque, tarjeta -
: de crédito o débito. :

Llena y valida

y 1 6.-El Cajero solicita al Contribuyente llene
:formafo “Recepcion de cheque o tareta” :
1 . :y  valida informacién fiscal  del :
: Confribuyente para la generacién de su -
:recibo. :

1 . FM-510-01Rev.0




CORREGIDDRA
EIUTANAHA

Procedimiento:

Cobro de cqja

CcODIGO:; REVISION:
PR-421-01 0

FECHA DE CREACION:

FECHA DE MODIF;

25-08-17 25-08-17

Departamento de Recaudacion

Descripcién

Ingresq, seleccionq,
captura, generq,
imprime, firma y sella

Pase decaja 0

Entrega e indica

Pase de caja 0

Y
No
sEs comrecto el
comprobante de
pago?
A

9

Si Informa

Pase de cqgja 0
10
Solicita y verifica
Pase de caja 0

1

Ingresa,

selecciona,
captura
Pase decaja 0
A
12
Sella, indica,
enfrega y solicita
Pase de caja 0
2

-7.~El Cdjero ingresa al SIMMC en el médulo !
"Recaudacion”, selecciona, “Mdédulo de :
:cajas " captura cantidad o pagar v
‘genera pase de caja, imprime en dos:
‘tantos si el pago de derechos, productos
‘aprovechamientos y ofras contribuciones :
:municipales firma vy sella. :

:8.-El Cdjero entrega comprobante de :
‘pago al Contribuyente e indica que debe :
-revisar si es correcto. :

sEs correcto el comprobante de pago?

-No es correcto el comprobante de caja.
:9-El Cdjero informa la Supervisor de -
:Recaudacion las causas por la que fue !
:cancelado el comprobante de pago.

- 10.-El Supervisor de Recaudacién solicita al :
:cajero el nUmero de recibo oficial y verifica :
‘que este regisfrado el mofivo de la:
:cancelacion, sellado y firmado por el :
:Cdjero. :

- 11.-El Supervisor de Recaudacién ingresa al
‘SIMMC en el mddulo  “Recaudacion”, :
:selecciona “Cancelacién  de recibo" :
- captura ndmero de serie, folic de recibo vy :
: motivo de la cancelacion. :

12.-El Supervisor de Recaudacion sella de
:cancelado el comprobante de pago, :
sindica las causas por los cudles fue .

. cancelado, firma, entrega al:
- Coniribuyente y solicita frma de recibido :

ren el acuse.

§Conecfor 2 va a la actividad 8 de este
: procedimiento. :

FM-510-01 Rev.0



EORREGIDORA
CHIADANA

Procedimiento:

Cobro de cqja

coODIGO: REVISION:
PR-421-01 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
1 25-08-17 25-08-17

Departamento de Recaudacion

Descripcion

13

16

Genera

Reporte de caja

i

A

Ordena, sumaq,
valida vy verifica

Reporte de cajo

i

Verifica y anexa

Reporte de caja

h

Determina

Reporte de caja

i

Notifica

Reporte de caja

i

Detecta

Reporte de caja

i

Fin

.$f es correcto el comprobante de pago.
:13.-El Cajero dl final de cada jornada de :
‘trabajo genera los siguientes reportes de !
cajas :
‘- Reporte tipo de pago, portada del corte, :
sellada y firmada. :
-~ Recibo de pago de fraslado de dominio :
:al drea correspondiente. :
- Acuse de entrega de pagos, realizados
-en bancos, tiendas, kioskos y Qpagos.

-14.-El Cajero ordena vy realiza la sumatoria :
‘en Excel, de los biletes y monedas, :
-fransferencias  elecirdnicas,  depdsitos -
.bancarios, boucher de tarjetas de crédito :
:y/o débito, cheques y valida en pantalla
‘con el corte de caja, verifica que el total
:de la sumatoria sea la misma que el:
‘reporte de concenirado del dia. :

:15.-El Cajero verifica que la existencia fisica :
- de valores, acumulando efectivo, cheques,
‘pagos electronicos, pagos con tarjeta de :
:crédito y débito, resulte la  sumatoria
‘redlizada en Excel y anexar al reporte de !
.corte de caja (los cheques se anexan en :
copias). :

:16.-El Cajero determina diferencias, si esta :

‘son: :
- Importe no coincide en SIMMC con :
‘efectivo. :
:- Importe no coincide en SIMMC con:
tarjeta. :
i~ Importe no coincide en SIMMC con :
‘cheques. :

- Importe no coincide en SIMMC coni
: transferencia. :

517.—EI Cajero notifica al Supervisor def
:Recaudacién verifiqgue en sistema  los :
“importes. :

: 18.-El Supervisor de Recaudacion detecta :
:las diferencias, elabora acta administrativa :
s por los siguientes motivos: :
.- Registro con sobrante de caja.

- - Falta de dinero se le cobra al cajero.

Fin del procedimiento. :

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
PR-421-01 0
Cobro de cdja FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA 25-08-17 25-08-17

Politicas:

1.- Si el pago es con cheque y su valor es igual o mayor a $10,000.00 éste deberd presentarse debidamente certificado.

2.- St el pago lo redliza con tarjeta de crédito es hasta un monto de $50,000.00.

3.- Los recibos oficiales cancelados no son ingresados en corte de caja y los dias viernes de cada semana son entregados, junto con und lista de
recibos cancelados al Supervisor de Recaudacion.

4.- Los recibos de cobro son cancelados por [os siguientes conceptos:

- Error en la impresion,

- Causas atribuibles al confribuyente por lo que el frédmite no concluye.

- Error al generar el pases de caja, otras.

Responsabilidades :

1.- Es responsabilidad del Cajero sellar de cancelado, en cada uno de los ejemplares que componen el recibo, firmar describir la causa de
cancelacién, acuse del contribuyente que recibe la cantidad del recipo.

Definiciones y siglas:
N/A

Normadtividad y Documentos Externos:
N/A

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboré: Reviso:

Lic. Diana Dolores Taboada Coutifio
Directora de Ingresbs

Leticia Jiménez Mandujano
Jef Departamento de Recaudacion

4 FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Devolucién de Contribuciones Municipales por Pago de lo PR-421-02 0
. Indebido FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
A 12-03-18 12-03-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO:

Garantizar el cobro correcto de las contribuciones municipales en los casos en que sea solicitada una devolucién
de pago de lo indebido por parte del contribuyente

Departamento de Recaudaciéon Descripcion

{ Inicio )
1. El Supervisor de Recaudacion recibe del
A 4 :contribuyente solicitud por escrito de la:
1 o devolucidon  de un  pago realizado
Recibe, integra 'y ‘indebidamente, conforme a los requisitos :
turna . :establecidos  en  las  politicas  del :
sprocedimiento, integra el expediente y:
Recuiiios ‘tuna al  Jefe de Departamenio de:
‘Recaudacion. :
Y z :
2 ] ;2. Bl Jefe de Departamento de:
. :Recaudacion analiza el expediente de la:
Analiza ‘solicitud. :
@edie/me:! ggSe requiere validaciéon por parte de Icn§
:Dependencia emisora de la liquidacion de :
‘pago? :

:No se requiere validacion por parte de la
:Dependencia. :

sRequiere
validacién de

éConector 1 va a la pregunta gEs§
:procedente la devolucion del pago?

§s|' se requiere validacién por parte de la
: Dependencia. :

3 :3. El Jefe de Deparfamento de:
solicita :Recaudacién solicita la validacién de la -
: Dependencia, mediante oficio firmado por :

- el Director de Ingresocs. :
Requisit . . .
e “Conectfor 1 viene de la pregunia zSe :

-requiere validacion por parte de la:
: Dependencia emisora de la liquidacion de :
:pago? :

sEs procedente la devolucidn del pago?

No 4

%Es procedente I3 : No es procedente la devolucién del pago.

devolucién? Informa : :
4. Bl Jefe de Departamento de :

:Recaudacién informa al contribuyente de :

Requisifos ‘la improcedencia de la devolucién, :

- mediante oficio firmado por el Director de -

T Ingresos. :

Conector 2 va al Fin del Procedimiento

éSl’ es procedente la devolucion del pago.

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Devolucién de Confribuciones Municipales por pago de lo PR-421-02 0
-y indebido FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 12-03-18 12-03-18

Departamento de Recaudacién

Descripcion

(e p— s

Solicita

Requisitos

Genera y notifica

Expediente

Fin

:5. El Supervisor de Recaudacién solicita al :
:Departamento de Contabilidad General ef :
:alta de Beneficiario, con nombre y RFC.

:6. El Supervisor de Recaudacion genera la :
:Orden de Pago correspondiente en el SIM :
1y nofifica via electrénica al Contribuyente.

éConector 2 viene de la actividad 4 de este
:procedimiento :

Fin del Procedimiento




Procedimiento: , CODIGO: REVISION:
Devolucién de Contribuciones Municipales por pago de lo PR-421-02 0
- indebido FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRECORA 12-03-18 © 12-03-18

Politicas:

La solicitud para devolucion de un pago realizado indebldamente debe acompafiarse de los siguientes requisitos:

-Escrito que explique los motivos de solicitar la devolucién, indicando domicilio, teléfono y correo electrénico de contacto
-Alguno de los siguientes: recibos originales, comprobantes que acrediten el pago o estado de cuenta en caso de doble cargo
-Credencial del INE actualizada

-Carta de datos bancarios

-St es persona moral, poder notarial que acredite la representacion legal

Cuando proceda, la devolucién de contribuciones se podrd realizar mediante transferencia electrénica o pago en ventanilia, previo acuerdo
con el contribuyente,

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
SIM: Sistema de Informacién Municipal

Normatividad y Documentos Externos:
N/A

Formatos Ulilizados:
N/A

Elabord: Revisé:

Wy e

Lic. Maria Perhapdd inojosa Cervantes

Lic. Diand Dolores Taboada €outifio
Directora de Ingresos

FM-510-01 Rev.0



CORREGIDORA
LIUDARAHA

Procedimiento:

CcODIGO: REVISION:
, PR-421-03 0
Control de boletos de recaudacién externa FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
17-04-18 17-04-18

Dependencia:

SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE INGRESOS

OBJETIVO:

Garantizar el control y abastecimiento de formas valoradas para el Municipio de Corregidora

Departamento de Recaudacién

( Inicio )

Revisa
2
Informa
y
3 -
Recibe e
informa
y
4 .
Considera e
informa
y
5

Elabora

Descripcién

1. E Jefe de Departamento de:
:Recaudacién revisa que la existencia fisica :
:de boletos de piso y bafios concuerde con
“la existencia registrada en el SIM, :

2. El Jefe de Departfamento de:
:Recaudacién informa a SEDESU cuando Ig
:existencia sea insuficiente para el periodo, :
:a fin de que redlice la peticién de boletos :
:por escrifo  dirigido ol Secretario de :
: Tesoreria y Finanzas y espera oficio. :

:3. El Jefe de Departamento de:
:Recaudacién recibe de la Secretaria de !
:Tesoreria y Finanzas el oficio turnado con le
:solicitud de boletos e informa al Supervisor-:
: de Recaudacion. :

- 4. El Supervisor de Recaudacion considera -
‘la existencia fisica y la cantidad necesaria
‘para el periodo e informa al Auxiliar :
- Administrativo de la Direccién de Ingresos -
:para que elabore la requisicion. ;

5 Bl Auxiliar Adminstrativo  elabora Ioé
‘requisicién de boletos. :

:Se conecta con el proceso de Adquisicién :
Adjudicacion de .y Adjudicacién de Bienes y Servicios, de la :
Bienes y Servicios : Secretaria de Administracion. :




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Control ., PR-421-03 0
| ontrol de boletos de recaudacién externa FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
"”5555.;’2?3“ 17-04-18 17-04-18
Deparfamento de Recaudacién Descripcién

6 Recibe 6. El Supervisor de Recaudacion recibe los ;

actualiz o’ e ‘boletos  del proveedor, actudliza o'

informa ‘existenciaen el SIM e informa al Jefe de:

: Departamento de Recaudacion.

4 7. Bl Jefe de Departamento de :

7 :Recaudacién informa o SEDESU de la':
Informa . disponibilidad de boletos. .

3 :8. El Supervisor de Recaudacién ingresa al :

8 Ingresaq, :SIM médulo "Recaudacién”, selecciona :
selecciona y :"Programas”-  "Cajeros folios" y asigna’
asigna ' :nimero de folio inicial y folio final. :

A 4 . Lart ot

9 :9. El Supervisor de Recaudacién entrega :
Entrega, solicita :boletos de piso a la Secretaria .de:

y archiva :Desarrollo  Sustentable, solicita selle de :
:recibido en el oficio. Archiva acuse de :

-recibido.

Boletos

- Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento; CODIGO: REVISION:
PR-421-03 0
’ Control de boletos de recaudacion externa FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA 17-04-18 17-04-18
Politicas:

N/A

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
SIM: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:
N/A

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboré:

i B k\) g%
tic. Maria£grhay

Revisé:

|
Lic. Diana Dolores Taboada G
Directora de Ingresos

Mandujano
hAegtio de Recaudacion

outifio

Jefe del Departa

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
, PR-421-04 0
Entrega de Valores a Empresa de Seguridad FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODI-
cmmP& 12-04-18 12-04-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO:

Garantizar el control y resguardo de valores hasta su entrega a Empresa de Seguridad externa al Municipio de Corregidora,

Departamento de Recaudacioén Descripcion

( Inicio

4
1
Entrega
Depésito
2
Recibe y
resguarda
Fichas de
Depdsito
y
3
Entrega
Fichas de
4
Recibe y
archiva
Acuse de
depdsito ___
\ 4
Fin

‘ mente en

. 1. Bl Cdjero que labora fuera del CAM, al -
. final de la jornada laboral, entrega corte :
. de cdja y fichas de depdsito al Auxiliar
: Administrativo designado, con apoyo de:
. personal de la Secretaria de Seguridad

- PGblica Municipal.

: 2. El Supervisor de Recaudacién recibe del :
: Auxilior  Administrativo  designado vy del :
. Cajero que labora dentro del CAM, el
: corte de ccja y los fichas de depdsito :

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev.0

: correspondientes y resguarda temporal- |
la cojo de seguridad del:
. Departamento de Recaudacion. :

: 3. El Auxiliar Administrativo entrega valores :
.y fichas de depdsito de la recaudacion del :
. dia anterior a la Empresa de Seguridad
- Privada, para su depdsito en instituciones :
: bancarias al siguiente dia hébil. :

. 4. El Supervisor de Recaudacién recibe :
. acuse de depdsifo de valores y archiva.



Procedimiento: .| coODIGO: REVISION:
PR-421-04 0
Enfrega de Valores a Empresa de Seguridad FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE
i 12-04-18 12-04-18

Politicas:
La Empresa de Seguridad Privada recolecta valores los dias viernes y sébado.

Responsabilidades :

E$ responsabilidad del Supervisor de Recaudacién designar al Auxiliar Administrativo responsable de realizar la recoleccién de
valores del personal de Caja que labora fuera del CAM ,
Es responsabilidad del Supervisor de Recaudacién solicitar oportunamente el apoyo de la Secretaria de Seguridad Publica
Municipal para la recoleccion de valores en instalaciones externas al CAM. .

Definiciones y siglas:

CAM: Centro de Atencién Municipal de Corregidora, Qro.
SIM: Sistema de Informacidn Municipal

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.
Fichas de Depdsito Bancario

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboré: Revisd: Aprobd:

i
!A
¥

Lic. Diana Dolores Taboadi Coutifio
Directora de Ingresos

C.P. Leficia Jiménez Mandujano A
Jefe del Departamento de Recaudd ony -

A

FM-510-01 Rev.0



EORREGIDORA
EHBADANA

Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Aplicacién de Beneficios Fiscales Otorgados al PR-422-01 0
Contribuyente FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
19-01-18 19-01-18

Dependencia:

Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS » DIRECCION DE INGRESOS

OBJETIVO:

Aplicacion el beneficio fiscal a las personas que sean pensionadas-jubiladas, tercera edad, cuenten con discapacidad o sean Madres- Padres

Solteros y que reGnan los requisitos de acuerdo a la Ley.

Departamento de Impuestos Inmobiliarios Descripcion

{ Inicio )
¢
y _ 11.-El Auxilior de Impuesto Predial recibe del :
1 Contribuyente el formato  FM-422-01:
. . :"Solicitud de Aplicaciéon de Beneficio” e :
Recibe y revisa -identificacion oficial vigente, revisa .que la :
:informacién cumpla con los requisitos para

roforgar descuentos.
FM-422-01 :
< ) 5351 Contribuyente  cumple con los

‘requisitos?
Y

:No cumple con los requisitos. :
2l :2.-El Auxiliar de Impuesto Predial informa al
Contribuyente No . . - e .
cumple con los :Contribuyente sobre la imposibilidad de :
requisitos? :otorgarle el beneficio. :
2 ‘Conector 1 va a la actividad 1 de este :

:procedimiento.

FM-422-01 Si cumple con los requisitos.
:3.-El Auxilior de Impuesto Predial integra :

.expediente, ingresa al SIMMC, médulo :
- “framites”, captura los siguientes datos:

. :- Clave Catastral.

Integra, ingresa y .- RFC.

captura :- Nombre de Propietario.

-~ Domicilio de Predio.
FM-422-01 - Teléfono. )
-- Observaciones.

.- Tipo de tramite.

:- Fecha de ingreso.

: - Porcentaje del Beneficio.

4 .- Tipo de Beneficio.

) .- Requisitos cumplidos.

Enfrega, informa .- Datos del Predio. , :
y solicita :Se genera un nimero de folio, que serd :

: asignado al expediente.
FM-422-01 :

‘4Bl Auxiliar de Impuesto Predial, entrega :
‘numero de folio al Contribuyente e informa
“la fecha probable de resolucion, para que :
A ‘acuda a los oficinas a realizar el pago Y :
ssolicita firma en el formato FM-422-01 :
: "Solicitud de Aplicacion de Beneficio”.

Si Informa

A




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Aplicacién de Beneficios Fiscales Otorgados al PR-422-01 0
~ Contribuyente FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
Cﬂgﬁgﬂm&m 19-01-18 19-01-18

Departamento de Impuestos Inmobiliarios Descripcién

éS.—EI Auxiliar de Impuesto Predial, eloboro§
5 -oficios, que serd uno diigido al:

:Departamento de Notificacién y Cobranza :
Elabora : . Wttt :
‘para que redlice las  verificaciones :

:domiciliarias y el ofro serd dirigido al Titulor :
Gficio 0 :de la Dependencia del Registro Publico de :
-la propiedad del Estado de Querétaro, con :

‘el fin de emitir la Constancia de Unica
@‘_, :Propiedad. :

§Conector 2 viene de la actividad 7 de este

s A ‘procedimiento.
Registra :6.-El Auxiliar de Impuesto Predial, registra y
‘digitaliza en cada expediente del sistema :
v o la informacidén de la verificacién y RPP; :
-emite la resolucidén segun la determinacion -
- del andilisis realizado, ias cuales pueden ser :
y - positivas o negativas. :
©osla : Ll "
resolucion es No : sLa resolucion es positiva?
positiva? :
‘No es positiva la resolucién, es negativa.
7 - 7.-El Auxiliar de Impuesto Predial, establece :
Sl’ : 1 H :
Establece e :los motivos del rechazo e informa de

:manera inmediata al Contribuyente, la:
‘imposibilidad  para  la  aplicacion  del :

- multicitado beneficio.
Oficio 0
v :

g “Conector 2 va a la actividad 6 de este
- procedimiento. :

informa

Aplica, emite y
entrega

Oficios o * Si es positiva la resolucion. :
:8-El Auxiliar de Impuesto Predial aplica :

:beneficio, emite liquidacion y entrega al :
: Confribuyente para el pago del impuesto :
: Predial. :

. *9.-El Auxiliar de Impuesto Predial recibe del
Recibe : contribuyente el comprobante de pago de :
rimpuesto predial. :

Comprobante
de pago (4]

Fin del procedimiento.

FM-510:07 Rév.o



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Aplicacién de Beneficios Fiscales Otorgados al PR-422-01 0
Contribuyente FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA . : 19-01-18 19-01-18

Politicas:

1. Se otorga beneficio fiscal a las personas que sean pensionadas-jubiladas, tercera edad, cuenten con discapacidad o sean madres-padres-
solteros y cumplan con lo previsto en Ley,

2. Cuando se trate de un pago de impuesto predial por primera incorporacion, la Secretaria de Tesoreria y Finanzas proporcionard al
Contribuyente la solicitud de incorporacion, asi como los requisitos conforme a la Ley.

3. Cuando el pago del impuesto predial es renovacion, el contribuyente deberd presentar su identificacion oficial vigente.

4. El pago por el Contribuyente deberd hacerse de forma anualizada y de forma inmediata.

5. El procedimiento de renovacion se hard en los términos y procedimientos para el afio que comesponda, segdn la autaridad exatroa,

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Auxiliar de Impuesto Predial deberd registrar en el SIMMC toda la documentacién, presentada por el Contribuyente.
2. Es responsabllidad de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas realizar la publicacién anual de los beneficios.

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

- Arficulo 24 y 25 de la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.
- Articulo 48 fraccion Il nimero 3 de la Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:
FM-422-01 Solicitud de Aplicacién de Beneficio

Elabord:

LN N
Lic. Andrea-Ratricia-Diaz Zamora
Jefe Departamento de Impuestos Inmobiliarios

Lic. Diana Dolores Taboada Coutifio

Director de Ingresos

Ing. Irank Jefreh,
Angdista de Organizacion

FM-510-01 Rev.0



Otorgar un beneficio al Contribuyente a fin de regularizar el pago de sus contribuciones Municipailes, asi como mantener un control de las

aplicaciones realizadas.

Procedimiento: cODIGO: REVISION:
. PR-422-02 0 _
Otorgamiento de Descuentos para Multas y Recargos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF
CORREGIDORA ' 19-01-18 19-01-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
"SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO:

Departamento de Impuestos Inmobiliarios Descripcién

Inicio

h 4
1
Recibe
FM-422-02
4
2 )
Ejecuta y solicita
FM-422-02
3
Integra e ingresa
FM-422-02
4
4

Aplica, registray

turna
FM-422-02

. 1.-El Auxilior de Impuesto Predial recibe del ;
:Contribuyente el formato  FM-422-02':
“Solicitud de descuento en multas y/o .
:recargos” junto con la identificacion oficial |
-vigente y la acreditacion del interés juridico :
:de la propiedad. :

1 2.-El Auxiliar de Impuesto Predial ejecuta la :
:proyeccién del descuento solicitado vy !
‘solicita la  aprobacién  del Jefe :
: Departamento de Impuestos Inmobiliario y/
-0 Director de Ingresos. :

:3.-El Auxiliar de Impuesto Predial integra :
‘expediente en fisico y en electrénico :
dingresa al  SIMMC, moédulo  “Trémites,
‘captura los siguientes datos; :
.- Clave catastral.

i~ RFC.

.~ Nombre de propietario.

-- Domicilio de predio.

.- Teléfono.

.- Observaciones.

.- Fecha de ingreso.

-~ Cardcter.

:- Tipo de contribucion.

.- Tipo de predio.

- - Periodo del adeudo.

.- Importe sin descuento.

- - Importe con descuento.

.- Porcentagje de descuento.

- - Documentos presentados.

.- Estatus. :
:Se genera un nimero de folio, que serd :
“asignado al expediente. :

-4.-El Auxiliar de Impuesto Predial, aplica :
:descuento y regisira en formato digital e :
‘impreso, tumna a fima del Jefe de:
: Departamento de Impuesto inmobiliario.



Procedimiento: v CODIGO: REVISION:
; . PR-422-02 0
Otorgamiento de Descuentos para Multas y Recargos  raia be cREAGION| FECHA DEMGDT.
CORREGIDORA 19-01-18 19-01-18

Departamento de Impuestos Inmobiliarios Descripcién

25.-EI Auxiliar de Impuesto Predial recibeé

S :aplicacion del descuento firmado por el :
Recibe, imprime, :Jefe de Impuestos Inmobiliarios, imprime :
solicita y entrega “formato FM-422-02 “Solicitud de descuento :

en multas y/o recargos”, solicita firma del :

:Contribuyente y entrega junto con la:

Oficl 0 ™ N vz
:liquidacién con descuento.

Fin del procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: coODIGO: REVISION:
of ) PR-422-02 0
orgamiento de Descuentos para Multas y Recargos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
CORREGIDARA 19-01-18 19-01-18
Politicas:

1. Cuando se frate de un tercer autorizado, se hard mediante escritura pUblica o mediante carta poder firmada ante dos testigos y ratificadas las
firma del oforgante y testigo ante las autoridades fiscales, notario o fedatario publico, acompafiado de la copia de identificacion oficial del

confribuyente o representante.

Responsabilidades :

Es responsabilidad de! Jefe de Departamento de Impuestos Inmobiliarios que el Auxiliar de Impuesto Predial cuente con los accesos en el SIMMC
para aplicar los descuentos autorizados.

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.
- Articulo 13 de la Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

FM-422-02 Solicitud de descuento en multas y/o recargos
FM-420-02 Formato de Liquidacién

Elabord:

Revisd:

o 1 e
L

S
4

~ /

Lichﬂre‘a—?@trieia@ioz Zamora
Jefe Deportcmer\to de Impuestos Inmobiliarios

Lic. Diana Dolores Taboadia Coutifio
Director de Ingresos

Ing. Irank Janejgtlorera Balderas
Analista ,04 Organizacion

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Recalculo de Impuesto Predial para Modificaciones al PR-422-03 0 :
; ' Predio FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
EDg(!}ﬁ;lE]&RA 23-08-17 23-08-17
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO:

Determinar la correcta determinacién del Impuesto Predial, cuando exista el valor
ano calendario, en los supuestos previstos en el articulo 42 de la Ley de H

base del Impuesto sea modificado durante el transcurso del
acienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

Departamento de Impuestos Inmobiliarios

Descripcién

4

Ingresa, revisa y
verifica

Impuesto
Madificado

A 4

zLos movimientos No

aplicados son

0

correctos?

S7

Informa

Impuesto
Modificado

y

Determinag,
conforma,
generag, fincay

0

determina
L sto
Modificado o]

informa y espera

Impuesto
Modificado

EConecTor 1 viene de la actividad 2 de este
‘procedimiento. :

51.-EI Auxiliar de Impuesto Predial ingresa al
SIMMC  vdlida y revisa los movimientos :
raplicados en el SIM. :

: sLos movimientos aplicados son comrectos? -

:Sf son correctos los movimientos aplicados.
:3.-El Auxiliar de Impuesto Predial informa via
:correo electrénico al Jefe del :
:Departamento  de Impuesto  Inmobiliario
:que las actudlizaciones fueron aplicadas y :
:determinadas correctamente. :

‘No son correctos  los  movimientos
- ‘aplicados. :
12.-El Auxiliar de Impuesto Predial informa al :
:Coordinador de Proyectos y  Sistema :
‘Financiero Municipal realice correcciones :
:en los movimientos aplicados y espera. :

:Conector 1 va a la actividad 1 de este :
‘procedimiento. :

:4.-El Auxiliar de Impuesto Predial determing
.el impuesto y/o diferencia, conforma a:
-nuevos valores, genera vy finca diferencias :
:que considere procedente o determina :
‘nuevo cdlculo de impuesto predial. :



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Recalculo de Impuesto Predial para Modificaciones al PR-422-03 0
Predio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
Cgﬁ?&%ﬂ“ 23-08-17 23.08-17

Departamento de Impuestos Inmobiliarios Descripcion

:5.-El Auxilior de impuesto Predial analiza y :
revisa las actualizaciones contenidas en :
‘ previa fransaccion. :

Analiza y revisa

Transacciones 0

:Fin del procedimiento.

Fin

FAM:510-0T R&V:0°



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Recalculo de Impuesto Predial para Modificaciones al PR-422-03 0
Predio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 23-08-17 23-08-17
Politicas:
N/A

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Articulo 42 de la Ley de Hacienda de los Municipios del Estados de Querétaro.
- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:
N/A

Elabord:

Lic. Andréd Patricia Diaz Zamora
Jefe Departamento de Impuestos Inmobiliarios

Ing. Irank Janet*Cabrera Balderas
Analista de Organizacion

Lic. Diana Dblores TaboadalCoutifio
Director de Ingresos

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Fiscalizacién de Pagos de Contribuciones Inmobilliarias por | PR-422-04 0
Traslado de Dominio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
A . : : 19-02-18 19-02-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO:
Revisién y andlisis de la correcta determinacién del Impuesto Sobre Traslado de Dominio, asi como el control exacto e

infegracién de los expedientes presentados ante esta Dependencia o por medios electrénicos.

Departamento de Impuestos Inmobiliarios Descripcién

Inicio

sTrémite a
fravés de Ventanilla
Fisica?

3El Trdmite se realiza a fravés de Ven'romllo
:Fisica?

:No se realiza o través de Ventanilia Fisica

‘Conector 1 va a la actividad 10 de este
‘procedimiento. :

fsi se redliza a través de Ventanilla Fisica

1 ;1. El Andlista de Impuestos Inmobiliarios :
‘recibe y revisa del contribuyente los -
Req_ibeyrevisc : :documentos en Ventanilla Fisica, :

-conforme a lo establecido en las poln‘lcos E
Requisitos '

-de este procedimiento.
sDocumentacion

completay
comecta?

‘zla documentacién presentada  por:el:
:contribuyente estd completa y correctal _ :

§S|’ estd completa y correcta

:Conector 2 va a la actividad 3 de este
‘procedimiento. :

No

gNo estd completa y correcta

2 . :
' Informay 2. El Analfista de Impuestos Inmobiliarios -
devuelve linfforma al  contribuyente y devuelve :

. :documentos a fin de solventar lo requerido. :

: :Conector 2 viene de la pregunta sla:

. -documentacion  presentada  por el :

' ‘contribuyente estd completa y correcta? ;

y . -

3 :3. El Andlista de Impuestos Inmobiliarios :
, revisa . antecedentes del irdmite de:

Revisa ‘raslado de dominio en el SIM, a fin de :

“verificar que no existen adeudos anteriores.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: . CODIGO: REVISION:
Fiscalizacién de Pagos de Contribuciones Inmobiliarias PR-422-04 0
por Traslado de Dominio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
CORREGIDORA 19-02-18 19-02-18

Departamento de Impuestos Inmobiliarios

sExisten adeudos
anteriores?

4
Requiere
Requisitos
y
5
Fiscaliza
Requisitos
sExisten adeudos
anteriores?
6

Elabora

Requisitos

Cotizacién

Descripcion

sExisten adeudos anteriores?

No existen adeudos anteriores

Si existen adeudos antericres

Conector 3 va a la actividad 5 de es’reg
. procedimiento. :

. 4. Bl Andlista de Impuestos Inmobiliarios :
. requiere la comprobacién de pago de:
. adeudos anteriores a fin de continuar con !
: la fiscalizacion. :

. Conector 3 viene de la pregunta sExisten
¢ adeudos anteriores? :

5. El Analista de Impuestos Inmobiliarios

fiscaliza la determinaciéon y pago del:
Impuesto, con base en los datos:
presentados por el coniribuyente en:

© Ventanila Fisica, por valor, fecha de :
: causacién, informacién declarada :
© incorrecta o no solventada u otro supuesto. :

sla Declaracién del Traslado de Dominio :

.. es correcta®? :

. Sies correcta la Declaracion,

Conector 4 va a la actividad 7 de esfeg

. procedimiento

No es correcta la Declaracién.

FM-510-01 Rev. 0

: 6. B Andlista de Impuestos Inmobiliarios :
. elabora cotizacién de Traslado de Dominio :
S en el SIM, imprime y ‘entrega al:
- contribuyente, junto con o
. documentacidén presentada  para que:
. redlice correcciones en la Declaracion. :



CORREGIDORA
CHINADANA

Procedimiento:

Fiscalizacién de Pagos de Contribuciones Inmobiliarias

por Traslado de Dominio

cODIGO: REVISION:
PR-422-04 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
19-02-18 19-02-18

Departamento de Impuestos Inmobiliarios

Descripcién

A

Determina, emite
y enfrega

Requisitos il

Recibe vy expide

Requisitos

Comprobante
de pago l

0=

Archiva hb@

Expediente

1

Ingresa y analiza

Conector 4 viene de la pregunta chE
. Declaracién del Traslado de Dominio es :
. correcta? :

. 8. Bl Andlista de Impuestos Inmobiliarios :
. determina el Impuesto Sobre Trasiado de :

Dominio en el SIM, emite FM-420-02
“Formato de Liquidaciéon” y entrega al:

© contribuyente.

. 9. El Andlista de Impuestos Inmobiliarios :
. recibe del contribuyente el comprobante :
. de pago y expide FM-420-01 “Recibo :
. Oficial de Pago". :

10. El Andlista de Impuestos Inmobiliarios :

. archiva el expediente documental en el
: Archivo del Departamento de Impuestos !

Inmobiliarios conforma a la normatividad :

fiscal vigente.

Conector 5 va al Fin del Procedimiento.

Fisica?

Portal Electrénico

11. El Analista de Impuestos Inmobiliarios

ingresa al mddulo “Fiscalizacién de
: Traslado de Dominio” del software “Portal

Electrénico Fiscal de Traslado de Dominio”

.y analiza los documentos integrados al
. expediente electrdnico por las Notarias en  :
:dicho portal, conforme a lo establecido en

las politicas de este procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

. Conector 1 viene de I pregunta g‘EIf
: Trdmite se realiza a fravés de Ventanilla :



CORREGIBORA
CHINADANA

Procedimiento:

Fiscalizacién de Pagos de Contribuciones Inmobiliarias

por Traslado de Dominio

CcODIGO: REVISION:
PR-422-04 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
19-02-18 19-02-18

Departamento de Impuestos Inmobiliarios

Descripcidon

zDocumentacion
electrénica completa

y correcia?

Requiere

sExisten adeudos

anteriores?

Requiere

o gla documentacion integrada al !
. expediente electrénico por las Notarias -
. estd completay correcta? :

Si estd completa y correcta.

Conector é va a la actividad 13 de esTeé

procedimiento.

No estd completa y correcta.

12. Bl Andlista de Impuestos Inmobilicriosé

. requiere la documentacion en el Portal .

Electrénico para poder continuar con la:

¢ fiscalizacion.

Conector 6 viene de la pregunta gLo§

documentacion integrada al expediente :
: electrénico por las Notarias estd completa
.y correcia? .

13. El Andlista de Impuestos Inmobiliarios :

sExisten adeudos anteriores?

No existen adeudos anteriores

revisa antecedentes del framite de:
. fraslado de dominio en el SIM, a fin de:
- verificar que no existen adeudos anteriores. -

Conector 7 va a la actividad 15 de esteé

procedimiento

. Sfexisten adeudos anteriores

14, El Andalista de Impuestos Inmobiliariosg

la fiscalizacién.

FM-510-01 Rev. 0

: requiere la comprobacién de pago de:
: adeudos anteriores a fin de continuar con :



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Fiscalizacién de Pagos de Contribuciones Inmobiliarias PR-422-04 0
por Traslado de Dominio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
cugﬁm{]&ﬂﬁ\ 19-02-18 19-02-18
Departamento de Impuestos Inmobiliarios Descripcidén
2 § :
@———? © Conector 7 viene de la pregunta sExisten
: adeudos anteriores? :
15 1 15. El Analista de Impuestos Inmobiiarios '
) . . fiscaliza la determinacion vy pago del !
Fiscaliza

. Impuesto, con base en los datos:
. presentados por la Notarfa en el Portal :
- Electrénico, por valor, fecha de causacién, !
. informacién  declarada incorrecta o no :
. solventada u otro supuesto. :

16 i . sla determinacion y pago del lmpues’rog

sDeterminacién y . fueron correctos?

pago correctos? Selecciona .
: §ifueron correctos,
» 16. Andilista de Impuestos Inmobiliarios
No . selecciona la opcién "Tributacion Correcta” :
c * en el Portal Electrénico. 1
. Conector 8 va al Fin del Procedimiento
No fueron correctos.
17 : 17. El Andlista de Impuestos inmobiliarios :
. . selecciona  la  opcidn  "Tributacion :
Selecciona . incorrecta" y registra el motivo en el Portal :
* Electrénico :

. ¢El motive es el impuesto pagado:
: incorrecto? :

: No es por motivo de impuesto pogcdo§
: incorrecto :

simpuesto pagado
incomrecto?

: Conecto 9 va al Fin del Procedimiento

. Si es por motivo de impuesto pagado !
¢ incorrecto :

18 . 18. B Analista de Impuestos Inmobiliarios
: determina "DIFERENCIA GENERADA" en el :
. Portal Electronico, a fin de que el:
. confribuyente pueda cumplir con el pago :
- por mediacion de la Notaria. :

Determina

. Conector 5 viene de la actividad 10 :

. Conector 8 viene de la actividad 16. :

. Conector 9 viene de la pregunta zE! motivo :

. . es el impuesto pagado incorrecto? :

Fi ;

in Fin del procedimiento

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Fiscalizacién de Pagos de Contribuciones Inmobiliarias PR-422-04 0
CORREGIDORA 19-02-18 19-02-18

Politicas:

Se otorgard un plazo de 10 dias hdbiles para que subsanen la documentacién solicitada.

Documentos para la determinacién correcta del Impuesto Sobre Traslado de Dominio:

- Declaracidn o Aviso de Traslado de Dominio.

- Avalué Fiscal que detfermine el valor del inmueble, a la fecha de operacion con vigencia de un afio.

- Recibo de Pago Predial cubierio a la fecha de bimestre en que se celebre la operacion.

- Copia certificada de Ia escritura o en su caso, contrato privado,

- En caso de adquisicién de propledad como consecuencia de una resolucion adminisirativa, judicial o de cualquier autoridad, presentard copia
certificada de la resolucion respectiva,

- Documento iddneo que asi lo requiera la Autoridad Fiscal Municipal, de acuerdo a la operacion declarada.

Responsabilidades :

El Jefe de Deparfamento de Impuestos Inmobiliarios es responsable de determinar el documento idéneo de acuerdo a la operacion declarada
cuando la informacién contenida en los ofros requisitos sea insuficiente para la determinacion correcta del Impuesto Sobre Traslado de Dominio

Definiciones y siglas:

Portal Electrénico: software “Portal Electrénico Fiscal de Traslado de Dominio" utilizado por Notarias mediante el enlace
www.corregidoraenlinea.gob.mx :
SIM: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora de uso exclusivo para personal municipal.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, art. 14

Formatos Utilizados:

FM-420-01 Recibo Oficial de Pago
FM-420-02 Formato de Liguidacién

Elaboré:

— J
P

Lic. ?ﬁafép\ Patricia Didz Zamora
Jete Departamento de Impuestos Inmobiliarios
) .

Lic. Dio Dolores Tabdo Coutifio
Director de Ingresos

Uy

Hinojosa Cervantes

FM-510-01 Rev. 0



Invitor a los Contribuyentes a regularizar el pago de adeudo de contribuciones.

Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Ejecucion de Proceso Persuasivo para Recuperacién de PR-423-01 0
Contribuciones Omitidas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 19-01-18 19-01-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO:

Departamento de Notificacién y Cobranza Descripcién

Inicio

Descargay
separa

Reporte
de cartera
vencida [0}

Revisa

Reporte
de cartera
vencida 9

Y
sEs
clave con No
periodo minimo
20172

Si

Y

sEs
clave sin No
rezago y que son
bimestres por
vencer?

Si 3

Entrega

Reporte
de cartera
vencida

- 1.-El Supervisor de Notificacién y Cobranza,
‘descarga del SIMMC, reporte de cartera :
:vencida, separa la cartera asignada a:
‘despachos  externos, para el cobro !
;persuasivo segun el fipo de adeudo.

:2.-El Supervisor de Notificacion y Cobranza, :
revisa qué tipo de cobro persuasiva
-deberd realizar: :
;- Claves con periodo minimo 2017, :
.- Claves sin rezago y que son bimestres por :
.vencer, :
- Claves con rezago cuyo monto seq :
>menor a tres mil pesos. :

?éEs Clave con periodos minimo 20172

:No es clave con periodo minimo 2017, 3Es -
:Clave sin rezago y que son bimestres por :
-vencers :

:No es clave sin rezago y que son bimestres :
por vencer, es clave con rezage cuyo :
-monto sea menor a fres mil pesos. :
: 3.-El Supervisor de Nofificacion y Cobranza, !
‘enfrega reporte de cartera vencida al:
: Nofificador Ejecutor, quien se encarga de :
refectuar  cobro  persuasiva  mediante :
Invifaciones de pago en el formato :
.autorizado con mayor texto explicativo, !
;cada mes genera cantidad de :
- documentos posibles a  gestionar, :
cconsiderando  acudir a los domicilios :
- fiscales para los predios con domicilio cero
-0 bien con cartografia para dichos predios. :

:Conector 1 va a la actividad 6 de este :
: procedimiento.



Procedimiento:

ORREGIDGRA
CIHDADANA

Ejecucién de Proceso Persuasivo para Recuperacién de
Contribuciones Omitidas

cODIGO: REVISION:
PR-423-01 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
19-01-18 19-01-18

Departamento de Notificaciéon y Cobranza

Descripcién

y

Efectia, ingresa,
genera y envia

Cobranza
persuasiva

(1v2—

A
Actualiza, repite,
elimina,
segmentay

O~

Genera

Cobranza
persuasiva

Fin

0

cambia
Cobranza
persuasiva ]

0

Efectua, ingresa,
emite y notifica

Cobranza
persuasiva 0

:Si es clave sin rezago y que son bimestres :
‘por vencer. :
. 4.-El Supervisor de Notificacién y Cobranza, :
‘efectda cobranza persuasiva mediante :
invitaciones de pago en el formato:
-qutorizado, ingresa el monto del resto de :
‘periodos a vencer, emite cada quince dias :
.antes de vencer cada bimestre y se:
notifica antes del vencimiento a la mayor :
:cantidad de claves posibles. :

‘Conector 2 va a la actividad 6 de este :
:procedimiento. :

:Si es clave con periodos minimo 2017.

-5.-El Supervisor de Nofificacién y Cobranza, -
:efectia cobranza mediante invitaciéon de :
‘pago en los formatos autorizados, ingresa -
el monto del adeudo y en su caso el:
-descuento conforme la campafia vigente, :
‘cada que vence un bimestre, genera la:
Jinvitacion de pago y envia a gestionar el
‘segmento. :

?Conector 1 viene de la actividad 3 de este
- procedimiento. :

§Conecfor 2 viene de la actividad 4 de este
s procedimiento. :

- 6.-El Supervisor de Notificacién y Cobranza, -
-al cierre de cada mes actualiza cartera, :
‘repite el proceso, elimina las claves que -
‘pagaron y liquidaron todo el afio, :
:segmenta la cartera para las claves que *
‘han cublerto sélo algunos bimestres vy !
: cambia su situacion de tipo de cobranza.

E7.-EI Supervisor de Notificacion y Cobranza
:genera los reportes de carfera global v -
- documentos gestionados con pagos.

: Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Ejecucién de Proceso Persuasivo para Recuperacién de PR-423-01 0
Contribuciones Omitidas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDARA 19-01-18 19-01-18

Politicas: :

1. Gestibn en campo: al inicio de la jornada laboral, el Supervisor de Nofificacidn y Cobranza asigna el trabagjo correspondiente para la semana o
bien diariamente, cuando se emitan documentos que asi lo requieran. Los notificacién se realizard de la siguiente manera:

a} Acudir al domicilio del confribuyente y entregar el aviso de invitacién de pago.

b) Si el coniribuyente no se localiza en el domicilio, se entregard la invitacion a un vecino, sefialando Ia entrega del mismo al contribuyente.,

¢) Sino es posible encontrar al contribuyente, deberd dejar bajo la puerta o en buzén Ia invitacién de cobro persuasivo,

d} Si no es localizado el domicilio se devolverd el documento como no localizado.

Al final de la jornada laboral se entregard reporte de las actividades realizadas al Supervisor de Notificacién y Cobranza

Responsabilidades :

Es responsabilidad del Supervisor de Notificacién y Cobranza registrar el reporte de cartera vencida en el SIMMC y combinar la informacién en el
documento mediante el cual se notificard por escrito al contribuyente.

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de informacién Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.
- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora para el ejercicio fiscal corriente.
- Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federales y los Municipales.

Formatos Utilizados:
FM-423-01 Formato de invitacion al pago de contribuciones omitidas

Elaboré:

D

Lic. O Lara Valdez
Jefe Deparfdmento de Notificacién y. Cobranza

Lic. Diana Dolores Taboatia Coutifio

Ing. Irank
(S Directora de ingresos

ANng

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Ejecucién de Proceso Coactivo para Recuperacién de PR-423-02 0
Contribuciones Omitidas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRECIDORA 23-08-17 23-08-17
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO:

Aplicar el procedimiento previsto en Ley a los Contribuyentes omisos en el pago del impuesto predial.

Departamento de Notificacién y Cobranza Descripcién
Inicio )

A

Descargay
separa

Reporte de
cartera 0

Revisa

Reporte de
cartera 0

sEs
clave con

‘cualquier fipo de No
rezago cuyc
clasificacién sean
redio urban
Si
A 4
3
Elabora e
informa
FM-423-02
A
1 2

externos, para el

omitidas”

FM-510-01 Rev.0

-1.-El Supervisor de Notificacién y Cobranza,
.descarga del SIMMC, reporte de cartera :
vencida, separa la carfera asignada a:
.despachos

: cobro .
:persuasivo segin el tipo de adeudo.

:2.-El Supervisor de Notificaciéon y Cobranza :
‘revisa que 1ipo de cobro coactivo deberd :
‘realizar; :
.- Claves con cualquier tipo de rezago cuya *
‘clasificacion sean predio urbano  baldio :
: (PUB). :
- Claves con rezago cuyo monto sed:
:mayor a fres mil pesos. :

:4Es clave con cualquier fipo de rezago :
‘cuya clasificacién sean predio  urbano !
:baldio (PUB) 2 :

éConector 1 viene de la actividad 5 de este
- procedimiento. :

:No es clave con cualquier tipo de rezago :
‘cuya clasificacién sean predio  urbano -
“baldio (PUB), es clave con rezago cuyo :
“monto sea mayor a tres mil pesos. :
- 3.-El Supervisor de Notificacién y Cobranza, :
-elabora el FM-423-02 “Requerimiento de -
‘pago de contribuciones :
:términos de ley, dirigido al Contribuyente -
para que acuda a realizar su pago en las :
:oficinas de la Secretaria de Tesoreria vy :
-Finanzas e informa que tiene un plazo :
> mdximo de 20 dias. :

en .



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Ejecucién de Proceso Coactivo para Recuperacién de PR-423-02 0
: Contribuciones Omitidas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 23-08-17 23-08-17

Departamento de Notificacién y Cobranza Descripcion

igEl Contribuyente se presentd a realizar su
‘pago en el termino de tiempo sefialado?

‘No se presenté a realizar el pago en el
: termino de tiempo sefialado. :

A -4.-El Supervisor de Nofificacién y Cobranza

-elabora formato FM-423-03 “Invitacion de ;

s Elobora, entrega aviso previo a embargo” indicando el
y esperd :monfo del adeudo y un descuento a fin !

:de incentivar su cumplimiento y entrega al -

Econtribuyenfe, espera a que redlice su:
FM-423-03 : PAgo por segundo aviso. :

ggEI Contribuyente se presentd a redlizar el
‘pago por segundo aviso? :

presento a realizar
SU pago por

segundo

aviso? : 3 . :
‘No se presenté a redlizar el pago por .
:segundo aviso. :
-5.-El Supervisor de Notificacion y Cobranza :
-elabora el mandamiento de ejecucion :
Elabora -donde se ordena el embargo de bienes !
.para  garantizar el adeudo. Una vez:
:embargado se evalla la conveniencia de :
Mandamiento | - INSCribIO en el registro poblico de la:
deefecucion. Q| : propiedad. .

) ‘Conector 1 va a la actividad 3 de este :
- procedimiento. :

v 'Si se presentd a redlizar el pago por
. : segundo aviso. :
Fin : Fin del procedimiento.
6 : Conector 2 viene de la actividad, no exisie
i -una edificacién al predio y el pago ya fue :
Recibe realizado :
Gomprepante “Si se presenté a redlizar el pago en el
- termino de tiempo sefialado. :
: 6.-El Supervisor de Notificacién y Cobranza :
y -recibe del Contribuyente comprobante de
: pago. :
Fin :
' .
3 :Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento:

Ejecucién de Proceso Coactivo para Recuperacién de
Contribuciones Omitidas

EORREGIDORA
TIHTADANA

cODIGO: REVISION:
PR-423-02 0.

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
23.08-17 23-08-17

Departamento de Notificacién y Cobranza

Descripcidn

Elabora

Verificacion del
predio 0

sExiste
una edificacion
al predio?

7
Genera
Cobranza
persuasiva ]
Y
Fin

sExiste una edificacién al predio?

- ST existe una edificacion al predio. :
:9.-El Supervisor de Nofificacion y Cobranza :
;fuma  copia del expediente, ol Jefe:
:Departamento de  Servicios Catastrales !
‘para que redlicen la  inspeccion :
‘correspondiente  y  actualicen metros :
. construidos y determinar valores. :

FM-510-01 Rev.0

:Sf es clave con cualquier fipo de rezago
‘cuya clasificaciéon  sean  predio  urbano !
:baldio {PUB). :
-7.-El Supervisor de Notificacion y Cobranza,
;elabora verificacion del predio baldio con :
.rezago a fin de constatar su condicién del :
- baldio, verifica si existe una edificacién.

:No existe una edificacién al predio y el
:pago ya fue realizado. :
:Conector 2 va a la actividad 6 de este :
:procedimiento. :



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Ejecucién de Proceso Coactivo para Recuperacién de PR-423-02 0
Contribuciones Omitidas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 23-08-17 23-08-17

Politicas:

1. Serdn objeto de Cobro coactivo:

- Claves con periodo minimo afio previo al ejercicio corriente, y anteriores

- Claves con rezago cuyo monto sea mayor a tres mil pesos

- Claves con cualquier tipo de rezago cuya clasificacién sean predio urbano baldio (PUB)

2. Gestion en campo: al inicio de la jornada laboral, el Supervisor de Notificacién y Cobranza asigna el frabagjo comrespondiente para la semana o
bien diariamente cuando se emitan documentos que asf lo requieran. La notificacién se realizard conforme a lo siguiente:

a) Acudir al domicilio del contribuyente a fin de nofificar el documento de cobro

b) Si el contribuyente no se encuentra en el domicilic, se dejard citatorio

c) Si el contribuyente no atiende el citatorio, realizar diligencia de cobro con las personas que atiendan 6 con un vecino

d) Si no es localizado el domicilio se devolverd el documento como no localizado

Al final del dia se entregard reporte de lo frabajado para ser revisado por el supervisor de notificacion y cobranza.

Responsabilidades :

Es responsabilidad del Departamento de Nofificacién y Cobranza generar el reporte de cartera vencida en el SIMMC vy, en su caso, seguir el
procedimiento administrativo de ejecucion.

Definiciones y siglas:

PUB: Predio Urbano Baldio
SIMMC: Sistema de Informacidn Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro
- Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Quetétaro

- Cédigo Fiscal del Estado de Querétaro

- Reglamento Orgdinico del Municipio de Corregidora, Querétaro

Formatos Utilizados:

FM-423-02 Requerimiento de pago de coniribuciones omitidas
FM-423-03 Invitacion de aviso previo a embargo

Elaboré: Reviséd:

Lic. Diana Dolores Taboc Coutifio
Directora de Ingresos

Ing. Irenk JaRe¥Cabrera Balderas
Analista de Organizacion

lie=Ee aiivis

Jefe Departamento de Notificacién y Cobranza

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
.. PR-423-03 0
Multas Administrativas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 19-01-18 19-01-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para el cobro de multas impuestas por autoridades administrativas municipales, turnadas a la Secretaria de Tesoreria

y Finanzas,

Departamento de Nofificacién y Cobranza Descripcién

Inicio

Recibe y turna

2
Recibe y
entrega
y
3
Verifica
Oficio 0

No

los documentos

-1.-El Secretario de Tesoreria y Finanzas :
.recibe de las diferentes  Dependencios
:Municipales oficio notificando ia imposicién
-de multa para realizar el cobro, junto con :
.el expediente respectivo y turna al Director :
sde Ingresos. :

éConec‘ror 1 viene de la actividad 4 de este
: procedimiento. :

- 2.-El Director de Ingresos recibe oficio junto :
.con el expediente respectivo y entrega al :
:Supervisor de Nofificacidn y Cobronzo, :
s para su disposicion, :

- 3.-El Supervisor de Nofificacion y Cobranza, :
verifica que el oficio cuente con los :
‘documentos que soporten la multa y que :
.seqa correcto. :

“ ¢El oficio cuenta con los documentos que :
:soporten la multa y son correctos? :

:No cuenta con los documentos que '

que soporten Ia
multay son
correctos?

Si

s soporten la multa y no son correctos. :
:4.-El Supervisor de Notfificacién y Cobranza :
‘elabora oficio dirigido a la Dependencia :
‘solicitando  los  documentos  faltantes v :
4 ;. espera, :

Elabora, solicita
y espera

Conector 1 va a la actividad 2 de este :

: procedimiento.
Oficio 4] .




CORREGIDORA
EHUDADANA

Procedimiento:

Multas Administrativas

CcODIGO: REVISION:
PR-423-03 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
19-01-18 19-01-18

Departamento de Nofificaciéon y Cobranza

Descripcion

Ingresa, asigna y
inscribe

Oficio

%

y

Elabora, imprime
y solicita

FM-423-04

i

Solicita

COficio

.

Acude y solicita

Oficio

L

Y

sEl

Contribuyente

presento

No

comprobante de,

pago g :

Si

4
Informa
Oficio [
y
2

:Si cuenta con los documentos que soporte :
‘la multa. :
:4.-El Supervisor de Nofificacién y Cobranza,
dingresa a la base de Excel “Multas:
:Municipales" asigna nimero e inscribe en
registro  anotando fecha de recibido, :
:Dependencia, nombre del confribuyente, :
.domicilio, importe, motivo de la mulig, :
-autoridad que impuso la sancién, motivo -
:de la multa, cantidad a la que asclende la :
:multa, concepto, acciones emprendidas :
‘para reclizar el cobro. :

:5.-El Supervisor de Notfificacién y Cobranza, :
‘elabora el FM-423-04 “Mandamiento de:
‘Ejecuciéon” imprime y solicita firma del
:Secretario de Tesoreria y Finanzas y/o
: Director de Ingresos. :

. 6.-El Supervisor de Notificacién y Cobranza :
ssolicita al Nofificador Ejecutor acuda al :
-domicilio del Contribuyente a realizar el :
:cobro  de la  multa,
: procedimiento
s ejecucion.

mediante el :
administrativo de:

- 7.-El Notificador Ejecutor acude al domicilio :
: del Contribuyente, informa gque cuenta con ;
una mulfa y solicita comprobante de pago -
:si es que ya liguido adeudo. :

égEl Contribuyente presentd comprobonfeé
:de pago? :

Conector 2 viene de la actividad 9 de este
- procedimiento. :

‘No presenté comprobante de pago, e :
: Contribuyente. :
:8.-El  Nofificador Ejecutor informa al :
- Contribuyente que tiene un plazo mdximo :
»para realizar su pago en las oficinas de la :
: Secretaria de Tesoreria y Finanzas a redlizar
1sU pago. :

FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
s e  PR-423-03 0
Multas Administrativas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
T 19-01-18 19-01-18

Departamento de Notificacién y Cobranza Descripcién

: 2El Contribuyente se presentd a las oficinas
.de Tesoreria y Finanzas a realizar su pago.

se presento o
las oficinas de
Tesoreria y

No :No se presentd el Contribuyente a realizar :

1SU pago. :
:9.-El Notificador Ejecutor informa  al:
:Contribuyente que va a ser acreedor de un :
rembargo de bienes, por medio de:
:procedimiento de cobros en términos de :
y ‘ley. :

Si 9

Informa :Conector 2 va a la actividad 8 de este

:procedimiento.
Oficio 0 :
Y

10 éSi se presentd el Contribuyente a realizar Su
. ' pago. .

Revssco, l?grrgsa Y :10.-El Supervisor de Notificacion y Cobranza :
ap revisa  la base de datos “Multas :

:Municipales”" que los datos correspondan
Oficio 0 ‘al Contribuyente, para que redlicen el
:cobro de la multa, ingresa al SIMMC, :

:médulo  de  “Multas  Administrativas”, :
:"Programas”, "nueva MM", captura “Clave :
de Contribucidn” datos generales, nimero -
.de expediente, delegacién, Dependencia, :
- Servidor PGblico, “Datos del :
:Contribuyente”, RFC, clave catostral, !
:“datos de la multa”. :

@_F :Conector 3 va a la actividad 11 de este

: procedimiento.

4 : :
11 :Si presenté comprobante de pago, el:
Recibe y :Contribuyente. ] ) :
enfrega : 11.-El Noftificador Ejecutor recibe copia de :
:pago del Confribuyente y entrega al:
: Supervisor de Notificacién y Cobranza para :
Oficio 0 - sU archivo. :
4 :
. : Fin del procedimiento.
Fin :

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
L PR-423-03 0
Multas Aministrativas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 19-01-18 19-01-18

Politicas:

1. Dentro de los primeros 5 dias de cada mes se elabora el reporte interno de multas administrativas pendientes de cobro vy se actualizan las
cifras.

2. Se deben enviar a cobro las multas pendientes.

3. De los documentos que resulten con informe de “No localizado", se debe dar aviso a la autoridad que impuso la multa.

Responsabilidades :

Es responsabilidad del Departamento de Nofificacién y Cobranza realizar la actualizacién de importes adeudados y elaborar los documentos de
cobro o notificacion.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos;

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:
FM-423-04 “Mandamiento de Ejecuciéon”

Elaboré:

Revisé:

Lic-CaRT Alberio Lara Veldez
partamento de Notificacién y Cobranza

Lic. Diana Ddlores Taboadd Coutifio

Director de Ingreso

INg.-amnk_J abrera Balderas
~Ahalista de Organizacion

Jefe De

FM-510-01 Rev.0



: Procedimiento: CODIGO: REVISION:
At i6n de Trémit . . PR-424-01 0
encion de Tramites y Servicios Catastrales Generales =i ot crEACION: [ FECHA DE MODE.
CORREGIDORA 12-02-18 12-02-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO:
Vincular la gestién de los trdmites de los inmuebles ubicados en el Municipio de Corregidora en materia catastral,
con la Direccidén de Catastro del Estado

Departamento de Setrvicios Catastrales Descripcioén
( Inicio ) ‘Conector 1 viene de la actividad 3 de este ;
:procedimiento, :

(D - .
4 1 El Auxiliar de Servicios Ccn‘osfrolesg

1 ;encargado de registro documental, recibe :
o solicitud de atencidén de trdmites
.catastrales mediante oficio y/o “Formato :
‘de Solicitud de Trdmites Generales -
‘Catostrales” vy registra en el control :
‘documentall, :

Recibe y registra

Solicitud
Requisitos
:2. El Auxiliar de Servicios Catastrales recibe

2 ‘ - oficio de solicitud y/o "Formato de Solicitud :
-de Trdmites Generales Catastrales” y revisa :
‘que la documentacidn esté completa :
:conforme al fipo de trdmite, segin lo -
‘establecido en las politicas de este :
:procedimiento. :

Recibe y registra

Solicitud
Requisiios

:slos  documentos  estdn  completos vy :

:correctos?
3 : :
gDocumentos Devuelve y :No. Los documentos no estdn completos v
completos y ient ‘correctos :
correctos? orienta : :
:3. Bl Auxiiar de Servicios Catastrales

‘devuelve los documentios y orienta al:
:solicitante  para la enirega correcta vy :
.completa de los requisitos. .

olicitud
Requisitos

§Conec1‘or 1 va a la actividad 1 de esfe§
‘procedimiento. :

S :Si. Los documentos estdn completos y
:@ ‘correctos. ;

‘ela solicitud fue presentada mediante -
-oficio? :

sSolicitud
presentada
mediante
oficio?

:Sifue presentada mediante oficio. :
:Conector 2 va a la actividad 5 de este:
-procedimiento. :

4
Entrega e ‘No fue presentada mediante oficio.
informa : :
‘4. H Auxiiar de Servicios Catastrales :
;entrega formato FM-424-01 “Contrarrecibo :
FM-424-01 ‘de Trdmites Catastrales” e informa la fecha
:de enfrega de respuesta segun el tipo de :
‘tramite. :
v

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
CHINADANA

Procedimiento:

Atencién de Trdmites y Servicios Catastrales Generales

cODIGO: REVISION:
PR-424-01 (]

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
12-02-18 12-02-18

Departamento de Servicios Catastrales

Delegacién de Catastro

Gy —

Integra y registra

Expediente

sRequiere Si PR-425-01
actualizacion de . Actualizacién
Cartografia d Cartogrdfica
Digital2 Digital

Elabora e integra

Expediente

e

Ingresa, actualiza
y turna

Expediente

A

Revisa, rubrica y
turna

Expediente

e

. correspondiente  al :
. expediente al Jefe de Depto. de Servicios
© Catastrales. :

Descripcion

3El  trdmite
Departamento de Cartografia Digital?

"Actualizaciéon Cartogrdfica Digital”

No requiere
Departamento de Cartografia Digital.

6. El Auxiliar Catastral elabora el formato :
: Datos :
. Catastrales para Predios Urbanos” e integra :
. el croquis de ubicacidon del predio en el:
. formato. :

FM-420-02  “Actuadlizacion  de

actualiza el
frdmite vy

Gestidn  Catastral,

Delegado de Catastro.

FM-510-01 Rev. 0

. Conector 2 viene de la pregunta sla:
. solicitud fue presentada mediante oficio?

. 5. El Auxiliar de Servicios Catastrales integra
. el expediente y registra nGmero de trdmite :
. en el Control Documental. :

requiere actualizacion del

. Sirequiere actualizacion del Departamento
. de Cartografia Digital :

Se conecta con el Procedimiento PR-425-01

actualizacion del :

: 7. El Auxiliar Catastral ingresa al Sistema de :
registro :
furna el

8. El Jefe de Depto. de Servicios Catastrales
. revisa y rubrica el expediente y turna al:



r Procedimiento: CODIGO: REVISION:
.r L, . . PR-424-01 )
Atencién de Tramites y Servicios Catastrales Generales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 12-02-18 - 12-02-18
Departfamento de Servicios Catastrales Delegacién de Catastro Descripcion

Autoriza

] Expediente

Elabora, recaba,
integra y turna

Expediente

PR-425-01
Actualizaciéon
Cartogrdfica
Digital

Oficio de
respuesta

slmplica
cambio en valor
catastral?

12

Solicita

Solicita

A

Expediente

e

Of
es|

Notificacion

A

Enfrega,
digitaliza y envia

Expediente

icio de
respuesta l

9. El Delegado de Catastro autoriza elé
- trémite mediante firma y en el sistema.

10. El lJefe de Depto. de Servicios§

. Catastrales elabora oficio de respuestaq, :
. recaba firma del Delegado de Catastro,
: integra’ al expediente y turna al Auxilior
. Cotastral para su entrega al ciudadano.,

! Viene del Procedimiento  PR-425-01

"Actualizaciéon Cartogréfica Digital”

3El trdmite implica cambio en el valor:

: catastral?
.. No implica cambio en el valor catastral

Conector 3 va la actividad 13 de esTe%

procedimiento.

. Siimplica cambio en el valor catastral

11. El Delegado de Catastro solicita via

. sistema la Nofificacién Catastral de la

Direccién de Catastro del Estado.

12. Bl Jefe de Depto. de Serviciosg

Catastrales recibe nofificacion catastral e
. integra al expediente. :

Conector 3 viene de la pregunta gEIé
. trdmite  implica cambio en el valor:
- catastral2 :

13. Et Auxiliar Catastral enfrega respuesta ai

ciudadano, digitaliza el expediente y envia :
: dl archivo de la Direccién de Catastro del :
. Estado. . :

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

PR-424-01 0
Atencion de Tramites y Servicios Catastrales Generales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

cegmmm 12-02-18 12-02-18
Politicas:
Los frdmites que pueden redlizarse a fravés de la Delegacién de Catastro en el Municipio de Corregidora, asi como sus requisitos, son:

Actudlizacion de NOmero Oficial, Tipo y Nombre de Vidlidad o Registro de Predios Producto de Subdivisién

Asentamiento Humano (alguno de estos documentos): -Oficio de autorizacién de subdivision, emitido por la autoridad municipal
-Certificado o Constancia de Ndmero Oficial expedido por la correspondiente
Autoridad Municipal correspondiente -Plano de subdivision autorizado, impreso y en medio magnético {.dwg), emitido
-Documento legal que acredite la propiedad que contenga la por la autoridad municipal correspondiente
nomenclatura oficial, inscrito en el RPPC -Avalbo de la(s) fraccidn(es) a subdividir. {Predios urbanos)

; -Croquis de construccidn o plano arquitecténico de cada fraccidn (Predios
Actudlizacidén del Nombre del Propietario rusticos edificados)
-Documento legal que acredite la propledad que contenga el -Documento legal que acredite la propiedad, inscrito en el RPPC
nombre completo del propietario, inscrito en el RPPC -Recibo de pago de derechos conforme al Art. 127 frace. Xl de la LHEQ

Emisién de Nofificacién Catasiral -Ultimo recibo de pago del impuesto Predial

-Documento legal que acredite la propiedad, inscrito en el RPPC

-Recibo de pago de derechos conforme al Art. 127 frace. | de la Registro de Fusion de Predios

-Oficio de autorizacion de fusidn, emitido por la autoridad municipal

LHEQ correspondiente
Informe de Registro de Inmueble en el Padrén Catastral -Plano qle fusién autorizado, impre§o y en medio magnético (.dwg), emitido por
-Croquis de ubicacién del inmueble, georreferenciado en la autoridad municipal correspondiente S
coordenadas UTM con sistema de referencia ITRF92 (WGS84); con -Documento legal que acredite la propiedad, inscrito en el RPPC
medidas, superficie, nombre de colindantes distancia a la esquina  "Reco de pago de derechos conforme dl Art, 127 frace. X de la LHEQ
mds proxima. -Ultimo recibo de pago del impuesto Predial de cada uno de los predios @
-Informacién Catastral y/o Registral de o que tenga conocimiente  fusionar ) . . L
con relacion al inmueble. -Los prgdtos a fusionar deberdn estar a no.m.bre del mismo propietario, en caso
—Recibo de pago de derechos conforme al Art. 127 frace. Il de la contrario, anexar aviso de fraslado de dominio que lo acredite
LHE

Q Alta de Predio Omiso
Expedicién de Copias Simples o Cerlificadas -Documento legal que acredite la propiedad (escritura publica, titulo del RAN,
-Documento legal que acredite la propiedad, inscrito en el RPPC cédula de CORETT o sentencia judicial ) ] )
-Recibo de pago de derechos conforme al Art, 127 frace. IV, XV de -Croquis de ubicacion del inmueble indicando medidas legibles y colindancias
la LHEQ -Certificado de inscripcion con fecha de expedicién no mayo a 30 dias naturales

con anotaciones marginales, expedido por el RPPC (sdlo escritura publical)
Alta o Modificacién de Construccién

-Plano.o Croquis de las construcciones, con medidas Aclaracién de Supetiicie de Terreno por antecedente de propiedad
-Fotografias a color, impresas y en medio magnético (.pdf, .jpg) -Documento legal que acredite la propiedad que contenga la superficie de
donde se aprecie fachada, exterior e interior de cada construccidn terreno, inscrito en el RPPC

con la que cuente el inmueble .
Croquis de Ubicacién para predios que estén ubicados en cartografia

Actualizacién Superficie de Construccién por Terminacién de Obra (Unicamente gestién ante Direccién de Catastro del Estado)
-Oficio de Desarrollo Urbano -Documento legal que acredite la propiedad, inscrito en el RPPC .
-Constancia de Terminacion de Obra -Recibo de pago de derechos conforme al Art. 116 fracc. |, I, XV1, XVii de la LHEQ

-Planos Arquitectdnicos y de distribucion de superficies
-Fotografias de las colindancias

Responsabilidades :

Es responsabilidad del Delegado Catastral autorizar los tramites Es responsabilidad del Auxiliar Catastral revisar que los documentos |
catastrales. entregados por el ciudadano sean correctos y completos antes de
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Catastrales ingresar el frdmite.

revisar y rubricar los expedientes antes de ser entregados al Delegado

Catastral.

Definiciones y siglas:

Sistema de Gestion Catastral de Gobierno del Estado
RAN, RPPC: Registro PUblico de la Propiedad y del Comercio, CORETT, LHEQ: Ley de Hacienda del Estado de Querétaro

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Catastro para el Estado de Querétaro

Ley de Hacienda del Estado de Querétaro

Ley de Ingresos del Municipio de Comregidora

Convenio de Colaboracién en materia de Catastro celebrado entre la Direccidn de Catastro del Estado y el Municipio de Corregidora
Formato de Solicitud de Tramites Generales Catasirales (Formato de Gobierno del Estado)

Formatos Utilizados:

FM-420-01 “Contrarrecibo de trdmites catastrales”

Revisd:

|
{ -
C. Mariceld Mendoza Quintanilla

Jefa del Departamento de Servicios Catastrales

Elaboré:

fl

Lic. Mon’ox\s\m_ ToleNsil
N

'\ Lcda. Diana Dolores Taboadt Coutifio
/TN Directora de Egresos

L

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
. . , PR-425-01 0.
CORREGIORA 11-04-18 11-04-18
Dependencic: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO:

Mantener actualizado el padrén cartografico digital de los poligonos ubicados en el Municipio de Corregidora

Departamento de Cartografia Digital

Delegacién de Catastro

Descripcidén

{ Inicio )

PR-424-01
Atencion de
Tramites »
Catastrales
Generales
y
1
Recibe, revisay
distribuye
Expediente
y
] 2
s Revisa
Expediente
No
&Es necesario
dibujar Archivo
.dxfg
3
Dibuja

Expediente

3Se requiere
Gsignacion de Tipo
de Construccion g
s poligonosg

No

Si

| Viene el PR-424-01

Procedimiento :
; "Atencidn  de  Trdmites Cofccstroles;

- Generales"”

. 1. El Jefe de Departamento de Cartografia
. Digital recibe y revisa los expedientes de !
. trdmite que requieren actualizacién de :
: cartografia digital y distribuye la carga de B
; frabajo entre el personal ‘del
. departamento. :

: 2. Bl Jefe de Departamento de Cartografia :
: Digital o el Analista de Cartografia revisa ia
: documentacion 'y archivos  electrénicos
. {cuando aplique) relativos al rdmite.

sEs necesario dibujar Archivo .dxf2

No es necesario dibujar Archivo .dxf

Conector 1 va a la pregunta zSe requiere
: asignaciéon de Tipo de Construccidn a los *
. poligonos? :

Si es necesario dibujar Archivo .dxf

- 3. Bl Analista de Cartografia dibuja archivo :
»(dxf y revisa su georreferenciacion con :
 base en la informacidn  de los planos :
: autorizados por Desarrolio Urbano. :

: ot
: Conector 1 viene de la pregunta sEs:
© necesario elaborar Archivo .dxfe :

: gSe requiere asignacién de Tipo de
. Consfruccién a los poligonos?2 :

: No se requiere asignacién de Tipo de:
: Construccidn a los poligonos :

. Conector 2 va a la actividad 6 de este
: procedimiento. :

S se requiere asignacién de Tipo de':
. Construccion a los poligonos :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento:

CORREGIBORA
CIIDABANA

Actudlizacién Cartogréfica Digital

CcODIGO: REVISION:
PR-425-01 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF: « |

11-04-18 11-04-18

Departamento de Cartografia Digital

4 .
Asignay
elabora
Expediente
5
Valida
Expediente il
6

Integra, valida y

Delegacion de Catastro

entrega

Expediente

ot

(2 —

Envia

Expediente

ik

No
2Se requiere
asignar Clave
Catastral?

Asigna

Expediente

Autoriza

Expediente l

: requiere

Descripcién

. aSerequiere asignar Clave Catastral2

No se requiere asignar Clave Catastral

Si se requiere asignar Clave Catastral

9. El Valuador asigna Clave Catastrai

FM-510-01 Rev. 0

. 4. El Jefe de Departamento de Cartografia :
. Digital, el Andlista de Cartografia o el :
. Valuador, asigna Tipo de Construccién a
* los poligonos, elabora FM-425-01 “Formato
. de Superficies y Tipos de Construccidén” .

. 5. El Valuador valida la correcta asignacion -
. de los tipos de construccidn el FM-425-01
: “Formato de Superficies y Tipos de:
. Construccion” -

. 6. El Jefe de Departamento de Cartografia :
. Digital integra el Archivo .dxf en el Médulo
. del Municipio de Corregidora del Sistema
. de Cartografia Catasiral, valida el FM-425-
: 01 “Formato de Superficies y Tipos de !
. Construccidn” y entrega junto con el :
: expediente de- trdmite al Delegado de :
. Catastro. :

: 7. El Delegado de Catastro autoriza Tipo de -
. Construccidn y devuelve expediente al :
. Jefe de Departamento de Cartografia *
. Digital. :

. Conector 2 viene de la pregunta Se
asignacion de  Tipo de
: Construccién a los poligonos? :

: 8. El Jefe de Departamento de Cartografia -
. Digital envia informaciéon cartogrdfica :
- digital al Departamento de Geomdtica de
* la Direccién de Catastro del Estado para su
: infegracién al Sistema Edicién y Consulta.
‘ de Cartografia Digital del Estado de. :
. Querétaro. :

: Conector 3 va a la actividad 11 de este
¢ procedimiento :



Procedimiento:

N
" CORREGIDORA
CHIDADANA

Actualizacién Cartogrdfica Digital

cODIGO: REVISION:
PR-425-01 0 :
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
11-04-18 11-04-18

Departamento de Cartografia Digital

Delegacién de Catastro

Descripcion

10
Actudliza

Expediente

y

Recibe y asigna

Expediente

Concilia

Expediente

» Autoriza

Expediente

sRequiere
Formato de
Actudlizacion
de Datos
atastrales

Si

Elabora
e infegra

Expediente

No

2Bl tramite
requiere oficio de

respuesta?

Elabora, recaba,

y

PR-424-01
Atencién de

integra y turna

Expediente

> Tramites

Catastrales
Generales

. Cormegidora del

. de Datos
' expediente.

10. El Valuador actualiza informacién de los :
poligonos en el Médulo del Municipio de :
Sistema de Cartografia :
Catastral 'y en el Sistema de Gestion :

. Catastral,

Conector 3 viene de la pregunta eSeg
: requiere asignar Clave Catastral? :

11. Bl Jefe de Departamento de Cartografia
Digital recibe del Departamento de:

© Geomdtica del Estado de Querétaro el

listado los poligonos incorporados al Sistema :
Edicién y Consulta de Carografia Digital

del Estado de Querétaro y en el Sistema de :
. Gestion
- cartogrdfico a cada clave catastral.

Catastral asigna el folio :

12. B Jefe de Departamento conci,l_iqé

. informacién de cada clave catastral en ef
: Sistema de Gestion y Cartografia Catastral -
. de Gobierno del Estado y en el Médulo del
. Municipio de Corregidora del Sistema de
. Cartografia Catastral. :

13. £l Delegado de Catastro autoriza

trdmite de cada folio cartogrdfico en el :
. Sistema de Gestion Catastral, :

sEl  trdmite requiere  Formato de '

. Actudlizacién de Datos Catastrales para

Predios Urbanos?

No requiere Formato de Actualizacién de
Datos Catastrales :

© Conector 4 va a la pregunta 3El trdmite |
. requiere oficio de respuesta2 :

Si requiere Formato de Actualizacién def

Datos Catastrales

14. El Jefe de Departamento de Cartografia
Digital elabora Formato de Actualizacion :
Catastrales e integra ;

: Conector 4 viene de la pregunta 3E framite
. requiere Formato de Actualizacion de :

Datos Catastrales para Predios Urbanos?
sEl frédmite requiere oficio de respuesta?

No requiere oficio de respuesta

© Se conecta con PR-424-01 “Atencién de '
¢ Tradmites Catastrales Generales” :

. Sirequiere oficio de respuesta

15. El Jefe de Departamento de Carfografia
Digital elabora oficio de respuesta, recaba :

firma del Delegado de Catastro e integra al
: expediente. :

. Se conecta con PR-424-01 “Atencién de
. Tramites Catastrales Generales” :

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
' e s - PR-425-01 0
Actualizacién Cartogréfica Digital FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIORA ' 11-04-18 11-04-18

Politicas:

La Delegacién de Catastro en Corregidora nofificard o Ia Direccién de Desarrolio Urbano (cuando aplique) v a la Direccién de ingresos del
Municipio el resultado del impacto de la actualizacion cartogréfica digital en los Sistemas indicados en el aparado de "Definiciones y Siglas”.

En caso de que el Ciudadano requiera aclaracién respecto a la superficie de construccidn registrada, el personal del Departamento de
Cartografia Digital, deberd proporcionar la informacion solicitada.

Responsabilidades :

-Periddicamente, la Direccién de Catastro del Estado envia la fransacciéon de informacion elecirénica para su impacto en el Sistema de
Informacion Municipal (SIM), Médulo Predial. ’ :
-La superficie y fipos de construccidn deberdn ser autorizados por el Delegado de Catastro.

ERIR

Definiciones y siglas:

SISTEMAS INFORMATICOS:

- Sistema de Gestidn y Cartografia Catastral de Gobierno del Estado

- Médulo de! Municipio de Corregidora del Sistema de Cartografia Catastral
= Sistema de Gestidn Catastral

Todps los sistemas perfenecen a Gobierno del Estado de Querétaro

Normatividad y Documentos Externos:

-Ley de Catastro para el Estado de Querétaro
-Convenio de Colaboracion en materia de Catastro celebrado entre la Direccidn de Catastro del Estado y el Municipioc de Corregidora.
:Expedientes de Terminaciéon de Obra turnados por la Direccidn de Desarrollo Urbano.

Son documentos de la Direccidon de Catasiro del Estado:

- Formato de Notificacién Catastral :

-iFormato de Actualizaciéon de Datos Catastrales para Predios Urbanos
- Formato de Solicitud de Trdmites Generales Catastrales

Formatos Utilizados:

FM-425-01 Formato de Superficies y Tipos de Construccion
Formato Constancia de Terminacién de Obra

Elaboré: Reviso:

i

(

7 s . .
FerpiQryc Ing. Elva Rt;anuez Mancinas

' Lic. Diana Dolores Tobodo Coutifio
Jefa de Depto. De Cartografia Digital \ Directora de Ingresos '

()(\ FM-510-01 Rev. 0’

Lic. Maria
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Procedimiento: e cODIGO: REVISION:
Defensa en Juicios de Amparo en Materia Fiscal y PR-431-01 o
Administrativa FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 02-02-18 02-02-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE FISCALIZACION

OBJETIVO:
Llevar a-.cabo la defensa juridica del Municipio de Coregidora en los
Juicios en Materia de Amparo fiscal y administrativo

Departamento de Normatividad Fiscal Direccién de Fiscalizacién Descripcién

{ Inicio )

1 : 1. H Jefe de Depatamento deg
. . : : Normatividad fiscal recibe Auto Admisorio :
Recibe y asigna : . para revision y asigna ol Analista de:

: Normatividad para su procesamiento.
’Aulo Admisorio

sSerequiere
rerdirinforme
B Previo?

sSe requiere rendir Informe Previo?

: No se requiere rendir Informe Previo.

Conector 1 va ala actividad 8

: §fserequiere rendir Informe Previo.

2 : : 2. Bl Analsta de Normatfividad redliza:
Analiza : ¢ andlisis integro del incidente de suspensién

: para efectos de verificar dlcances.
Auto Admisorio

4 : : 3. B Analsta de Normafividad reclizog

3 : : : andlisis integro del auto recaido para:
. : . efectos de llevar a cabo la rendicién del:
Analiza : ! informe : :

: . previo.

Aulo Admisio

! 4. Bl Andlista de Nommatividad elabora el

4 : : informe previo, indicando causales por los:

4 : 5 . cuales se debe negarla suspension 24 o 48:
Elaboray : .| Valida, frma : horas y enfrega dl Jefe de Departamento :
entrega : y enfrega : de Nomafividad Fiscal. :

Auto Admisario Informe previo : 5. Previa fima de validacién del Jefe de:
. Depto. De Nommatividad Fiscal, el Director:
! de Fiscalizacidon vdlida y fiima de Visto:
: Bueno el informe previo y entrega al Jefe
. de Depto. De Normatividad Fiscal. :

Informe previo

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Defensa en Juicios de Amparo en Materia Fiscal y PR-431-01 0
Administrativa FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA - 02-02-18 02-2-18

Departamento de Normatividad Fiscal Direccién de Fiscalizacion Descripcidn

: 6. El Jefe de Depto. De Nomatividad Fiscal

6 . recaba fima del Secetario de Tesoreria y -
Recabay : . Finanzos y entrega informe previo firmado :
entrega : . dl Andlista de Normatividad. :

{lnformeprevio
A : 7. El Analista de Normatividod acude a

7 : - Juzgados de Distrito de Amparo y Juicios :
Acudey ! . Federdles y entrega el informe previo.
entrega :

I'“’“"’ep:’e“’b : ' Conector 1 viene de la pregunta sSe :
C : : . requiere rendir Informe Previo? :
4 : : :
8 : : 8. B Andlista de Normatividad recibe Auto :
Recib : : Admisorio para la rendicién del informe
ecide : : justificado. :
Auto Admisorio

A _ : © 9. B Andista de Nomnatividad crea '
9 : : expediente y da de dlta en el control :
Creaydade : ! documental del Deparlamento de :
alta : : Normatividad Fiscal. :
y : :
10 : ‘ : 10. EH Andlista de Nomatividad redliza :
: . andlisis integro del auto admisorio para :
Analiza : 1 verificar sus alcances. :

Expedente '
y : :
n : : 11, B Andlista de Nommatividad redliza :
: . andlisis integro de los conceptos de :
Analiza : : violacién para efecto de llevar a cabo una :

: rendicién adecuada del informe jusfificado :

Expedente

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Defensa en Juicios de Amparo en Materia Fiscal y PR-431-01 0
Administrativa FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 02-02-18 02-2-18

Departamento de Normatividad Fiscal Direccién de Fiscalizacién Descripcién

112, B Andilista de Nomatividad elabora:
:informe justificado hadiendo valer causdles :
: de improcedencia y sobreseimiento de 3 o
: 15 dias y enfrega al B Jefe de Depto. De :

12 : 13 : N
Elabora y : “| Valida, frma :Normchwdcd Fiscal.

enirega . y entrega

:13. Previa firma del validacion del Jefe de :
:Depto. De Normatividad Fiscal, el Director:
:de Fiscalizacién vdlida y firma de Visto:
:Bueno el informe justificado y entrega ol
: Jefe de Depto. De Normatividad Fiscal.

:14. El Jefe de Depto. De Normatividad :

14 : ‘Fiscal recaba fima del Secretario de':
Recabay : ‘Tesoreria y Finanzas y entrega al Analista :
entrega : : de Nomafividad. :

A

:15. £l Analista de Normatividad acude a -

15 Acude : ‘ : Juzgados de Distrito de Amparo y Juicios :
4 : :Federdles y entrega el informe justificado.
entrega : :
éConec’ror 2 viene de la pregunta éES§
: : : procedente larevision? :
:16. Bl Andlista de Normatividad interpone :
16 : dlegatos o manifestaciones. :
Interpone : :
:Senfencia puede venir de Juzgados de '
Expediente : : Distrito, para juicios de Amparo sin haber:
: :lamado como Autoridad responsable o :
Juicios de Alegatos : : Municipio de Corregidora. :
Amparo de . : .
Juzgados de .
Distrito : : :
: :17. El Jefe de Depto. De Normatividad:
: : Fiscal verifica los alcances de la sentencia :
: ‘recaida al fallo. .
17 . .
Verifica
Expedente .
y :
3 :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Defensa en Juicios de Amparo en Materia Fiscal y PR-431-01 0
Administrativa FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 02-02-18 02-2-18

Departamento de Normatividad Fiscal

Direccién de Fiscalizacién

Descripcién

2Es procedente
larevisién?

Cumple

sEs

imposible en el
tiempo

estipulado .

St

Pide

%

y

20

Elaboray
entrega

:3Es  matericdimente
:cumplimiento a la ejecutoria en el tiempo -
: estipulado? :

: sEs procedente lo revision 2
:Si es procedente larevision.

;Conector 2 va a la actividad 16 de es’re§
: procedimiento. :

: No es procedente |la revision.

:18. El Andista de Nomafividad da’
‘cumplimiento a la ejecutoria. :

imposible  dor:

‘No es materidmente imposible dar
‘cumplimiento en el tiempo estipulado. :

§Conector 3 va ala actividad 20 de esfe§
: procedimiento. .

§5f es materialmente  imposible dcrg
:cumplimiento a la ejecutoria en el tiempo :
- estipulado. :

§19. El Andlista de Normatividad pide§
‘prérroga para dar cumplimiento a la:
- ejecutoria, :

‘Coreclor 3 viene de lo pregunta aEs:
:materidlmente imposible dar cumplimiento :
: ala ejecutoria en el iempo estipulado?

:20. H Andlista de Normatividad elabora la :
‘orden de pago y entrega al Director de:
: Fiscalizacién. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Defensa en Juicios de Amparo en Materia Fiscal y PR-431-01 0
_ Administrativa FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
CIUDADANA 02-02-18 02-2-18

Departamento de Normatividad Fiscal Direccién de Fiscalizacién Descripcion

21 321. El Director de Fiscalizacién firma deg

Firmay enfrega : Visto Bueno la orden de pago y entrega al
- Jefe de Depto. De Normatividad Fiscal. :

Expedente
' 5 f s
22 : ‘22, B Jefe de Depto. De Normatividad :

:Fiscal recaba lo firma del Secretario de:
:Tesorerio y Finanzas y entrega ol Andlista :
: de Nomatividad. :

Recabay
entrega

Expedente
y B : :
23 : :23. Bl Andlista de Nomatividad acude af:
: : &rea responsable de elaborar el cheque v :
Acudey entrega : ‘entrega la orden de pago. :

Expedente
Orden de pago

§Se conecta con el procedimiento :
:PR-412-08 “Tramite de drdenes de pago”:

P28 dencs : :del Departamento de Com‘abilidad§

de pago : ‘General.

24 . . :
124, H Andlista de Nommatividad readliza:

Realiza : ‘mediante acuerdo la desincorporacion de :
lla esfera juidica del quejoso de los:

L_/] : : articulos fildados de insconstitucionales.
Expedente : .

25 :25. El Andlista de Normatividad redliza la :
: s promocién en aras de dar cumplimiento a:
Promueve : : la ejecutoria. :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Defensa en Juicios de Amparo en Materia Fiscal y PR-431-01 0
Administrativa FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
CIUDADANA : ) 02-02-18 02-2-18

Departamento de Normatividad Fiscal Direccién de Fiscalizacion Descripcidn

26 : * 26. El Jefe de Deplo. De Normatividad :

Recibe, andliza 'y : . Fiscal recibe y andliza.el auto recaido al :
entrega : ¢ cumplimiento efectuado y enfrega al:
: : Analista de Normatividad. :
Expedente I

y : : :
27 : : 27. El Andlista de Nomatividad archiva los:
. : : documentos en el expediente una vez:
Archiva : : cumplida la ejecutoria. :

r . Fin del procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev. O




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Defensa en Juicios de Amparo en Materia Fiscal y PR-431-01 0
A Administrativa FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORRECIDORA 02-02-18 02-2-18

Politicas:

El procedimiento se detallé de manera general, sin embargo, hay casos especificos (de cada expedierte) que deberdn atenderse de acuerdo
a los necesidades propias del asunto (incidentes, recursos, reclamaciones, promociones diversas, entre ofros); es decir es importante que los
expedientes sean llevados de forma particular (atendiendo a las circunstancias propias)

Por tanto, las vertientes en cuanto al actuar del{de los) servidor(es) pUblico(s) deberd adecuarse al asunto comespondiente.

Es menester establecer que, tratdndose del juicio de amparo, no es posible precisar los efectos concesorios, por lo que deberd considerarse las
situaciones casuisticas gue sobrevengan durante cada expediente, asi como los medios de impugnacion o criterios emitidos por las partes enia
trilogia procesal.

Responsabilidades :

En términos generales, es responsabilidad de:

-Analista de Normatividad, elaborar documentos relativos a este procedimiento.

-Jefe de Departamento de Normatividad Fiscal, revisar documentos.

-Director de Fiscalizacién y/o Secretario de Tesoreria y Finanzas, autorizar los documentos en mendion.

Todos los documentos resultantes del asunto, deberdn archivarse en el expediente que corresponda.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Exiernos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Querétaro

Cddigo Fiscal de la Federacion

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 Y 107 de la Constitucién Pdifica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Catasro para el Btado de Queréfaro

Ley de Hacienda de Los Municipios del Estado de Querétaro

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Ley del Notariado del Estado de Querétaro

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro

Ley de Ingresos del Municipio de Cormegidota, Qro., para el Ejercicio Fiscal vigente y tres anteriores.
Reglamento Orgdnico de la Administracion Piblica del Municipio de Comegidora, Qro.

Y cudlquier ofra que sea necesaria para el cumplimiento de los fines establecidos.

Formatos Ulilizados:
N/A

Elaboré: Ravisd: Aprobé:
/ = T
Lic. M&gé@ Fefmanda Hinojosa Cervantes Lic. Leslie Marjela Acevedo Rosas Lic. PQUIRG€ az-Samperio Pérez

Jefa de Depto. e Nomatividad Fiscal Directora de Fiscdlizacidn———... S -

\__/ N
/ FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: ‘ ' CcODIGO: REVISION:
Defensa de asuntos fiscales en Juicios en Materia ~_ PR-431-02 0
Contencioso Administrativo, Federal y Local FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
““55;?5}?&” ~ 02-02-18 02-02-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE FISCALIZACION

OBJETIVO:

Ejercer la representacion juridica del Municipio de Corregidora en los Juicios en Materia de lo Contencioso
Administrativo, derivado de proceso de fiscalizacién tributaria.

Departamento de Normatividad Fiscal Direccidn de Fiscalizacién Descripcidn

{ Inicio )

1 : 1. H Jefe de Departamento de:
. . : :Normatividad fiscal recibe Auto Admisorio :
Recibe y asigna : ‘para la contestacién de demanda en el :
: ‘juicio contencioso administrativo y asigna :
Analista . de Normatividad para su:

‘ : :al
Auto Admisorio I : :procesamiento.

2. Bl Andlista de Normatividad crea el :

2 : ‘expediente y da de dalta en el control:
Creaydade : :documental del Departamento  de:
alta : :Normatividad Fiscal. :

4 : 3. El Andlista de Normatividad confingenta

3 : ‘ :las cantidades necesarias para que en:
: : . ‘caso de que sea declarada la nulidad, sea :
Configenta " :posible devolverlas, si es el caso. :

4 4 E Analista de Normatividad realizoi
Anali : ) :andlisis integro de los autos admisorios para :

naliza : ‘efectos de verificar alcances. :

: 3Es procedente la suspension?

:No es procedente la suspensién

¢Es procedente
la suspension?g

éConector 1 va a la actividad é

:Si es procedente la suspension

FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDOR)
TCIunAnAKS

Procedimiento:

Defensa de asuntos fiscales en Juicios en Materia
- Contencioso Administrativo, Federal y Local

CcODIGO: REVISION:'
PR-431-02 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
02-02-18 ' 02-2-18

Departamento de Normatividad Fiscal

Direccién de Fiscalizacion

Descripcion

@__'>

1

Verifica, rinde y
solicita

Expediente

Analiza
4 .
8
Elabora y "
" entrega » Firma y enfrega

Expediente

Contestacién

Contestacién

4

Recabay
entrega

Expediente

Contestacion

\ 4

Acude, enfrega
y archiva

Expediente

Contestacion

Rinde y espera

. 5. El Analista de Normatividad verifica los :
: alcances, rinde el informe previo y solicita :
' las garantias, previa validacion del Jefe de :
. Depto. de Normatividad Fiscal, del Director :
. de Fiscdlizacion y autorizacion  del
. Secretario de Tesoreria y Finanzas. :

' Conector 1 viene de la pregunta Es :
: procedente la suspension?g :

: 6. El Andlista de Normatividad realiza :
: andlisis integro de los conceptos de :
. impugnacién para efectos de llevar a
. cabo una contestacién de demanda :
: adecuada. - :

© 7. B Andlista de Normatividad elabora :
. contestacién de demanda y entrega al :
: Director de Fiscalizacion

: 8. El Director de Fiscalizacién firma de Visto :
: Bueno la contestacién de demanda vy :
: entrega dl Jefe de Depto. De Normatividad .
* Fiscal :

. 9. Bl Jefe de Depto. De Normatividad Fiscal :
: recaba firma del  Servidor PUblico :
. Competente y entrega contestacién de :
: demanda firmada al  Andlista  de
 Normatividad. :

1 10. El Analista de Normatividad acude a la
. Autoridad Jurisdiccional segin sea el caso,
. entrego la contestacién de la demanda y :
. archiva los documentos resultantes. :

" 11. B Andlista de Normatividad rinde los :
 dlegatos y espera la sentencia. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: , CODIGO:; REVISION:
Defensa de asuntos fiscales en Juicios en Materia PR-431-02 0
- Contencioso Administrativo, Federal y Local FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRERDORA 02-02-18 02-2-18

Departamento de Normatividad Fiscal Direccién de Fiscalizacion Descripcién

échu sentencia fue favorable y se encuenira
‘firme? :

§Sf fue favorable y se encuentra firme,

sSentencia PR-423-02
fcvproble y Elecucion de N : :
fime? proceso coactivo| | ! :Se conecta con el procedimiento PR-423- :

02 “Ejecucidn de proceso coactivo para -
recuperacidn de contribuciones omitidas” :
:Del Depto. de Notificaciéon y Cobranza

:No fue favorable y no se encuentra firme.

¢Es
procedente la
revision2

ggEs procedente la revision?

:No es procedente la revision

§Conecfor 2 va ala actividad 14.
:Si es procedente la revision.

:12. Bl Analista de Normatividad interpone el
: ) recurso de revision fiscal ante Juzgados de :
12 : lo Contencioso Administrativo ¢ Tribunal ;
: :Federal de Justicia Fiscal y Administrativa,

Interpone

Recurso Revisién
Fiscol

A 13. B Jefe de Depto. de Normatividad :
13 : gFiscc:l recibe el testimonio y verifica losg

Recibe y verifica gefecfos.

Expediente

Testimonio

:Conector 2 viene de la pregunfa aFs:
‘procedente la revision? :

: :14. Bl Andlista de Normatividad redliza las
14 : ~ :gestiones necesarias que sean inherentes :

. . : :al testimonio o la sentencia de mérito vy :
i : : 4 :
Realiza y archiva : ‘archiva los documentos resultantes.

Expediente

Testimonio

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: [cépico: - REVISION:
Defensa de asuntos fiscales en Juicios en Materia PR-431-02 0
A Contencioso Administrativo, Federal y Local FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGID) 02-02-18 02-2-18

Departamento de Normatividad Fiscal Direccién de Fiscalizacion Descripcion

: §15. El Analista de Normatividad archiva Ios§
Archiva : :documentos en el expediente una vez:

‘concluido el mismo.
é)(pedienie

Fin

§Fin del procedimiento.




Procedimiento: 4 ' CODIGO: © [REVISION:
Defensa de asuntos fiscales en Juicios en Materia PR-431-02 0
Contencioso Administrativo, Federal y Local FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
i 02-02-18 02-2-18
Politicas:

- Es importante verificar el asunfo en concreto, pues las vertientes pueden variar de acuerdo a las condiciones que se tengan del acto
administrativo.

- Analizar jurisprudencios respecto del recurso de revision, al ser un medio extraordinario, no de procedencia directa.

- Prever la cuantificacién de dafios y perjuicios en caso de ser procedente, para lo cual debe verificarse los criterios jurisprudenciales respecto de
los mismos. ‘

- Es menester establecer que, tratdndose del juicio contencioso, no es posible precisar los efectos de un procedimiento, por lo que deberd
considerarse las sifuaciones casuisticas que sobrevengan durante cada procedimiento en especifico, asi como los medios de impugnacién o
criterios emitidos por las partes en la trilogia procesal.

Responsabilidades :

En términos generales, es responsabilidad de: )

-Andlista de Normatividad, elaborar documentos relativos a este procedimiento.

-Jefe de Departamento de Normatividad Fiscal, revisar documentos.

-Director de Fiscalizacidn y/o Secretario de Tesoreria y Finanzas, autorizar los documentos en mencién.

Todos los documentos resultantes del asunto, deberdn archivarse en el expediente que coresponda.

. Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual Para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Comegidora, Qro.
Miscelanea Fiscal

Formatos Utillizados:
N/A

Elaboré: Kavisd:

e

’ ,' : Q /// — — ‘
handa Hinojosa Cervantes Lic. Leslie Mariela Acevedo Rosas ) Lic. Paulifidide la Paz@ampen‘o@
. Jefa de Depjb. De Normatividad Fiscal Direciora de Fiscdlizacién

¥
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Procedimiénto: cODIGO: REVISION:

Resoluciones a los recursos de revocacién presentados PR-431-03 o
por los contribuyentes en materia fiscal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
06-02-18 06-02-18

Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE FISCALIZACION

OBJETIVO:

Dar atencidén a los solicitudes que presentan los-contribuyentes en materia fiscal.

Departamento de Normatividad Fiscal Descripcidn
( inicio )

y

l B Jefe de Departamento deé
. :Normatividad Fiscal recibe del ciudadano :
Recibe y turna la solicitud en materia fiscal y tumna al :

:Analista de Normatividad.
Solicitud

Crea, da de alta

:procedencia.
Expediente :

:¢Es procedente?

:No es procedente.

sEs procedente? :
:Conector 1 va a la actividad 8.

éSi es procedente.

:andlisis integro de los agravios expresados.
Andliza :

Expediente

No

: 3Es necesario prevenir al contribuyente?

sEs necesario
prevenir al
contribuyenteg

:No es necesario prevenir al contribuyente

éConecfor 2 va a la actividad 5.

Si :
:Si es necesario prevenir al contribuyente

‘contribuyente.
Previene :

Expediente

FM-510-01 Rev. 0

:2. B Anadlista de Normatividad crea:
:expediente y da de dlta en el control :
. ‘documental  del Deparfomento de:
y verifica :Normatividad ~ Fiscal y  verifica  su:

3 El Andlista de Normatividad redliza una

‘4. El Andlista de Normatividad previene al



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Resoluciones a los recursos de revocacién presentados PR-431-03 0

por los contribuyentes en materia fiscal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
06-02-18 06-02-18

Departamento de Normatividad Fiscal Descripcion

: 8El confribuyente atiende a la prevencion :
-del procedimiento? :

:No atiende a la prevencién del:
:procedimiento :

§Conecfor 3 va ala actividad 8.

sAtiende alo
prevencién?g

:§i aofiende a la prevencion del:
si :procedimiento :

‘Conector 2 viene de la pregunta Es:
‘necesario prevenir af contribuyente? :

A

5 El Analista de Normatividad analiza los

5 Anali lab :agravios, elabora la resolucién fundada y :
naiiza, elabora ‘motivada y entrega al Ef Jefe de Depto. De :

y enfrega :Normatividad Fiscal.

Expediente
v s f
6 :6. El Jefe de Depto. De Normatividad Fiscal :
" :valida la resolucion y recaba la firma del :
Vdlida y recaba :Director de Fiscalizacién y del Secretario de :
:Tesoreria y Finanzas. :

Expediente
7 :7. El Jefe de Depto. De Normatividad Fiscal :
Entrega :entrega la resolucién fundada y motivada :
:al Deplo. de Notificaciéon y Cobranza de la :
‘Direccién de Ingresos. :

Expediente :

N PR-421-01 ‘Ejecucién de proceso persuasive para:
;recuperacién de contribuciones omitidas. :
‘Conector 1 viene de la pregunta 3Es:
' :procedente? :

:Conector 3 viene de la pregunta 3B :
:contribuyente atiende a la prevencion del :
4 ‘procedimiento? :

:Se conecta al Procedimiento PR-421-01:

:8. El Andlista de Normafividad cierra y:

Cierra y archiva : . N
4 -archiva el expediente.

Expediente

?Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Resoluciones a los recursos de revocacidn presentados PR-431-03 0
| por los contribuyentes en materia fiscal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGINORA 06-02-18 06-02-18
Politicas:

revisarse para corroborar la competencia de la Secretaria.

- Siempre debe verificarse el caso en especifico.

- Las solicitudes de los particulares deben ser contestadas con base a las facultades previstas en la norma, por lo que deberdn

- En ocasiones las solicitudes no son claras, por lo que la autoridad debe prevenir -si es el caso- al particular.
- La contestaciéon debe siempre versar respecto de lo solicitado.

'Responsabilidades :

En términos generales, es responsablilidad de:

-Andlista de Normatividad, elaborar documentos relativos a este procedimiento.
-Jefe de Departamento de Normatividad Fiscal, revisar documentos
-Director de Fiscalizacién y/o Secretario de Tesoreria y Finanzas, autorizar los documentos en mencion

Definiciones y siglas:

Control documentail: Se refiere a un archivo de Excel compartido por el Departamento de Normatividad Fiscal

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Querétaro

Cédigo Fiscal de la Federacion

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103y 107 de
la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Disciplina Financeria de las Enfidades Federativas y los
Municipios

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley de Instituciones y Seguros de Fianzas

Ley de Instituciones de Crédito

Ley de la Comisidn Federal de Electricidad

Ley del Banco de México

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Servicio de Administracién Tributaria

Ley del Servicio Postal Mexicano

Ley Federeal de las Entidades Paraesiatales

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente

Ley Nacional de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores
Ley de Coordinacién Fiscal

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
vigente y tres anteriores

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal vigente y tres anteriores

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Orgdnica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
Ley General de Bienes Nacionales

Ley de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados Con las
Mismas

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica

Ley General de Contabilidad Gubemamental
/Qineomien'ros Emitidos por el CONAC

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas,
Artisticos e Historicos

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano

Ley Que Establece, Reforma y Adiciona las Disposiciones
Relativas a Diversos Impuestos

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica Gubernamental

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

Convenio de Colaboracion Administrativa En Materia Fiscal
Federal y Sus Anexos

Cédigo Civil del Estado de Querétaro

Caodigo Penal del Estado de Querétaro

Coédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro
Codigo Fiscal del Estado de Querétaro

Coédigo Urbano del Estado de Querétaro

Ley Que Fija las Bases, Montos y Plazos Conforme a los Cuales
Se Distribuirdn las Participaciones Federales Correspondientes
a los Municipios del Estado de Querétaro, para el Ejercicio
Fiscal vigente y tres anteriores

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del
Estado de Querétaro

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

Ley de Archivos del Estado de Querétaro

Ley de Catastro para el Estado de Querétaro

Ley de Coordinacién Fiscal Estatal Intermunicipal del Estado
de Querétaro.

Ley de Deuda POblica del Estado de Querétaro

Ley de Asociaciones.PUblico Privadas para el Estado de
Querétaro

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado
de Querétaro.

Ley de Entrega de Recepcion del Estado de Querétaro

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el
Estado de Querétaro.

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro
Ley de Hacienda del Estado de Querétaro

Ley de Ingresos del Estado de Querétaro para el Ejercicio
Fiscal vigente y tres anteriores

Ley de la Administracion PUblica Paraestatal del Estado de
Querétaro

¢
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Resoluciones a los recursos de revocacion presentados PR-431-03 0
€\ por los contribuyentes en materia fiscal FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 06-02-18 06-02-18

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Obra PUblica del Estado de Querétaro

Ley de Planeacién del Estado de Querétaro

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Querétaro

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

Ley del Notariado del Estado de Querétaro

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro

Ley para el Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétro

Ley para la Regularizacién de Asentamientos Humanos Iregulares, Predios Urbanos, Predios RUsticos, Predios Familiares y Predios
Sociales del Estado de Querétaro.

Ley Que Aprueba la Incorporacién del Estado de Querétaro y Sus Municipios a la Coordinaciéon En Materia Federal de Derechos
Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal y Sus Anexos

Convenio de Adhesidn al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal Que Celebran la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
el Gobierno del Estado de Querétaro.

Decreto de Coordinacién En Materia Federal de Derechos Entre la Federacion y el Estado de Querétaro

Decreto Por el Que Autoriza al Ejecutivo del Estado para Que Se Coordine Con la Federacién En Materia Federal de Derechos.
Ley de Ingresos del Municipio de Comegidora, Qro., para el Ejercicio Fiscal vigente y tres anteriores

Presupuesto de Egresos del Municipio de Corregidora, Qro., para el Ejercicio Fiscal vigente y tres anferiores .
Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Municipio de Comregidora,
Qro.

Reglamento Interno del Archivo Municipal de Corregidora

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Manual para la Administracién del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad E Higiene del Sistema Municipal para el Desarrollo Infegral de la Familia del
Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

De la Familia del Municipio de Cormregidora, Qro.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cormregidora, Qro.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Mujer de Cormregidora, Qro.

Reglamento para la Utlizacion de Colores E Imagen Institucional del Municipio de Comregidora, Qro.

Reglas/Lineamientos de Operacion de Programas Federales (Egresos)

Miscelanea Fiscal

Jurisprudencias :

Y cualquier ofra que sea necesaria para el cumplimiento de los fines establecidos.

Formatos Utilizados:
N/A

Revisé:

Flaboré:
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/ De Normatividad Fiscal ~——Pirectory de Fiscalizacion———
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Atencién a solicitudes de diversas Dependencias PR-431-04 0
| Municipales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 06-02-18 06-02-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE FISCALIZACION

OBJETIVO:

Proporcionar atencion y desarrollo a las solicitudes en que intervenga la Secretaria de Tesoreria y Finanzas,
fundamentando y validando el cumplimiento de las disposiciones normativas.

Departamento de Normatividad Fiscal Descripcidén
{ Inicio )

A

I El Jefe de Departamento deé

! Recibe y :Normatividad fiscal recibe la solicitud de :
andliza :atencién a Dependencias Municipales,
‘mediante oficio y realiza andlisis integro :
| :respecto de la solicitud. :
Solicitud :

y : :
2 2. H Jefe de Departamento de:
Asi : :Normatividad fiscal asigna el asunto al:
‘gna : Analista de Normatividad. :

Soficitud
r : . . :
3 :3. Bl Andlista de Normatividad integra el :
Integra y ‘expediente y registra en el control:
registra :documental del Departamento de:
9 ‘Normatividad Fiscal. :

Expediente

‘4. B Anclista de Normatividad realiza :

4 ‘andlisis  integro de la  solicitud de
Andliza ‘conformidad con la  nomatividad :
:aplicable. :
y
5

. 5 El Andlista de Normatividad rinde la
Rinde y enfrega ‘respuesta por escrito y entrega al Jefe de
:Departamento de Normatividad Fiscal.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: : CODIGO: REVISION:
Atencién a solicitudes de diversas Dependencias PR-431-04 0
CORRECIDORA , 06-02-18 06-02-18

Departamento de Normatividad Fiscal Descripcidn

6 6 El Jefe de Depto. De Normatividad Fiscal :

Recabay recaba firma de Servidor(es) PUblicofs) :
entrega ) :Competente(s) y enitrega respuesta :
:firmada al Analista de Normatividad. :

ediente

Exp

Respuesta

' .
7 Acude y :7. Bl Anglista de Normatividad acude a la
notifica :Dependencia solicitonte y noftifica la:
‘respuesta correspondiente. :

Respuesta

8 8 El Analista de Normatividad archiva elé
X :acuse de recibo en el expediente que:
Archiva :comesponda. :

Fin del Procedimiento
Fin :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento:

<} Municipales
CORREGID

CABTADA

Atencion a solicitudes de diversas Dependencias

-CODIGO: REVISION:
PR-431-04 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

06-02-18 06-02-18

Politicas:

Las solicitudes suelen ser diversas, atendiendo siempre al origen del asunto de la dependencia que insta la colaboracién, por lo
que si bien es cierto el procedimiento general frata a grandes rasgos la mecdnica del seguimiento, existen variables que sélo

atendiendo al caso en-concreto pueden determinarse.

Responsabilidades :

En términos generales, es responsabilidad de:

-Andlista de Normatividad, elaborar documentos relativos a este procedimiento.
-Jefe de Departamenio de Normatividad Fiscal, revisar documentos
-Director de Fiscalizacion y/o Secretario de Tesoreria y Finanzas, autorizar los documentos en mencién

Definiciones y siglas:

Control documental: Se refiere a un archivo de Excel compartido por el Departamento de Normatividad Fiscal

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Querétaro

Cédigo Fiscal de la Federacién

Ley de Amparo, Reglamentaria de Los Articulos 103 y 107 de
la Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Disciplina Financeria de las Entidades Federativas y los
Municipios

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley de Instituciones y Seguros de Fianzas

Ley de Instituciones de Crédito

Ley de la Comisidon Federal de Electricidad

Ley del Banco de México

Ley del Impuesto Al Valor Agregado

Ley de Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios

Ley del impuesto Sobre la Renta

Ley del Servicio de Administracion Tributaria

Ley del Servicio Postal Mexicano

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Los Derechos del Contribuyente

Ley Nacional de la Comision Nacional Bancaria y de Valores
Ley de Coordinacién Fiscal

Ley de Ingresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal
(Ejercicio actual y 3 anteriores)

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio
Fiscal (Ejercicio actual y 3 anteriores)

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion
Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Orgdnica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
Ley General de Bienes Nacionales

Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados Con las
Mismas

Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica Federal

Ley Federal de Responsabilidades de Los Servidores Piblicos
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
POblica

Ley General de Contabilidad Gubemamental

Lineamientos Emitidos por el CONAC

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos,

Artisticos e Histéricos

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento

Teritorial y Desarrollo Urbano Ley Que Establece, Reforma y

Adiciona las Disposiciones Relativas a Diversos Impuestos

. Ley de Enfrega de Recepcidn del Estado de Querétaro

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién POblica Gubernamental

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal
Federal y Sus Anexos

Cdédigo Civil del Estado de Querétaro

Cddigo Penal del Estado de Querétaro

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro
Cédigo Fiscal del Estado de Querétaro

Cédigo Urbano del Estado de Querétaro

Ley Que Fija las Bases, Montos y Plazos Conforme a Los Cuales
Se Distribuirdn las Participaciones Federales Correspondientes
a Los Municipios del Estado de Querétaro (para el Ejercicio
actual y 3 anteriores)

Ley de Transparencia y Acceso a.la Informacion Piblica del
Estado de Querétaro

Ley de Adquisiciones, Endjenaciones, Arrendamientos y
Conftratacién de Servicios del Estado de Querétaro.

Ley de Archivos del Estado de Querétaro

Ley de Catastro para el Estado de Querétaro

Ley de Coordinacién Fiscal Estatal Intermunicipal del Estado
de Querétaro. :

Ley de Deuda Publica del Estado de Querétaro

Ley de Asociaciones Plblico Privadas para el Estado de
Querétaro

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado
de Querétaro.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el
Estado de Querétaro.

Ley de Hacienda de Los Municipios del Estado de Querétaro
Ley de Hacienda del Estado de Querétaro

Ley de Ingresos del Estado de Querétaro (Para el Ejercicio
Fiscal actual y 3 anteriores)

Ley de la Administracién PUblica Paraestatal del Estado de
Querétaro

Ley de Obra PUblica del Estado de Querétaro
Ley de Planeacién del Estado de Querétaro

Ley de Procedimientos Administrativos del
Querétaro

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Queréiaro
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Querétaro

Ley del Notariado del Estado de Querétaro

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro

Ley para el Manejo de Los Recursos PUblicos del Estado de
Querétaro

Estado de

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Atencién a solicitudes de diversas Dependencias FR-431-04 0
: Municipales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
LA 06-02-18 06-02-18

Normatividad y Documentos Externos:

Ley para la Regularizacién de Asentamientos Humanos Iregulares, Predios Urbanos, Predios RUsticos, Predios Familiares y Predios
Sociales del Estado de Querétaro.

Ley Que Aprueba la Incorporacién del Estado de Querétaro y Sus Municipios a la Coordinacion En Materia Federal de Derechos
Convenio de Adhesidn Al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal y Sus Anexos
Convenio de Adhesion Al Sistema Nacional de-Coordinacion Fiscal Que Celebran la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
el Gobierno del Estado de Querétaro.

Decreto de Coordinaciéon En Materia Federal de Derechos Entre la Federacion y el Estado de Querétaro

Decreto por el Que Autoriza Al Ejecutivo del Estado para Que Se Coordine Con la Federacién En Materia Federal de Derechos.
Ley de Ingresos del Municipio de Cormregidora, Qro., (Para el Ejercicio Fiscal actual y tres anteriores)

Presupuesto de Egresos del Municipio de Corregidora, Qro., [Para el Ejercicio Fiscal actual y tres anteriores)

Reglomento de Adaquisiciones, Endjenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Municipio de Corregidora,
Qro.

Reglamento Interno del Archivo Municipal de Corregidora

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Manual para la Administraciéon del Gasto Piblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento de la Secretaria de Control Inferno y Combate ala Corrupcién del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene del Sistema Municipal para el Desarollo Integral de la  Familia del
Municipio de Corregidora, Qro.

Manual para la Administracién del Gasto PUblico del Municipic de Corregidora, Qro.

Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate ala Corrupcidn del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene del Sistema Municipal para el Desamollo Integral de la  Familia del
Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento del Sistema Municipal para el Desamrollo Integral

de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cormregidora, Qro.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Mujer de Corregidora, Qro.

Reglamento para la Utilizacién de Colores E Imagen Institucional del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglas/Lineamientos de Operacidn de Programas Federales (Egresos)

Misceldnea Fiscal

Y Cualquier ofra que sea necesaria para el cumplimiento de los fines establecidos.

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboro:

Revisd:

/o & .

Lxc Pck _gde%ﬁézmmpeno Pérez />

Lic. Malje(Fe Ycdihda Hinojosa Cervantes

Birectoraide Fiscalizacion-——"

Jefq de Depto. De Normatividad Fiscal

I
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Atencion a requerimientos de informacidn de PR-431-05 0
- con"ibuyentes FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
CORREGIORA 07-02-18 07-02-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE FISCALIZACION

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a los requerimientos que emitan las autoridades competentes sobre informacidn fiscal de
contribuyentes del Municipio de Corregidora.

Departamento de Normatividad Fiscal Descripcion
( Inicio ]

- ‘1. B Jefe de Departamento de':
1 . :Normatividad fiscal recibe la solicitud de :
N Recibe y asigha ‘infformacién  relativa a  contribuyentes, *
lingresada  por juez local, federal o
< :dependencias y asigna el asunto al:
‘Solicitud :Andlista de Normatividad. :
y
2 : :
Integra y :2. El Analista de Normatividad integra el :
registra ‘expediente y registra en el confrol:
:documental del Departamento de:
L/‘:} ‘Normatividad Fiscal. :
Expediente .
y
3

, 3 E Analista de Normatividad realizoé
Analizct :andlisis  infegro de la  solicitud de:
:conformidad con la  nomatividad :

L/] :aplicable.
Expediente N

4 4 B Andlista de Normatividad rinde !o§
‘prueba de informes y entrega al Jefe de:
‘Departamento de Normatividad Fiscal, :

Rinde y entrega

Prueba de
informes

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento; cODIGO: REVISION:
Atencién a requerimientos de informacién de PR-431-05 0
- ' contribuyentes FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
O 07-02-18 07-02-18

Departamento de Normatividad Fiscal Descripcién

6 6. El Jefe de Depto. De Normatividad Fiscal |

Recabay ‘ ‘recaba firma de Servidor{es) PUblico(s) :
entrega :Competente(s) y entrega respuesta:
‘ -firmada al Anglista de Normatividad. :

Expediente

Prueba de
informes

:7. El Analista de Normatividad acude ala '’

7 . ‘Dependencia o Juzgado solicitante en aras :
Acude y notifica :de realizar la nofificacién correspondiente.
Prueba de
informes
y : :
8 ‘8. El Analista de Normatividad archiva el :

. : recibo en el expediente.
Archiva :ocuse de P

éFin del Procedimiento

Fin

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Atencion a requerimientos de informacién de PR-431-05 0
contribuyentes FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
BORRELIDORA 07-02-18 07-02-18

Politicas:

Las solicitudes tienen el cardcter de obligatoriaos (por lo que ve a la entrega de la informacién), sin embargo siven Unicamente para
proporcionar informacién que obre en los archivos de la Secretaria de Tesorerio y Finanzas, por lo que la emisién atiene a una colaboracién por

parte de ésta.

Responsabilidades :

En términos generales, es responsabilidad de:

-Anglista de Normatividad, elaborar documentos relativos a este procedimiento.

-Jefe de Departamento de Normatividad Fiscal, revisar documentos.

-Director de Fiscalizacidn y/o Secretario de Tesoreria y Finanzas, autorizar los documentos en mencién.

Definiciones y siglas:
Control documental: Se refiere a un archivo de Excel compartido por el Departamento de Normatividad Fiscal

Normatividad y Documentos Externos:

Cédigo Civil del Estado de Querétaro.
Ley Orgdanica Municipal del Estado de Querétaro
Reglamento Orgdnico de la Administracion Pblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:
N/A

Elabord: Revisd:

anda Hinojosa Cervantes b . M
Tem———-Directord de-Fiscalizacion

. i / S
\__ Llic>Paulind He'lla PazSamperio Pérez
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. .z . PR-431-06 0

- Ejecucion de Fianzas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

CORRCEIDOR 14-02-18 14-02-18
1 Dependencia: | Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE FISCALIZACION
| oBJETIVO:
Ejecutar las fianzas que garantizan un producto o servicio, por solicitud de las Dependencias Municipales o Autoridades
competenies, protegiendo los derechos de la Administracidn Municipal, derivadas de contratos y convenios celebrados.

Departamento de Normatividad Fiscal Descripcién
( Inicio )
1. B Jefe de Deparfamento de

1 . Normatividad Fiscal recibe de :
Recibe . Dependencias Federales o Municipales la :
. solicitud de Ejecucién de Fianza y turna al :
. Andlista de Normatividad.

Solicitud

!

A

2 : :
‘Integray da de : 2. B Andlista de Normatividad integra el *
alta . expediente y da de dlta en el conirol :
: documental del Deparfamento de :
* Normatividad Fiscal. :
Expediente .
y
3 Andliza y 3. El Andlista de Normatividad analiza o
reviene . solicitud de la ejecucién de la fionza vy
P . previene al drea solicitante en caso de :
: requerir documentacion faltante.
Expediente :
' B
4 c dad : . 4, El Andlista de Normatividad analiza la *
recnll aace . documentacion para  determinar  la :
alta  exigibilidad de la fianza.

Expediente

o

sEs exigible la fianza?
35 exigible lo O No es exigible la fianza.
|- 1 .
fianza? :
. Conector 1 va a la actividad 18.

Si es exigible la fianza.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento:

Ejecucioén de Fianzas

CODIGO: REVISION:
PR-431-06 0
FECHA DE-CREACION: | FECHA DE MODIF:
14-02-18 14-02-18

Departamento de Normatividad Fiscal Descripcion

Valora

I Expediente

Si

&Es idéneo
interponer
eclamaciong,

No

Requiere

Expediente
Requerimiento

2Afianzadora
cumple el
equerimiento

inferpuesta po

Acude, nofificay
espera

:5. El Andllista de Normatividad valora si es
:idéneo interponer reclamacion.

: 2Es idédneo interponer reclamacion?
:Si es idénea interponer reclamacion.

:Conector 2 va a la actividad 10
: (RECLAMACION)

‘No es iddneo interponer reclamacion.
 (REQUERIMIENTO)
:6. Bl Andllista de Normatividad requiere el

‘pago a la afianzadora en un plazo de 30

- dias, previa validacién del Jefe de Depto,
‘de Normatividad Fiscal y Director de

‘Fiscalizacién y autorizacion del Secretario
:de Tesoreria y Finanzas.

: sLa ofianzadora cumple el requerimiento?
:Si cumple el requerimiento

§Conecfor 3 va ala actividad 17.

‘No cumple el requerimiento

ézSe recibe demanda interpuesta por
:afianzadora?

:No se recibe demanda interpuesta por
-afianzadora

:Conector 4 va ala actividad 17.

iSi se recibe demanda interpuesta por
-afianzadora

:7. El Andlista de Normatividad revisa la

-demanda y la sala regional donde se
:encuentra interpuesta.
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
. ) PR-431-06 0
- Ejecucion de Fianzas | FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDGRA 14-02-18 14-02-18

Departamento de Normatividad Fiscal Descripcién

. 8. El Andlista de Normatividad contesta la
: demanda, realiza la substanciacion del

: juicio contencioso administrativo en

: términos de Ley, previa validacién del Jefe

8 ! . de Depto. de Normatividad Fiscal y
Contesta, realiza : Director de Fiscalizacién y autorizacion det
y espera . Secretario de Tesoreria y Finanzas y espera -
i la sentencia del Tribunal Federal de Justicia :

* Administrativa.

sSe agotaron los elementos de validez o
- nulidad?

Expediente
Contestacién

2Se agotaron
elementos de
fidez o nulidg

1 §ise agotaron los elementos de validez o
- nulidad.

. Conector § va ala pregunta 3Se agotaron
- los efectos concesorios?

N No se agotaron los elementos de validez o
° : nulidad.

Conector 6 viene de la pregunta 3Se
. agotaron los efectos concesorios?

- 9. El Andlista de Normatividad presenta
9 : - manifestaciones o recursos de revisién,
Presentay : previa validacion del Jefe de Depto. de

espera - Normatividad Fiscal y Director de

: Fiscalizacion y autorizacién del Secretario

. de Tesoreria y Finanzas y espera el
Expediente . testimonio del Tribunal Colegiado de
: Circuito.

anifestacion o

recurso : .
5 : Conector 5 viene de la pregunta 3Se
. agotaron los elementos de validez o
© nulidad?

sSe agotaron los efectos concesorios?
No se agotaron los efectos concesorios
Conector 6 va a la actividad 9.

Si se agotaron los efectos concesorios

: Conector 7 va a la pregunta 3Se recupera
: la fianza?

: Conector 2 viene de la pregunta sEs
. idéneo interponer reclamacion?

. (RECLAMACION)

10. &l Andlista de Normatividad valora si es
10 : idéneo agotar el arbitraje segin el caso.

Valora
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
) . ) PR-431-06 0
Ejecucion de Fianzas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 14-02-18 14.02-18

Departamento de Normatividad Fiscal Descripcidn

: ¢Se considera idéneo agotar el arbitraje?
No se-considera idoneo agotar el arbitraje.

Conector 8 va a lo actividad 13 (JUICIO
: ESPECIAL DE FIANZAS)

idéneo agotor el
arbitraje?

© (ARBITRAJE)

: Si se considera idéneo agotar el arbitraje.

. * 11. Bl Andlista de Normatividad, expone
Xpone * motivos ante la instancia arbitral, previa

: validacion del Jefe de Depto. de
Expediente l

- Normatividad Fiscal y Director de
No

: Fiscalizacién y autorizacién del Secretario
! de Tesoreria y Finanzas.

sLa afianzadora se sujeta al arbitraje ?

se sujeta al
arbitraje?

: No se sujeta al arbitraje.

Conector 9 va a la actividad 13 (JUICIO
: ESPECIAL DE FIANZAS)

S

12 Si se sujeta al arbitrgje.

Recbe . 12. Bl Andlista de Normatividad recibe el

- Laudo emitido por la instancia arbitral.
Expediente l

No

: sAlguna de las partes interpondré
: amparo?

* No, ninguna de las partes inferpondrd
: amparo.

Si

Alguna de Ia
partes interpondrd
amparo?

: Conector 10 va a la pregunta zSe
* recupera la fianza?

si : Si, aiguna de las partes interpondré
: amparo.

: Conector 11 va a la actividad 15

* (AMPARO)

@  (JUICIO ESPECIAL DE FIANZAS)
' Conector 8 viene de la pregunta 3Se
: considera iddneo agotar el arbitraje?

Conector 9 viene de la pregunta sLa
13 : afianzadora se sujeta al arbitraje?

interpone y :
espera - 13. Bl Andlista de Normatividad, interpone -
: juicio especial de fianzas en los términos de :
> Ley, previa validacion del Jefe de Depto.
Expediente : de Normatividad Fiscal y Director de
: Fiscalizacion y autorizacién del Secretario

: de Tesoreria y Finanzas, y espera la
: sentencia.
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
) ) ) PR-431-06 0
Ejecucion de Fianzas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
R o 14-02-18 14-02-18

Departamento de Normatividad Fiscal Descripcidn

Conector 12 viene de la actividad 14.

: $Se agotaron los recursos y las instancias del
: Juicio especial de fianzas?

! Nose agotaron los recursos y las instancias
- del Juicio especial de fianzas.

e agotaron
recursos e
Instancias del
JEF?

Interpone : 14. Bl Analista de Normatividad, inferpone

. apelaciones en los términos de Ley, previa
Expediante

: validacioén del Jefe de Depto. de :
- Normatividad Fiscal y Director de Fiscalizacién :
: y autorizacion del Secretario de Tesoreria y

: Finanzas.

: Conector 12 va a la pregunia zSe agotaron
: los recursos y las instancias del Juicio especial -
: de fianzas? :

: §i se agotaron los recursos y las instancios del
. Juicio especial de fianzaos.

sProcede el
Amparo?

sProcede el Amparo?
: §i procede el amparo.
Conector 13 va a la actividad 15 (AMPARO).

No

No procede el amparo

Conector 14 va a la pregunta zSe recupera
, : la fianza?

@ : (AMPARO)}

Conector 11 viene de la pregunta 3Alguna

- de las partes inferpondrd amparo?

15 : .
: Conector 13 viene de la pregunta sProcede
Interpone y : el amparo? pres é
espera :
: Conector 15 viene de la pregunta 3Se

: agotaron los elementos concesorios del
: amparo?

: 15, E Andlista de Normatividad, interpone o
. da seguimiento a juicio de amparo en los :
* términos de Ley, previa validacién del Jefe de *
: Depto. de Normatividad Fiscal y Director de

Expediente
elementos

concesorios del
amparo?

Si

sProcede
Amparo Directo
en Revision?,

Si

: Fiscalizacién y autorizacién del Secretario de -
: Tesoreria y Finanzas, y espera testimonio de la :
: autoridad competente. :

: 3Se agotaron los elementos concesorios del
: amparo?

: No se agotaron los elementos concesorios de! :
I amparo. :

Conector 15 va a lo actividad 15.

: Si se agotaron los elementos concesorios del
: amparo.

sProcede Amparo Directo en Revision?
No procede Amparo Directo en Revisién

: Conector 16 va a la pregunta 3Se recupera
 la fianza?

: Si procede Amparo Directo en Revisién
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Procedimiento: ' - CcODIGO: REVISION:
] PR-431-06 0
Ejecucién de Fianzas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CoRREE0 14-02-18 14-02-18

Departamento de Normatividad Fiscal Descripcion

: (AMPARO DIRECTO EN REVISION)

: 16. Bl Analista de Normatividad, interpone o+
16 . da seguimiento a juicio de amparo directo :

' * en revision en los términos de Ley, previa ¢
: validacion del Jefe de Depto. de

Interpon
pone ~ : Normatividad Fiscal y Director de :
. ] : Fiscalizacién y autorizacién del Secretario -
) . de Tesoreria y Finanzas, y espera resolucién :
Expediento : : de la Suprema Corte de Justicia de la :
. Nacion. : : :

‘ : Conector 7 viene de la pregunta 3Se
. agotaron los efectos concesorios?

: Conector 10 viene de la pregunta zAlguna :
: de las partes interpondré amparo? :

: Conector 13 viene de la pregunta
: ¢Procede el Amparo?

: Conector 15 viene de la pregunta
: ¢Procede Amparo Directo en Revisién2

I

3Se recupera la fianza?

2Se recuperala : .
fianza? . No se recupera la fianza

/\
z
o

 Conector 16 va ala actividad 18
Si , St se recupera la fianza

: Conector 3 viene de la pregunta sLa
: afianzadora cumple el requerimiento?

: Conector 4 viene de la pregunta sSe
: recibe demanda interpuesta por
. dfianzadora?

il

]

17 :
. > 17. H Andlista de Normatividad realiza la
Redliza : > p

: recuperacion de la fianza segin
: comresponda, como se detalla en las

: politicas de esfe procedimiento.
/ Expediente :

: Conector 1 viene de la pregunta 3Es
: exigible la fianza?

: Conector 16 viene de la pregunta 35e
- recupera la fianzo?

I

18 :
- 18. El Andlista de Normatividad informa el

Informa, ciemray : . :
archiva : resultado a la Dependencia solicitante de
: la ejecucion de fianza, ciera el expediente :

: en el control documental del Depto. de
Expediente : Normatividad Fiscal y archiva.

: Fin del procedimiento.

<5

Fi

3
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Procedimiento: 1 céDIGOo: REVISION:
. . o PR-431-06 0
«© Ejecucion de Fianzas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDG 14.02-18 14-02-18

Politicas:

- La ejecucién de las fianzas resulta un procedimiento complejo, en el cual intervienen la toma de decisiones (director/secretario] para el inicio,
seguimiento y posterior conclusién del asunto.

- Es importante siempre verificar los antecedentes de ia solicitud, la procedencia y en si el expediente origen, pues con base a ello, se da inicio al
procedimiento instaurado por la Secretaria (esto es entfregado por la dependencia requirente).

- Durante el desarrollo del procedimiento, hay que verificar las distintas vertientes, de acuerdo al caso en concreto.

- Es necesario siempre verificar quién tiene que firmar (reclomacién o requerimiento). .

La recuperacion de la fianza se realiza segin la verfiente por la cual se haya obtenido, como se describe a continuacién:

- Arbitraje: Se solicita el pago conforme a los alcances del Laudo .

- Juicio Especial de Fianzas: Se emite la planilla para validacién del Juez, sobre los intereses generados y se espera al Visto Bueno del Juez y se
insta al cumplimiento coactivo. :

- Requerimiento: Se espera la validez del Tribunal Federal de Justicia Administrativa v se gira oficio a la Comision Nacional de Seguros y Fianzas
con el cdlculo de los intereses, solicitando el remate en la Bolsa Mexicana de Valores de las acciones de la afianzadora y se espera el oficio de

contestacion.

Responsabilidades :

En términos generdles, es responsabilidad de: :

-Analista de Normatividad, elaborar documentos relativos a este procedimiento.

-Jefe de Departamento de Normatividad Fiscal, revisaor documentos.

-Director de Fiscalizacidn y/o Secretario de Tesoreria y Finanzas, autorizar los documentos en mencién.

Todos los documentos resuitantes del asunto, deberdn archivarse en el expediente que corresponda.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucién Polifica de los Estados Unidos Mexicanos ‘ Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Constitucién Politica del Estado de Querétaro Ley Orgdanica Municipal del Estado de Querétaro .
Codigo Fiscal de la Federacién Ley Para El Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétro

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro, Para el Ejercicio

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Fiscal vigente y fres anteriores . .

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito Presupuesto de Egresos del Municipio de Comegidora, Qro., Para el
Ley de Instituciones y Seguros de Fianzas Ejercicio Fiscal vigente y tres anteriores )

Ley de instituciones de Crédito Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, _Amendamientos  y
Ley del Impuesto Al Valor Agregado Contratacion de Servicios Para El Municipio cje anqgldorc, Qro. L

Ley del Impuesto Sobre la Renta Reglomento Organico de la Administracién PUblica del Municipio de
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo Comegidora, Qro. : ! L

Ley General de Responsabilidades Administrativas Manual Para la Administracidon del Gasto Publico del Municipio de
Ley Orgdnica del Tribunal Federal de Justicia Adminisirativa Corregidora, Qro.

Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados Con las Mismas Miscelanea Fiscal

Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal Jurisprudencias o ]
Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector PUblico Y cuadlquier ofra que sea necesaria para el cumplimiento de los fines
Ley Federal de Transparencia y Acceso A la Informacién Pdblica establecidos.

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro

Cédigo Fiscal del Estado de Querétaro

Codigo Urbano del Estado de Querétaro

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Querétaro. .
Ley de Procedimienfo Confencioso Administrativo del Estado de
Querétaro. i

Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro

Ley de Planeacién del Estado de Querétaro .

Formatos Uﬁlizadds:

N/A

Elaboré: Revisd:

4@-Pcz56\rﬁbeﬁb Pérez
2 de Fiscalizacion

Directors

fida Hinojosa Cervantes i
. Jef@ de Depto. pe Normatividad Fiscal
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Atencién de auditorias de entes fiscalizadores federales, PR-432-01 0
‘ estatales, municipqles y externos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
i 08-02-18 08-02-18
Dependencia: Dependencia Subordinodo:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE FISCALIZACION
OBJETIVO: -
Asegurar la conformidad de la informacién emitida en apego a las disposiciones legales.

Departamento de Fiscalizacién Descripcion
Inicio : :
. Conector 3 viene de la pregunta zSe:
. recibe nofificacién por parte de la:
3 > : Secretaria de Control Interno y Combate o :
A . la Corrupcidn sobre el inicio de un:
: : cuaderno de investigaciong o
Recibe y turna . 1. El Jefe de Departamento de Fiscalizacion :
, . recibe la orden de auditoria o solicitud de :
. informacién, determina’ a qué drea [s)
Solielud : corresponde(n) lafs) misma(s) y tuna al:
: Andlista de Fiscalizacion para su atencién.
y : .
2 - 2. El Andlista de Fiscalizacion integra el
Integra y : expediente y lo registra en el control :
regisira : documental del departamento. :
Oficio de
salicttud :
: 3. El ondiista de fiscalizacién  solicita :
y . informacidn al drea competente mediante :
3 . oficio  rbricado por el Jefe de:
solicita y . Departamento y firmado por el Director y :
archiva - archiva acuse en el expediente creado :
. para la auditoria de que se trate, asi como :
: una copia del acuse en el minutario del
Aowse . Departamento. :
. 4. El Jefe de Departamento de fiscalizacion :
4 . ) : recibe informacidn por parte del dreqg:
Recibe, analizay : competente y en colaboracién con el :
elabora - analista de fiscalizaciéon, se analiza la:
. informacién recibida a fin de elaborar un :
Informacion - oficio de respuesta con los elementos tanto :
S ¢ técnicos como juridicos necesarios. :
icio de .
Respuesta
A 4 : :
S © 5. El analista de fiscalizacién recaba la:
Recaba : rGbrica del Jefe de Depfq. de Fiscalizacién :
-y fiima del Director de Fiscalizacion en el :
. oficio de respuesta. :
Oficio de
Respuesta
6 ’ : 6. El analista de fiscalizacién entrega oficio
: de respuesta a la Secretaria de Control :
Entrega . Interno y Combate a la Corrupcién para :
- gue por su mediacidon se dé respuesta al :
. enfe fiscalizador. :
Oficio de
Respuesta

i
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Atencién de auditorias de entes fiscalizadores federales, PR-432-01 0
estatales, municipales y externos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
BOgﬁ%P&RA . o 08-02-18 08-02-18

Departamento de Fiscalizacion

sHay
observaciones?

Si

Recibe y andliza

Observaciones

Notifica

COficio de

notificacion

Recibe,
verificay turna

Pronunciamien-
tos

Elabora

Cficio de
respuesta

Recaba,
entregay
archiva

Descripcion

‘sHay observaciones derivadas de la:
respuesta a Auditoria? L

‘No hay observaciones derivadas de la:
-auditoria. -

éConecTor 1 va al fin del procedimiento.

:Si hay observaciones derivadas de g
‘auditoria. :

.7. El jefe de departamento de fiscalizacion :
-recibe de la Secretaria de Control Infemo y -
:Combate o la  Corupcién  las:
:observaciones provenientes de auditorias vy :
‘en conjunto con el analista de fiscalizacion :
:analiza las mismas a efecto de dar la:
‘atencién oportuna y correspondiente, :

.8. El Analista de Fiscalizacion notifica de las :
‘observaciones al drea  correspondiente
‘para el pronunciamiento en el aspecto :
;técnico vy, en sU Caso, pard que seaq :
‘proporcionada la informacién o
:documentacién comprobatoria. Lo:
‘anterior, mediante oficio rubricado por el :
Jefe de Depto. de Fiscalizacién y firmado :
:por Director de Fiscalizacion. :

:9. El Jefe de Depto. de Fiscalizacién recibe :
'y verifica respuesta de los
:pronunciamientos correspondientes y turna ;
‘al Andlista de Fiscalizacion. o

110, El Andlista de Fiscalizacién elabora :
:oficio de respuesta que incluya la parte :
‘técnica obtenida del drea responsable, asf :
:como la parte juridica elaborada por el :
:Departamento de Fiscalizacion. :

:11. El Analista de Fiscalizacién recaba
‘rbrica del Jefe de Depto. De Fiscalizacion -
'y firma del Director de Fiscalizacién, :
‘enfrega respuesta a la Secretaria de:
:Control interno y Combate a la Corrupcion :
-y archiva el acuse. :

FM-510-01 Rev. 0’



Procedimiento: . cODIGO: REVISION:
Atencién de auditorias de entes fiscalizadores federales, PR-432-01 0
. i estatales, municipales y externos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
CORREGIDOE 08-02-18 08-02-18

Departamento de Fiscalizacion

Descripcion

3Fue solventada Id
observaclon?

No

3Se recibe
notificacién de
Inicio de cuaderno
investigaci

No

d

: sFue solventada la observacion?

:Si fue solventada la observacion.

:Conector 2 va al Fin del procedimiento.
éNo fue solventada la observacion.

8Se recibe notificacién por parte de la:
:Secretaria de Control Interno y Combate a
la Corrupcion sobre el inicio de un:
:cuaderno de investigacion? :

:$i se recibe noftificacién por parte de la:
‘Secretarfa de Control Interno sobre el inicio :
:de un cuaderno de investigacion. :

:Conector 3 va a la actividad 1 de este :
:procedimiento. :

:No se recibe notificacién por parte de la;
:Secretaria de Control Intermo sobre el inicio -
:de un cuaderno de investigacion, -

:Conector 1 viene de la pregunia zHay
-observaciones derivadas de la respuesta a
: Auditoria2 :

:Conector 2 viene de la pregunta sFue
‘solventada la observacion? :

EFin del procedimiento.
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Procedimiento: ' CODIGO: REVISION:
Atenci6n de auditorias de entes fiscalizadores federales, FR-432-01 0
CORREGIDORA 08-02-18 08-02-18
Politicas:

1. Todos los documentos relativos al asunto se irdn integrando en el expediente. .
2. Todos los documentos emitidos por el Departamento deberdn contar con una copid en el minutario y otra en el expediente. L
3. Para los casos extraordinarios en que la solicitud de informacién provenga de un fuente distinta a la Secretaria de Control
Intemo y Combate a la Corrupcién, el Departamento de Fiscalizacidon podrd dar respuesta de forma directa, previo acuerdo con
el OIC del Municipio de Corregidora.

4. Cuando se frate de despachos externos contratados por el Municipio a fravés de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas, ésta
dard respuesta en forma directa al mismo.

Responsabilidades :
N/A .

D'efiriiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico Ide la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro. Art. 18.
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querédtaro Art. 10

Formatos Ulilizados:
N/A

Elabord: © Revisé:

.-»/‘ - 7z
i de.eflewPo%\S’cmpeno Pérez
Directora de Fisclizacion
l

Li&. Maria Nieto Acufia

Mojosa ervdm‘es
Jefa de Depto. De Fiscalizacién

Lic. Marity 5

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Atenciény seguimiento a las obligaciones derivadas de PR-432-02 0
, Acuerdos de Cabildo notificados a la Secretaria de FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA Tesoreria y Finanzas 15-02-18 15-02-18
Dependencia: - Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS : DIRECCION DE FISCALIZACION

OBJETIVO:

Asegurar €l cumpllmlemo de las disposiciones derivadas de Acuerdos de Cabildo y que determinan alguna
actuacién a la Secretaria de Tesoreria y Fmonzos

Departamento de Fiscalizacion Descripcion

{ lnicid

1. El Jefe de Departamento de Fiscalizacion :

1 | . recibe de la Secretaria del Ayuntamiento :
Recibe y , . los Acuerdos de Cabildo notificados a la :
atiende ) . Secretaria de Tesoreria y Finanzas y atiende

' . las obligaciones contenidas en los mismos :

. acargo de la Dependencia. :

Acuerdo de . .
Cabildo : oo R . :

. sDebe nofificarse de obligaciones a:
¢ alguna Direccion adscrita a la Secretaria
. -de Tesoreria y Finanzas? :

zDebe :
notificarse a :~No debe nofificarse de obligaciones a :
‘ . alguna Direccién adscrita a la Secretaria !
. de Tesoreria y Finanzcs. :

Conector 1 va a la actividad 5 de esfe§
procedimiento :

. Si debe nofificarse de obligaciones a
. . dlguna Direccidn adscrita a la Secretaria :
Gestiona . de Tesoreria y Finanzas. :

. 2. El Analista de Fiscalizacién gestiona
: necesario para que el Departamento:de™
: Fiscalizacién se allegue de la informacién- o~
. documentacién  ‘necesaria  para  dar
: cumplimiento a los Acuerdos de Cabildo.

€ requiers
solicitar

informacién por
oficio?

. &Se requiere solicitar informacién  por !
. oficio? :

. No se requiere solicitar informacion por
. oficio. :

Conector 2 va a la actividad 4 de es'reg

3 ‘ ' ‘ o procedimiento
Solicita ¢ §i se requiere solicitar informacién por :
. oficio. :

. Jefe de Departamento de Fiscalizacién.

' Oficio de : 3. E Andlista de Fiscalizacién solicita :
@ Solicitud . informacion mediante oficio frmado por el :
I .

4 : ¢ Conector 2 viene de la pregunta zSe:
: requiere solicitar informacién por oficio?

Notifica : . :
. 4. El Analista de Fiscalizacién nofifica de las :

. obligaciones al drea corespondiente !
ggﬁfi;g;é . mediante oficio rubricado por el Jefe de :

Depto. de Fiscalizacion y firmado por;
Director de Fiscalizacioén. i

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CORREGIDORA

CHIDADANA

Atencién y seguimiento a las obligaciones derivadas de
Acuerdos de Cabildo notificados a la Secretaria de.

Tesoreria y Finanzas

cODIGO: REVISION:
PR-432-02 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
15-02-18 15-02-18

Departamento de Fiscalizacién Descripcion

:Conector 1 viene de la pregunta sDebe '
‘nofificarse  de obligaciones a aiguna :

O

Requiere
Oficlo de
Requerimiento

3obligaciones
cumplidas por
ontribuyente

Determinay

remite
Determinacién
de crédito fiscal

PR-423-01
Proceso
| persuasivo para
recuperaclén de
contribuciones
omitidas

:Conector 3 va al Fin del Procedimiento

éNo fueron cumplidas las obligaciones por ¢
:contribuyente

:6. El Andlista de Fiscalizacion determina.:
‘crédito fiscal y remite a la Direccién de -
:Ingresos para su ejecucion. . ;

%Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

:Direccion  adscrifa a la Secretaria de !
Tesoreria y Finanzas? :

:5. El andlista de fiscalizacion requiere al :
:contribuyente la
:comprobatoria  del pago de  los:
robligaciones contenidas en los acuerdos :
-de cabildo, conforme a lo establecido en :
‘las polfticas de este procedimiento. .

documentacion :

:sLas obligaciones fueron cumplidas por el
:contribuyente? :

§s|' fueron cumplidas las obligaciones por el
:contribuyente :

:Se conecta con el Procedimiento PR-423-01 :
‘“Ejecucidn de proceso persuasivo para :
recuperacion de contribuciones omitidas” :
‘de Recaudacion de la Direccidén de:
‘Ingresos. .

fConector 3 viene de la preguhta éLOSi
:obligaciones fueron cumplidas por el
:contribuyente? :



Procedimiento: ' CODIGO: REVISION:
Atencién y seguimiento a las obligaciones derivadas de PR-432-02 0
Acuerdos de Cabildo nofificados a la Secretaria de FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRECIDORA Tesoreria y Finanzas 15-02-18 15-02-18

Politicas:

1. En el caso de los Acuerdos de Cabildo que contengan obligaciones de pago a las que la Secretaria de Tesoreria y Finanzas esté obligada a
dar seguimiento hasta su” cobro, se debe requerir al coniribuyente hasta tres veces la documentacién comprobatoria del pago de las
obligaciones contenidas en los acuerdos de cabildo, otorgando un plazo para su presentacién de cinco dias hdbiles, para lo cual el andlista

elaborard los oficios conducentes, mismos que deberdn ser revisados por el Jefe de Departamento, validados por el Director de Fiscalizaciéon y
firmados por el Secretario de Tesoreria y Finanzas. :

,Responsabilidades :

1. Todos los documentos relativos al asunto se irdn integrando en el expediente.
2. Todos los documentos emitidos por el Departamento deberdn contar con una copia en el minutario y ofra en el expediente.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, articulo 48, Il y IV
Reglamento Orgdnico de la Administracion Pablica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboro: ' Revié: Aprobé:
: 9/ ' o N
bl L) A
tic. Maria Feg a Hojoso Cervantes ﬁ Maria Nieto Acuhar ic: ina de la Pc&at{merio Pérez

Y g

Jefa de Depto. De Fiscalizacion Directgfa de Fiscalizacion

/ FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-432-03 0

, FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
CORREGIDORA

CHIDADANA p 15-02-18 15-02-18

Fiscalizacién de Contribuciones Municipales

Dependencia: Dependencia Subordinada:
' SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE FISCALIZACION

OBJETIVO:

Validar el cumplimiento de las disposiciones fiscales aplicadas en los procedimientos de notificacion, ejecucion y cobro de
contribuciones que realizan las dependencias municipales.

Departamento de Fiscalizacion Descripcion
{ Inicio }
A 1. El jefe de Depto. de Fiscalizacion elabora
1 . el Programa de  Fiscalizacién  de
. Contribuciones, indicando periodicidad -
Elabora :

. con la que se vaya a llevar a cabo la
. misma, el cual serd validado por el Director -
Frograma de : de Flsqollzcaon Y cprobodo por el:
fiscalizacion - Secretario de Tesoreria y Finanzas. :

i

9 ’ © 2. £l Jefe de Depto. de Fiscalizacion solicita :
. alas Dependencias relaciéon de tramites
Solicita . del Periodo a fiscalizar, mediante oficio
. con su rdbrica y firmado por Director de :
. Fiscalizacién o Secretario de Tesoreria vy :
Oliclo © Finanzas, segun las politicas de este:
- procedimiento. :
3 . . 3. El Jefe de Depto. de Fiscalizacién recibe :
. . de las Dependencias la relacion :
Recibe y © respectiva, selecciona la muestra de':
. selecciona . trdmites que serd revisada y turna al:
" . Analista de Fiscalizacién A
Relacion de :
framites l
4 : :
4 . 4. El Analista de Fiscalizacion, considerando !
Elab . la muestra seléccionada, elabora el oficio :
abora " mediante el cual - se solicitardn los
. expedientes originales para su  revision :
— - fisica. :
Oficio de .
solicitud
L 2 ' .
5 : . Ny o
Bl - 5. Bl Jefe de Depto. de Fiscalizacién recibe
abora y : : . :
notifica . los expedientes proporcionados y turna al :
. analista para su revisiéon. :
Expedientes
4

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

Fiscalizacién de Contribuciones Municipales

ORREGIBO
CHDADANA

CODIGO: REVISION:
PR-432-0 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
15-02-18 15-02-18

Departamento de Fiscalizacion

Revisa

Expediente

No

gHay
observaciones a
los trdmitese

Si

Elabora y
notifica

Oficio de
nofificacién

Descripcidn

6. El Analista de Fiscalizacion revisa los :
frdmites  de acuerdo a la legislacién :
-aplicable, previo consenso con el Jefe de !
:Departamento de Fiscalizacién de qué es

‘lo que se quiere revisar exactamente.

: sHay observaciones d los frdmites?

‘No hay observaciones a los trdmites,

?Conector 1 va al Fin del Procedimiento.

?Si hay observaciones a los frémites,

‘7. El Andlista de Fiscalizacion elabora :
:observaciones y nofifica a Ia
:Dependencias mediante oficio segin o :
‘dispuesto en  las  politicas de este:
‘procedimiento, previa validacion del Jefe :
:de Departamento de Fiscalizacion y det:

:Director de Fiscalizacién.

éConecTor 1 viene de la. pregunta éHoyg

:observaciones a los trdmitese

:Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: ’ CODIGO: REVISION:
. . . . PR-432-03 0
Fiscalizacidon de Contribuciones Municipales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRESIDORA | 15-02-18 15-02-18

Politicas:

1. La fiscalizacion de las contribuciones municipales se puede realiza o cudlquler drea de cualquier dependencia de la administracion pablica
municipal.

2. Los oficios de solicitud de trdmites para fiscalizar, podrdn ser frmados por el Director de Fiscalizacién si se dirige a una Direccién de ia misma
Secretaria.

3. Los oficios de solicitud de trdmites para fiscalizar dirigidos a otra Secretaria, llevardn la firma del Secretario de Tesoreria y Finanzas.

Responsabilidades :

N/A

Definiciones y siglas:

N/A .

Normatividad y Documentos Exiernos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboré: Reviso:

Lic. Maria Femghtic Hinojosa Cervantes

Jefa dé Depto. De Fiscalizacién

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CcODIGO: REVISION:

Autorizacién de pago en parcialidades otorgada a PR-432-04 0
contribuyentes FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF; -
CORREDIDORA 12-02-18 12-02-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
'SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE FISCALIZACION
OBJETIVO:

Proporcionar el beneficio de pago diferido en parcialidades a los contribuyentes con adeudo de pago con el

Municipio de Corregidora.

Departamento de Fiscalizacion

Descripcién

{ Inicio

y

Recibe, analiza y
turna
Solicitud :

Andlizay

verifica
Solicituet

2la solicitud
cumple
requisitos?

4

Notifica

Si
A 4
4
Elabora y
enirega
Proyecto con
cdiculos
A
5
Gestiona

Proyecto con
cdleulos

1. E jefe de. Departamento recibe :
. mediante el sistema de correspondencia :
. de la Secretario, la peticion del:
. contribuyente de parcializacion  de:
. adeudo, la andliza y la turna al andlista :
t para su atencidn de acuerdo a lo instruido.

- 2. El Andlista de Fiscalizacién andaliza la:
. solicitud vy verifica si cumple con los:
- requisitos de forma que exige la Ley. :

sLa solicifud cumple con los requisitos2
No cumple con los requisitos.

: 3. El Andlista de Fiscalizacién nofifica. al ;
. contribuyente que la solicitud ho cumple™
- con los requisitos de forma que exige la Ley -
: y por lo tanto no puede ser autorizada.

. Conector 1 va al fin del procedimiento.

¢ Sicumple con los requisitos.

: 4. El Andlista de Fiscalizacién elabora -
: proyecto con cdiculos de acuerdo a la:
. solicitud y enirega al Jefe de Depto. de:
. Fiscalizacién. :

© 5. El Jefe de Depto. de Fiscalizacion :
. gestiona la autorizacién del proyecto con -
. cdlculos ‘por parte del Secretario de:
. Tesoreria y Finanzas y entrega al Andiista -
. de Fiscalizacion. ;

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento; CODIGO: REVISION:
Avutorizacion de pago en parcialidades otorgada a PR-432-04 0 ‘-
contribuyentes FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA , 12-02-18 12-02-18

Departamento de Fiscalizacion Descripcion

6. El Analista de Fiscalizacién notifica al

6 o . confribuyente que se autoriza el pago en :
Notifica . parcialidades y las condiciones del mismo.
Nofificacién
' : . v .’ . :
7 . 7. El Andlista de Fiscalizacion ingresa al :
: SIMMC vy aplica la modalidad de pago en
ingresa y aplica . parcialidades para el contribuyente, :
A : :
8 . 8. El Analista de Fiscalizacion emite el pase ;
. . de cagja y enfrega al contribuyente para’
Emite y entrega . que realice el pago inicial requerido por la ;
:] ©ley. .
Pase de caja :
1 9. El Andlista de Fiscalizacidon realiza
9 . proyecto de autorizacidon de pago en
) - parcialidades, el cual es revisado por el :
Realizay . Jefe de Departamento, validado por el :
notifica : Director y autorizado y firmado por el :

. Secretario; posteriormente el  analista

. : nofifica al confribuyente a fravés del :
Autorizacion : - .z ‘
. Departamento de Notificacién o

¢ personalmente, cuando sea el caso.

sSe requiere inscribir garantia en el Registro
: PUblico de la Propiedad y el Comercio?

sSe requiere
inscribir garantia
en RPPC?

: No se requiere inscribir garantia en el RPPC.

. Conector 2 va a actividad 11 de este :
. procedimiento. :

© Sfse requiere inscribir garantia'en el RPPC.

. 10. Bl Angilista de Fiscalizacién solicita wal
10 . Regisiro Publico de la Propledad y el :
. - Comercio, el embargo precautorio del -
Solicita ' . bien ofrecido en garantia mediante oficio :
. validado por el Jefe de Depto. De :
¢ Fiscalizacion, Director de Fiscalizacion vy
. firmado por el Secretario de Tesoreria vy -
. Finanzas. , :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CORREGIDORA
CHIDADANA

Autorizacién de pago en parcialidades otorgada a

contribuyentes

cODIGO: REVISION:
PR-432-04 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
12-02-18 12-02-18

Departamento de Fiscalizacion

Descripcidn

12

4

Emitey
monitorea

Reclbos

Requiere

2Se cumplid
totalidad de
pagos?

Emite y remite

Si

y

PR-423-02
Proceso
coactivo de
recuperacién

Emite y entrega

Oficio

§Conecfor 2 viene de la pregunta gSeg
‘requiere inscribir garantia en el Registro :
:PUblico de la Propiedad y el Comercio? :

(11, El Analista de Fiscalizacion emite los
:recibos y monitorea de forma mensual fa :
:puntudlidad de los pagos. :

:12. El Andlista de Fiscalizacion realiza..al
:menos fres
:documentacion comprobatoria del pago,
en los términos de Ley. :

requerimientos de ;

ggSe cumplié la totalidad de los pogosé
:autorizados? :

‘No se cumplié la totalidad de los pagos
‘autorizados :

:13. El Andlista de Fiscalizacidon emite :
‘Resolucién Determinante de Crédito Fiscal :
'y se remite el Procedimiento Administrativo :
:de Ejecucitn a la Direccidn de Ingresos.

:Se conecta con Procedimiento PR-423-42 :
:“Ejecucidn de proceso coactivo para :
-recuperaciéon de contribuciones omitidas" :
:de la Direccién de Ingresos :

EConector 3 va al fin del procedimiento.

ESI se cumplid la totalidad de ios pagos§
:autorizados. :

14, El Analista de Fiscalizacion solicita- la™
‘cancelacién de la garantia ante o :
instancio  que  corresponda,
soficio firmado por el Secretaric de Tesoreria :
'y Finanzas. :

mediante :

EConecTor 1 viene de la actividad 3 de este
‘procedimiento. :

:Conector 3 viene del PR-423-42 “Ejecucion

:de proceso coactivo para recuperacion
-de contribuciones omitidas” :

‘Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Autorizacién de pago en parcialidades otorgada a PR-432-04 0
contribuyentes FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIORA 12-02-18 12-02-18

Politicas:

1. En este procedimiento todos los oficios son firmados por el Secretario de Tesoreria y Finanzas.

2. En caso de que, por el monto, la ley obligue o otorgar garantia y previo seficlamiento de la misma por parte del contribuyente en su escrito de
solicitud, el Secretario de Tesoreria y Finanzas suscribe el oficio que se nofifica a Registro PUblico de Ia Propiedad y el Comercio, solicitando el
embargo precautorio del bien ofrecido en garantia, previa elaboracion, revision y validaciéon del oficio. En caso de que se ofrezcan garantias
diferentes a la hipoteca, se deberd realizar el trdmite que corresponda.

3. Todos los documentos relativos al asunto se irdn integrando en el expediente.,

4. Todos los documentos emitidos por el Departamento deberdn contar con una copia en el minutario y otra en el expediente.

Responsabilidades :
N/A

: befiniciones y siglas:

RPPC: Registro PUblico de la Propiedad y del Comercio
SIMMC: Sistema de Informacién Municipal

Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboré: Revisé: Aprobd:

Lid. Maria Nieto Acufia c. POuiinG. dbta-Peiz Samperio Pére;
Jefa de Depto. De Fiscalizacién Directol

a de Fiscatlizaciél

7
¥

FM-510-01 Rev. 0’



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

o, . PR-432-05 .0
Autorizacién de prescripciones de impuesto predial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF

CORREGIBORA » 16-02-18 16-02-18

CHIDADANA

Depéndencio: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS DIRECCION DE FISCALIZACION

OBJETIVO:

Autorizar la prescripcién de adeudos derivados del pago de impuesto predial,

Departamento de Fiscalizacion Descripcion
Inicio )
4 . 1 El jefe de Departamento recibe
1 :mediante el sistema de correspondencia :
Recibe y turna :de  la  Secretaria, la  peticion  del !
contribuyente para la prescripcién de :
‘adeudos por concepto de impuesto !
Expediante -predial, la analiza'y la turna al analista para
:5u atencién de acuerdo a lo instruido. :
2
Analizay verifica 12, Bl Analista de Fiscalizacién analiza la:
.solicitud y verifica si cumple con los:
‘\J -requisitos de forma que exige la Ley. :
Soficitud .
La solicttud 3 :
5LQ solicitu t . T toh
gumme con Nofifica EZLG solicitud cumple con los requisitos2 _
requisifos2 . - -
:No cumple con los requisitos.
5 :3. Bl Andlista de Fiscalizacion notifica al
! ‘contribuyente que ia solicitud no cumple :
:con los requisitos de forma que exige la Ley :
'y por lo fanto no puede ser autorizada.
EConecfor 1 va al fin del procedimiento.
y
4 :
g Solicita gSI cumple con los requisitos. !
‘4. Por indicaciéon del Jefe de Depto. De:
— -Fiscalizacion, el Analista de Fiscalizacion :
Sofeitud ‘solicita via electrénica al Departfamento de °
:Notificacion y Cobranza la informacion :
‘necesaria para proceder al estudio de:
-fondo de la solicitud. :
v :
5

-

Recibe y elabora : :
‘ 5. El Analista de Fiscalizacién  recibe !

- dinformacion  del Departamento  de -
e ‘Nofificaciéon y Cobranza vy elabora el
:estudio de la procedencia de dicha figura :

juridica en cuanto al fondo del asunto vy

4 ‘enfrega al Jefe de Depto. De Fiscalizacién:

FM-510-01 Rev. 0’



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. L PR-432-05 0
Avutorizacion de prescripciones de impuesto predial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREBIDORA 16-02-18 16-02-18

Departamento de Fiscalizacion Descripcion

6. El Jefe de Depto. de Fiscdlizaciéon emite

6 " . : la resolucién positiva o negativa y gestiona
Emite, gestiona e : © su autorizacidén por el Secretario de !
Informa © Tesoreria y Finanzas e informa al Analista de :
. Fiscalizacién. :

Resolucién

4

7 :
informa 7. El Andlista informa al contribuyente Ic;

. resolucién a su solicitud.

sla resolucidn es positiva?

No : No es positiva
2 . Conector 2 va al Fin del Procedimiento. ‘,,{;};45

Sies positiva

slaresolucion es
positiva?

Y

8. El analista ingresa al SIMMC y aplica.la

8 . : cancelacion de adeudos por prescripcion
Ingresa y aplica ; del adeudo. o1

o 9. El Analista de Fiscalizacion emite el pase
. de caja con el monto actualizado para su :

Emite © pago. .

: Conector 1 viene de la actividad 3 de este
( > : procedimiento. :
V : Conector 2 viene de la pregunia chE

. resolucién es positiva?

Fin Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
e iz PR-432-05 0 ,
Autorizacién de prescripciones de impuesto predial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-f
 CORREGIORA \ 02-02-18 02-2-18 '

Politicas:

1. En este procedimiento todos los oficios son firmados por el Secretario de Tesoreria y Finanzas, previa elaboraciéon por el Analista
de Fiscalizacion, revisién por el Jefe de Departamento de Fiscalizacion y validacién del Director de Fiscalizacion. :

2. Todos los documentos relativos al asunto se irdn integrando en el expediente.

3. Todos los documentos emitidos por el Departamento deberdn contar con una copia en el minutario y otra en el expediente.

Responsabilidades :

Los casos en los que se menciona que el Analista de Fiscalizacion informa, notifica o solicita, se hace la precision de que es
previa elaboracion del oficio correspondiente. >

Definiciones y siglas:

SIMMC - Sistema de Informacién Municipai del Municipio de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracidon PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Ulilizados:

N/A -

Elaboré: Revisé:

L

Hy

Lic. Marfaferhanda Hinojosa Cervantes

) ) N
auling/de la.Paz Samperio Péréz
Directola de Fiscalizaciéon

Jefa de Depto. De Fiscalizacion

FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
CIUDADANA

6. Procedimientos de la Coordinacién de Proyectos

y Sistema Financiero

Manual de Procedimientos
Secretaria de Tesoreria y Finanzas




¢ Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Asignacién de Usuarios al Sistema de Informacién PR-440-01 0
i Financierqa FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA ' , . 23-08-17 23-08-17
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS , COORDINACION DE PROYECTOS Y SISTEMA FINANCIERO
OBJETIVO: ,
-Administrar y controlar el funcionamiento de los Sistemas de Informacion Financiera.

Coordinacién de Proyectos y Sistema Financiero Descripcion

Inicio ]

:1.-El Coordinador de ?royecfos y Sistema :
:Financiero  Municipal recibe del Usuario :

Recibe
formato FM-440-01 “Alta a un nuevo:
-usuario”, junto con los accesos solicitados :
FM-440-01 "Alta . ‘para el uso de un nuevo usuario v furna al :
usuario"

@ un nuevo : Analista de Sistema Financiero Municipal,

2 : :
- :2-El  Analista  de - Sistema  Financiero
Otorga e indica :Municipal otorga acceso y contrasefia al
:nuevo Usuario e indica al Analista de:
Forato "Alla d -Sistema Financiero Municipal elabore hoja :
un nuevo : de responsiva. :

usuario .

y

Elabora, imprime :3-El Andlista  de Sistema  Financiero :
y turna . *Municipal elabora hoja de responsiva, -
Jdmprime  en  dos tantos y tuna al:
:Coordinador de Proyectos y Sistema :
"Hoja de . : - Financierc Municipal para su autorizacion. -

responsiva”. Q .
. y . : :
4 ) -4.-El Coordinador de Proyectos y Sistema :
Recibe, valida, ‘ :Financiero  Municipal recibe hoja de :
firma y turna -responsiva valida, firma y turna al Andlista
) :de Sistema Financiero Municipal para que :
-le sean entregado al Usuario. . :

Acuse-Hoja de .

responsiva 0

5 :5.-El - Andlista  de Sistema  Financiero :

‘Municipal recibe hoja de responsiva :
-firmada, entrega al Usuario y solicita firma.:
- de recibido en el acuse . Archiva acuse.

Recibe, entrega,
solicita y archiva

Acuse-Hoja de
responsiva 9

Fin del procedimiento.




Procedimiento: : ' CcODIGO: REVISION:

Asignacién de Usuarios al Sistema de Informacién PR-440-01 0
Financiera FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
g 23-08-17 23-08-17

Politicas:

1.-Los formatos de FM-440-01 “Alta a un nuevo Usuario” recibidos por las.Dependencias solicitantes, deberdn estar debidamente firmados por el
Usuario solicitante y Secretario de la Dependencia a la que pertenece,

2.-Los accesos solicitados por el Usuario, solo serdn otorgados conforme a 105 procesos que se operen dentro de la Secretaria que pertenece.
3.-En Icc:so de solicitar acceso adicionales al portal de Corregidora en linea, antes deberd registrarse en el portal en linea como usuario en este
portal. ‘

¥

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:
N/A

Formatos Utilizados:

FM-440-01 "Alta a un nuevo Usuario”

Elaboré: Revisé:

et Cabréro Balderas
lista de Organizacion

Lic\Gustavo Arturo Leal Maya
io de Tesoreria y Fi(\onzas

bistema Financiero

, .z;je2 \4\/

FA’A—S 10-01 Rev.0




) Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Sonors Teen | sist . PR-440-02 0
oporte Tecnico al Sistema Financiero Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGINORA . ' 23-08-17 ‘ 23-08-17
Dependencia: Dependencia Subordinada:
. SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS ’ COORDINACION DE PROYECTOS Y SISTEMA FINANCIERO
OBJETIVO:

- Establecer el flujo de operacién en el proceso de atencién por parte de la mesa de soporte hacia los usuarios de! Sistema Financiero.

Coordinacién de Proyectos y Sistema Financiero Descripcion

Inicio : : . :
: :1-El Andlista de Sistema  Financiero:

:Municipal recibe del Usuario via correo :
-electrénico, llomada  telefénica  y/o:
‘ ‘personaimente,  solicitando  “Soporte" :
1 - ‘indicando la posible solucién y registra en :

- Bitdcora Dependencia. :

Recibe

de soporte del

Sistema - este procedimiento.
: : {nancie 0 :

, :2-El  Analista de Sistema  Financiero
2 ' ‘Municipal andliza y evalia la solicitud de:
:"Soporte” si la solucidn es de primer nivel o :
Andliza y evalia ‘deberd ser atendido por un soporte de:

:segundo nivel. :

"Soporte" 0 . . ' .
L } - :sLa solicitud de “Soporte” es atendida en

Formato "Selicilud _ :Conector 3.viene de la actividad 10 de:

: primer nivel?
2la solicitud de :
“Soporte’ es No : . .. :
atendida en :Conector 1 viene de la actividad 4 de este :
primer nivel? - procedimiento. :
Si : :
v ‘No es atendido en primer nivel el:
3 :“Soporte”. :
:3-El  Andlista  de Sistema  Financiero :
Envia y registra :Municipal  envia  al  proveedor  via -
) ;telefonica, chat y/o comeo electrénico :
solicitud  de, “Soporte”, los detalles de :
@ ;errores, pantalias y/o correo de enviados :
:por los usuarios para la identificacion de la :

:posible solucién y si requiere de algon :
“impacto en el Sistema, registra en Bitdcora :
: Proveedor los datos correspondientes. :

sla solucién
requiere de algun
impacto?

s sLa solucién requiere de algin impacto?

4 :

4 : :

Recibe : o :

*No requiere de algin impacto. :

: 4.-El Personal de la mesa de soporte recibe

LJ - del proveedor solucion. ;

“Soporte” V] : :

4 : :

! "\ Conector 1 va a la actividad 3 de_este

. =~ “erocedimiento. ‘ Q l :
e e Tded N e EiA510:01 Revo



A 4
8
Realiza
&Joneo para
impactar
A
9
Ejecuta
Correo para
impactar
A
3

Coordinacion de Proyectos y Sistema Financiero

Recibe

Solicitud para
impactar

‘

Autoriza

Solicitud para
Impactar

l

Recibe

Correo para
impactar

:7-El  Andlista  de Sistema
*Municipal, una vez que
redliza el impacto de los componentes :
-recibe del mismo via correo elecirénico,
.confirmacién  para  que

-validaciones correspondientes.

(9-El  Analista  de Sistema :
: Municipal ejecuta pruebas en el ambiente -
:de produccion para solventar el soporte :
: ejecutado por el proveedor. :

X Procedimiento; CODIGO: REVISION: -
s ; PR-440-02 0
Soporte Técnico al Sistema Financiero Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA ' 23-08-17 23-08-17

Descripcion

:Sirequiere de algtn impacto la solucion.
:5.-El Coordinador de Proyectos y Sistema :
:Financiero Municipal, recibe del Proveedor :
ivia correo electrénico la solicitud para
:impactar, asi como el desglose de los:
:componentes que integran la solucién vy
determine el horario de- atencidon para :
-redlizar el ajuste, junto con los permisos '
-necesarios para continuar con el impacto,

:Si es atendido en primer nivel el “Soporte”.
:8-El  Andlista de Sistema Financiero :
Municipal redliza las acciones requeridas :
:para la solucion. :

)

56.-EI Coordinador de Proyecto y Sistemci
“Financiero autoriza al Proveedor la solicitud :
‘para realizar el gjuste. :

Financiero :
el Proveedor :

realice las :
:Cohector 2 va a la actividad 8 de este :
: procedimiento., : :

: Conector 2 viene de la actividad 7 de este
‘procedimiento. :

Financiero



Procedimiento: ‘, ' CODIGO: - REVISION:
, : ~ ; . PR-440-02 0
Soporte Técnico al Sistema Financiero Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA | - . 23-08-17 23-08-17

Coordinacion de Proyectos y Sistema Financiero Descripcion

Y

3Es solventado el “Soporte"2

No

sEs solventado el

Soporte"? :No fue solventado el “Soporte™,

:10-El  Andlista  de Sistema  Financiero :
‘Municipal  envia informe  via  correo .
telectrénico, chat  y/o telefénica al:
10 .Proveedor indicando que la solucién :

) :ejecutada no - fue . resulta -
Envia e indica -satisfactoriamente. :

“Seporte” ° fConector 3 va a la actividad 2 de esteé
. iprocedimiento. ;

[ : :Si fue solventado el “Soporte”. :
. :11-El Analista de Sistema Financiero :
Informa ‘Municipal informa  al Usuario, se lleve :
racabo la vdlidacién correspondiente e -

-indique si fue resulto satisfactoriamente.
f'Soporie” ) .

12 ' ‘12-El Andlsta de Sistema  Financiero |
. -Municipal recibe validacidon de soporte :
Recibe “técnico aprobada por el Usuario. :

Si

“Soporte”

\

:13-El  Andlista de Sistema  Financiero |

13 A “Municipal cierra el “Soporte” y actualiza las. :
. : BitGcoras de atencidn interna. :
Cierray -
actualiza
“Soparte" 0
: Fin del procedimiento.
v

Fin




. Procedimiento: - , ' CcODIGO: ‘ REVISION:
S e Téeni I'si ' PR-440-02 0
oporte Técnico al § siema Financiero Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA « 23-08-17. | 23-08-17

Politicas;
1.-En caso que la solucién no corresponda a la Coordinacion de Proyectos de Sistema Financiero Municipal se envia al drea de Atencion de
soporte de segundo nivel (ejecutadas por el proveedor del sistemal).

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:
N/A

Formatios Utilizados:
N/A

Revisd:

j e G P{ %
fe=—" I W O
aTEanet Cabrera Balderas LV j ig‘recrlr?cDFI%Zo nclero

' Analista de Organizacién g i j
A
\J \‘/
4de 4 V . FM-510-01 Rev.0

Elaboré:




. Procedimiento: CODIGO: REVISION:
' \ . R PR-440-03 0
b Contirol de Cambios al Sistema Financiero Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE
Enﬁﬁfﬁﬁ’,ﬁ*"‘ : 23-08-17 i 23-08-17
Dependencia: Dependencia Subordinada: ‘
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS COORDINACION DE PROYECTOS Y SISTEMA FINANCIERO
OBJETIVO: |

Establecer el flujc de operacién en el proceso de control de cambios con la Coordinacién de Proyectosy Sistema Financiero.

Coordinacién de Proyectos y Sistema Financiero Descripcion

‘( Inicio ) ' :1.-El Coordinador de Proyectos y Sistema :
-Financiero Municipal recibe del Usuario via

:correo electrénico, oficio o formato FM-:
1440-02  “Requerimiento  para  cambios! :
indicando la descripcién de la:
- problemdtica y posible solucién. :

Recibe

:Conector 1 viene de la actividad 3 de este :
‘ procedimiento. :

FM-440-02
“Requerimlento

paro camblos” 0 . :Conector 3 viene de la actividad 9 de este -
‘procedimiento. S

4 : :

2 :2.-El Coordinddor de Proyectos y.Sistema :
Analizay :Financiero Municipal analiza el cambio :
determina :solicitado y determinar el impacto del :
‘sistema. - :

FM-440-02
"Requerimiento
para cambios" 0

ggEs aprobado el  cambio  por el
:Coordinador de Proyectos y Sistema -
‘ Financiero Municipal?2 :

Coordinador de
Proyectos y

No es aprobado el cambio por el

y :Coordinador  de  Proyectos y  Sistema !

3f ' Financiero Municipal. :

:3.-El Coordinador de Proyectos y Sistema -

si ‘Solicita y espera :Financiero Municipal solicita al  Usuario
: :indigue con claridad el cambio solicitado y :

FM-440-02.
"Requerimiento
para cambios" 0

s espera.

§Conecfor 1 va a la actividad 2 de esTeé
- procedimiento. :

gsi es aprobado el cambio por el
- Coordinador de- Proyectos y Sistemas

Gestiona : Conector 3 viene de la actividad 9 de este
: Financiero Municipal. :
-4.-El Coordinador de Proyectos y Sistema

: procedimiento.
FM-440-02
. | "Requerimiento
para cambios" 0
: Financiero Municipal gestiona las acciones -

' : -~ ‘necesarias para realizar el cambio. :
| v o RO\ =1




\ Procedimiento: ' . 1 cODIGO: ' REVISION:
Control de Cambios al Sistema Finar FRafo s 0
‘Control de Cambios al Sistema Financiero Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 23-08-17 |  23.08-17

Coordinacién de Proyectos y Sistema Financiero Descripcion

1 \ : :
§Conector 2 viene de Idocfividod 6 de este

. -procedimiento. :

4 ' '5-El Andlisla de Sistema  Financiero

5 “Municipal realiza las validaciones para :

‘detectar los posibles errores, solicita al:

Realiza y solicita :Usuario verifique el cambio.

FM-440-02
“Requerimiento
para camblos” 0

égEI Cambio cumple c¢on la peticidn de!§

v : :Usuario®?
El camblio
cuémple con la -No : :
P%‘;s’é{‘ ge‘ :No cumple la peficién del Usuario, con el
ane :cambio. :
:6.-El Coordinador de Proyectos y Sistema :
» v : Financiero Municipal gestiona las acciones !
. é ‘necesarias para  solventar el cambio :
Si :solicitado. :
Gestiona :
o R tono :Conector 2 va a la actividad 5 de este !
para cambios” 0 ‘procedimiento. . :
4 :St cumple la peticién del Usuarfo, con el :
7 ] ‘cambio. :
Recibe y :7.-El Coordinador de Proyectos y Sistema :
programa Financiero Municipal recibe del Usuario la :
‘ : validacion cambio realizado. ‘ :
FM-440-02 :
"Requerimiento

para cambios” 0

:8.-El Coordinador de Proyectos y Sistema :
, :Financiero  Municipal  envia  correo :
A 4 s electrénico al Usuario para informar que el :
8 ;cambio solicitado se encuentra en el !
-ambiente de produccion para empezar .
chacer uso de el y espera coreo de :
- conformidad. :

Envia y espera

FM-440-02
"Requerimiento
para cambios”__ 0




Procedimiento:

CORREGIDORA
BIUDADANA

Control de Cambios al Sistema Financiero Municipal

sla
Validacién No

Coordinacién de Proyectos y Sistema Financiero

en producclén
es correcta?

Si

Recibe

FM-440-02
“Requerimiento
para cambios” _ 0

Fin

y

Recibe y solicita

FM-440-02
"Requérimiento
para cambios” 0

CODIGO: ~ |REVISION:
. PR-440-03 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
23-08-17 23-08-17

Descripcion

“sla validacion en produccién es correcta?

No es valida en produccién. :
:9.~El Coordinador de Proyectos y Sistema :
:Financiero  Municipal  recibe  correo :
‘electronico del Usuarlo informando que el
:cambio présenta errores y solicita corregir.

:Conector 3 va a la actividad 2 de este
s procedimiento. :

:Stes valida en produccién. :
1 10.-El Coordinador de Proyectos y Sistema :
:Financiero  Municipal  recibe  correo :
selectrénico del Usuario  informando 1o :
:conformidad del cambio que se encuentra :
-completo. :

Fin del procedimiento.




. “Procedimiento: CODIGO: : REVISION:
, , PR-440-03 0
- Control de Cambios al Sistema Financiero Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
O : 23-08-17 23-08-17

Politicas:

1.-Para la gestién de seguridad en los ambientes del Sistema Financiero del Municiplo de Corregidora son los siguientes:

- Elambiente de produccién serd respaldo periddicamente, segun la definicién del procedimiento de respaldos.

- Deberd respaldarse los componentes de Base de datos y Servidor de aplicaciones.

- Los servidores de los ambientes Pre-productivo y Produccion serdn controlados medianie accesos restringidos.

- Serd asignado un usuario Unico al proveedor, para la instalacion de correcciones o mejoras en el ambiente Pre-productivo,

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A ‘

Normatividad y Documentos Externos:
N/A

Formatos Utilizados:

- FM-440-02 “Requerimiento para cambios”

Elaboré: Revisé:

Ing. rank Janet Cabrera Balderas

Analista de Organizacién

n Secreiqyio de Tesoreria y Finanzas
y |

4de 4 YV \\ JIFM-S]O—O] Rev.0




CORREGIDORA
CIUDADANA

7. Procedimientos de la Unidad Municipal del Sistema de
Evaluaciéon y Desempeiio

Manual de Procedimientos
Secretaria de Tesoreria y Finanzas




Procedimiento: ‘ CcODIGO: REVISION:
Identificacién, Definicién, Revisién y Evaluacién de PR-450-01 0
- Instrumentos del Sistema de Evaluacién del Desempefio | FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 07-07-17 07-07-17
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS UNIDAD MUNICIPAL DEL SISTEMA DE EVALUACION Y DESEMPENO
OBJETIVO:
Establecer los mecanismos necesarios para el seguimiento, monitoreo y evaluacion de'los distintos programas gubernamentales.

Unidad Municipal del Sistema de Evaluacién y Desempeiio

Descripcién

: Conector 1 viene de la actividad 2 de :
- este procedimiento. :

Inicio )

@" :1.-El Coordinador del Sistema de:
:Evaluacion  del  Desempefio  recibe

y “formato  FM-450-01 “Actualizacién de :

1 : Indicadores" de las diferentes :

: Dependencias y revisa si es de nueva :
: creacion, modificaciéon y/o eliminacion :
: de algin indicador. :

Recibe y revisa

FM-450-01
“Aclualizacién de
Indicadores” 0

: 4El indicador es de nueva creacion o:
. eliminacion? :

:No es nueva creacién el indicador, es :
3El : eliminacion. :
Sistema  de:

Indicador No 12-El  Coordinador  del
es de nueva . Evaluaciéon del Desemperio ingresa al
creacion o : SIMMC mdédulo “Presupuesto basado en
‘resulfados"-"Programas”-*Presupuesto
y : por programa nivel actividad" :
2 Ingresa, “selecciona  la  clave, identifica el :
S selecciona, tindicador a eliminar y procede a dar de
identifica y da * baja. Lo
: —— de baja : e

FM-450-01

“Actualizacién de
Indicadores” 0

: Conector 1 va a la actividad 1 de este
: procedimiento. :

: Conector 2 viene de la actividad 5 de

Revisa : vie :
: este procedimiento. e

FM-450-01
"Actudlizacion de
Indicadores” 0

- Si es de nueva creacién el indicador.

:3-El Coordinador del Sistema de:
: Evaluacién  del Desempefio revisa g
informacién  del  formato  FM-450-01 :
' "Actualizacién de Indicadores” y verifica
si comesponde a la creacidén de un ;
- nuevo indicador. :

corresponde d
la creaciéon de
un nuevo
indicadors

No

- sla informacién del formato FM-450-01 :
: “Actualizacion de Indicadores”
: corresponde a la creacién de un nuevo :
s indicador? :

Si : Verifica

FM-450-01
"Actudlizacién de
Indicadores” 0

:No comesponde la informacién del
formato  FM-450-01 “Actualizacién de :
:Indicadores” a la creacidn de un nuevo :
‘indicador. :
y :4.-El  Coordinador ‘
.+ Evaluacién del Desempefio verifica que::

///g\l\%informocién del formato FM-450-01 :

del Sistema de

/ “HActualizacion de Indicadores” :

lde 4 FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA

CIUDABANA

Procedimiento:

Identificacién, Definicién, Revisién y Evaluacién de

Instrumentos del Sistema de Evaluacién del Desempefio

CcODIGO: REVISION:
PR-450-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
07-07-17 07-07-17

Unidad Municipal del Sistema de Evaluacién y Desempeiio

Descripcién

(s y—

5 Ingresa,

seleccionaq,

identificay
graba

FM-450-01
"Actualizacién de
Indicadores'___Q

6
Convoca
FM-450-01
"Actualizacién de
Indicadores”__ 0
7

Asiste, desarrolla,
elabora y solicita

FM-450-01
"Actualizacion de
Indicadores™ 0

Elabora y turna

FM-450-02
"Plantilla de
indicadores por
Dependepek

2de 4

:5-El  Coordinador del  Sistema de !
: Evaluacién del Desemperio ingresa al :
. SIMMC médulo "Presupuesto basado en :
s resultados”-“Catalogo de indicadores"” :
selecciona  la clave, identifica el :
rindicador que serd modificado vy -
‘procede a realizar los  cambios :
. solicitados, da grabar para que se :
. ejecuten los cambios. :

Conector 2 va a la actividad 3 de este
. procedimiento. :

ST comesponde la informacién  del :
: formato  FM-450-01 “Actualizacién de :
. Indicadores" a la creacion de un nueva.:
- indicador. R
: 6-El Coordinador del Sistema de !
' Evaluacién del Desempefio convoca via
:correo  electrénico  a  reunién  del
- Representante de la Dependencia vy :
: personas involucradas, para el andlisis y -
‘ desarrollo del Indicador. :

:7-El  Coordinador del Sistema de :
- Evaluacion del Desempefio asiste a la :
‘reunidén con el Representante de la :
: Dependencia y personas involucradas, :
s desarroilan y  elaboran el nuevo
s indicador, solicita autorizacién de los :
. participantes.

Conector 3 viene de la actividad 9 de :
. este procedimiento. :

:8-El Coordinador del Sistema de :
- Evaluaciéon del Desempefio elabora el !
. formato FM-450-02 “Plantilla de :
. Indicadores por Dependencia” y tuma !
:via correo electrénico al representante :
de la Dependencia y personas :
involucradas, para su autorizacion.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: , CcODIGO: REVISION:
Identificacion, Definicidn, Revisién y Evaluacién de PR-450-01 0
- Instrumentos del Sistema dé Evaluacién del Desempefio | FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIBORA
CI10ADANS 07-07-17 07-07-17

Unidad Municipal del Sistema de Evaluacién y Desempefo Descripcion

: sLa FM-450-02 “Plantila de indicadores
: por Dependencia” es aprobada por la :

No : Dependencia?
Dependencia" .
es aprobada :
ia? :No es aprobada la FM-450-02 “Plantilla
A . de Indicadores por Dependencia”. :
i ? . 9-El  Coordinador del Sistema de :
! Recibe . Evaluacion  de  Desempefio  recibe :

: correo electrénico del Representante de
- la Dependencias indicando la falta de
: algin dato antes no mencionado en la !
: reunié o el cambio del mismo. :

2
“Plantilla de
indicadores por
Depende;

Conector 3 va a la actividad 8 de esté! :
: procedimiento. o

10
Elabora, ingresa
y selecciona

: Si es aprobada la FM-450-02 “Plantilla de
ficha técnica del - Indicadores por Dependencia”. :
indicador 0 . 10-El Coordinador del Sistema de :
- Evaluacién  del Desempefio elabora :
: ficha técnica del indicador, ingresa al :
- SIMMC, “Programas”-""Matriz de :
cIndicadores a  Nivel  Actividad"- :
: "Programa  Presupuestario” (PP} en :
: donde contiene el indicador, selecciona :
4 : “Ficha  Técnica”, se genera wun':
:documento con todas las fichas ¢
: técnicas pertenecientes al PP, :

Fin

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: . CODIGO: REVISION:
Identificacién, Definicién, Revisién y Evaluacién de PR-450-01 0 _
: Instrumentos del Sistema de Evaluacién del Desempefio | FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIBORA 3
COIDADANA 07-07-17 07-07-17

Politicas:

1.- El taller de capacitacion y/o actualizacién se lleva acabo por las siguientes indicaciones:

- Inicio de un nuevo gobiemo Municipal.

- Ingreso de nuevo personal a laborar en el gobierno Municipal.

- Nombramiento de nuevos Enlaces.

- Taller anual dirigido a los enlaces de las Secretarias.

- Un taller cada dos anos dirigido a los fitulares de las Secretarias y Direcciones con el objetc de mantenerios actualizados sobre
las herramientas administratfivas.

- Bl drea que requiera dar un taller de capacitacion deberd solicitarlo 15 dias naturales de anticipacién e indica la razén o
finalidad del taller, los topicos que desea se traten o expliquen, nUmero de asistentes, tiempo de duracién del taller.,

-Los servidores pUblicos que sean nombrados Enlaces, deberdn ser capacitados en un plazo no mayor a diez dias hdbiles
posterior a su hombramiento.

Résponsqbilidades :

1.- Es responsabilidad del Coordinador del Sistema de Evaluacién del Desempefio generar los documentos para la creacion de
una Matriz de indicadores para resultados.

2.- Es responsabilidad del Coordinador del Sistema de Evaluacién del Desempefio publicar los resultados de la evaluaciéon de
desempefio cada trimestre, tanto en la plataforma del Municipio como en la Plataforma Nacional de fransparencia.

Definiciones y siglas:
PP.- Programa Presupuestario.
MIR.~ Matriz de Indicadores para Resultados.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Acceso a la Informacién Piblica del Estado.

- Articulo é°. De la Constitucién Federal, en su fraccidn [y V.

- Articulo 134 de la Constitucién Politica del Estado.

- Articulo 85 y 110de la Ley Federal de Presupuesto y responsabilidad Hacendaria.

Formatos Utilizados:

-FM-450-01 “Actudlizacién de Indicadores”
- FM-450-02 "Plantilla de Indicadores por Dependencia”

Elaboré: ' Revisé:

-

Ing. Irank Janet Calbrera Balderas
Andalista de Organizacion

Lic. Gustavo Arturo Leal May
Sefretorio de Tesoreria y Fincn;%s
\a ‘

N

4 é% EM-570-01 Rev. 0




CORREGIDORA
. EHITADANK

Procedimiento:

Revisién y Validacién de Reportes de Indicadores

cODIGO: REVISION:
PR-450-02 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
07-07-17 07-07-17

Dependencia:

SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS

Dependencia Subordinada:

UNIDAD MUNICIPAL DEL SISTEMA DE EVALUACION Y DESEMPENO

OBJETIVO:

¢ Revisién y validacion de la informacion relacionada con el desempefic gubernamental para poder generar las evaluaciones correspondientes.

Unidad Municipal del Sistema de Evaluacion y Desempeio

Descripcién

( Inicio

y

Recibe, revisa y
determina

Oficlo-Reporte
Mensual de
avance de
dicadores” 0

Solicita

Oficio-Reporie
Mensval de
avance de
ndicadoret™ O

Oficio-Reporie
Mensual de
avance de

ndicadoret—0
FM-450-03
"Reporte de
Avance de
ndicadores” 0

Registra

Oficio-Reporte
Mensual de
avance de

ndicadoret™0
FM-450-03
“Reporte de
Avance de
ndicadores 0

ingresa, da de
baja y anota

A

FM-450-03
"Reporte de
Avance de
ndicadores” 0

Fin

é].—EI Coordinador  del

Sistema de

: Evaluacién del Desempefio recibe de las ;

 diferentes
‘Reporte  Mensual

Dependencias  via

oficio -
de Avance de:

‘ Indicadores y revisa los datos reportados, -
- determina el avance del indicador con :

‘relacion @

la meta establecida vy

- detecta los que se ubican por encima o :

.por debdjo de Ila
s incongruentes,
- validos.

: 2l

metaq,

Coordinador  del

datos
cuestionables o no':

Sistema  de:

: Evaluacién del Desempefio solicita - al :
.Enlace de la Dependencia, corrobore :
- los datos incongruentes, cuestionables o
no validos, dicho datos se convierten en :
- observaciones. :

{3l

Coordinador  del

Sistema  de

: Evaluacién del Desempefio elabora FM- :

- 450-03

"Reporte  de

Avance de':

“Indicadores” con base en los reportes :
: entregados reflejando lo observable del :
“andlisis que se realizo con el Enlace de la :
: Dependencia. :

146l Coordinador del Sisema dé
: Evaluacion del Desemperio registra en el :

- oficio

recibido el

nimero de':

- observaciones asi como la fecha en la :
1 que se redliza la revisién, :

5l

Coordinador  del

Sistema  de

- Evaluacion  del Desempefio ingres al :

. sistema de

"Gestidn de:

: Correspondencia” da de baja el oficio, :

:anota el

‘realizadas.

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

nimero de observaciones :



Procedimiento: ‘ CcODIGO: . |REVISION:
e sz . PR-450-02 0
Revision y Validacion de Reportes de Indicadores FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA ‘ 07-07-17 07-07-17

Politicas:
1.- Los oficio recibidos dentro. de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas, una vez atendidos deben ser dados de baja en el Sistema
de Gestidn de Correspondencia,

Responsabilidades :

1.- Es responsabiiidad del Coordinador del Sistema de Evaluacién del Desempefio elaborar 4 reportes frimestrales y cuando se
requierq. :

Definiciones y siglas:
N/A .

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Acceso a la Informacién Pdblica del Estado.

Formatos Utilizados:
s FM-450-03 “Reporte de Avance de Indicadores”

Elaboré:

!

jandiro Vargas Castafieda
Coordinador del Sistema de Evaluacién del
DesempenioKnanciero

2 8.2

—Jethef Cabrera Balderas
lista de Organizaciéon

Ana

\ T—}’] 0-01 Rev. 0



. CORREGIDORA
CIUDADANA

8. Formatos Oficiales

Manual de Procedimientos
Secretaria de Tesoreria y Finanzas



L TR UDADANK

MUNICIPIO DE CORREGIDORA

‘CORREGINGRA v ‘
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS

FORMATO DE PROPUESTA DE PRESUPUESTO DE EGRESOS 2018

"~ *P.P: Programa Presupuestario

FM-411-01 Rev. 01
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MUNICIPIO DE CORREGIDORA
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS

AN
P DIRECCION DE SERVICIOS ESPECIALES SERVICIOS COMPLENTARIOS
" CORREGIORA ' :
Tipo de Transferencia Transferencia Definitiva
Estado Aplicado Fecha .= 04/05/2018  Transferencia c/saldo Acumulado N

Fecha de Impresion: 21/05/2018 16:49

3000 GASTO OPERATIVO 630 DIRECCION DE SERVICIOS 5
ESPECIALES SERVICIOS
01-31111-226-E-4-2910-1-11118011-1-4.4 Herramientas menoreSOMPLENTARIOS -2,600.00

3000 GASTO OPERATIVO 630 DIRECCION DE SERVICIOS
' ESPECIALES SERVICIOS
01-31111-226-E-4-2160-1-11118011-1-4.4 Material de limpieza COMPLENTARIOS 2,600.00
Total a transferir 2,600.00

PARA REALIZAR LA COMPRA DE SEGUETA PARA EL REEMPLAZO DE LA SEGUETA DANADA DE LA SIERRA CORTA PECHO DE

BOVINOS EN EL RASTRO,DISCOS DE CORTE PARA LA CONSTRUCCION DE PUERTAS Y VENTANAS DE LAS JAULAS DE RESGUARDO DE
ANIMALESDE LA UCPA,ESMERIL MATERIAL UTILIZADO PARA EL AFILADDO DE CUCHILLOS,PINZAS,MACHETES DEL RASTRO
MUNICIPAL-M.V.Z Y LIC.ANDRES FRANCO RIVERA DIRECTOR DE SERVICIOS ESPECIALES

Firmas de autorizacion

IBARRA RODRIGUEZ JESSICA LIZBHET ORTEGA PACHECO JUAN GERARDO RIVAS BOBADILLA MARIA EUGENIA

Elabor6 Transferencia Autorizacién de Transferencia . Aplicacion de Transferencia

Péagina 1



FM-411-05
MUNICIPIO DE CORREGIDORA
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS

SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS

Estatus Aplicado Fecha 30/01/2018 Fecha de Impresién: - 21/05/2018 16:51

Prog'r,a’ma-,Clave'pres:upuejstalgqu ecibe los recursos

638010 FAFEF CONSTRUCCION PUENTE VEHICULAR COLEG 710 DIRECCION DE EJECUCION DE 1
MILITAR OBRAS
01-31111-221-1-4-6140-2-22518381-1-4. 1 Division de terrenos y construccion de obras de urbanizacion 5,999,999.99
Total 5,999,999.99

AMPLIACION DE OBRA DEL PROGRAMA FAFEF 2018, DERIVADO DEL OFICIO DE AUTORIZACION DE GASTO SOCIAL CON FOLIO
2018GEQ00004

Firmas de autorizacion

PALACIOS UGALDE MIGUEL ANGEL REYES LAGUNES JONATHAN RIVAS BOBADILLA MARIA EUGENIA

Elaboré Transferencia Validacién de Transferencia Autorizacién de Transferencia

Pégina 1



Municipio de Corregidora
2015 . 2018

h FO R M ATO D E ‘ Secretaria de Tesoreria y Finanzas

Calle Ex Facienda ¢l Cerrito No. 100

PAGARE Y GASTO A COMPROBAR g nive:

MUNICIPIO OF
CORREGIDORA
PAGARE | | BUENOPORS | |
Por el presente reconozco deber y me obligo a pagar al Municipio de Corregidora, Querétaro, la cantidad de $ ,
( )

valor recibido en moneda nacional a mi entera satisfaccion, para las gestiones administrativas necesarias y autorizadas en el Manual para el ejercicio del Gasto
Publico, del Municipio de Corregidora, Qro. y acepto que en caso de no comprobar en el tiempo establecido por fa Secretaria de Tesoreria y Finanzas se p roceda
arealizar el descuento via nomina,

Justificacién:
Municipiv de Corregidora, Querétaro. A del def 20
Nombre: Colonia:
Cargo: Estaclo:

Domicilio particular:
Municipio:
Teléfono particular




Municipio de Corregidora

F O R MATO D E Secretaria de Teson?ria2 31!S:na2r?z1aas

CONTROL DE FIRMAS . .,\.2{3!»‘li,"'i,.-.".‘:.;?:.‘;‘;fl\,"‘72;5&}'2‘3\1121131’

MUNICIPIO O T (442) 209 6000 corregidora.gob.mx
CORREGIDORA AUTORIZADAS .

Autorizacion de solicitudes de pago Autorizacion de solicitudes de gasto a comprobar
Nombre Nombre
Puesto Puesto

Autorizacién de pélizas

(En caso de que su dependencia genere) Autorizacion de transferencia presupuestal
|
Nombre Nombre |
i
Puesto Puesto |
Nota

1) Favor de entregar formato con copia de identificacion oficial de ku personals) antorizada(s) en el presente formato,
23 Cabe indicar que en caso de que fo perstna tenga que salir y no se encuentre para autorizar cuabquiera de los conceptos seiialados, podrd enviar oficio previamente
delegando la aprobacion para continuar con los trimites respectivos,

Secretaria de Tesoreria y Finanzas

Anexo !

©



MUNICIPIO DE

CORREGINORA

Nombre del solicitante:

Dependencia solicitante:

Partida presupuestal:
Cantidad: (NGmero)

Concepto del gasto:
Motivo del gasto:

Municipio de Corregidora
2015.2018

GASTOS MENORES Secretaria de Tesorerfa y Finanzas

Calle Ex Flacienda el Gerrito No. 100
131 Pueblito, Corregidora, 76900 Querétaro
{442} 209 6000 corregidora.gob.mx

Ntimero de empleado | ]

Fechas de gastos | }

(Letra}

Autorizé (Nombre y firma)

Realiz6 cl gasto (Nombre y firma)

Anexe 2




Municipio de Corregidora
2015.2018

F O R MATO D E Secretaria de Tesorerfa y Finanzas

. - Calle Ex Vacienda ¢} Gerrito No. 100

O F I C | O D E COM l S I O N LI Pueblito, Corregidora, 76900 Querétaro
T (442) 209 6000 corregidora.gob.mx

MUN(CIPIO DE

CORREGIDORA

1. Del Comisionads

Secretaria:
Direccidn:
Departamento o coordinacion:
servidor Ptiblico Comisionado:
Periodo de Comision del: al:

2. De la Comision

CONCEPTO MONTO CONCEPTO MONTO

Objeto de la Comision

3, Firmas

Nombre Titular de Ja Dependencia Firma Titular de la Dependencia

Avexe ¢



Municipio de Corregidora
2015.2018

FO R M ATO D E . Secretaria de Tesoreria y Finanzas

Calle Ex Macienda ¢l Cerrito No. 100

COMPROBACION DE VIATICOS £ Pblto, Coregidors. 76900 Queréury
T(442) 209 6000 corregidora.gob.mx

MUNICIPIO DE

CORREGIDORA

1. De la comisién

Lugar de Comision
Nombre:
Fecha de inicio: | Fecha de terminacion:

2. Gastos realizados

CONCEPTO MONTO CONCEPTO MONTO
Pasajes dereos Otros: ‘
Pasajes terrestres
Alimentacién
Hospedaje
Casctas
Estacionamientos
Taxis
Combustible Total:

3. Objeto de la comisién

Nombre y firma del Titular de la Dependencia Nombre v firma del comisionado

A B



Municipio de Corregidora;

2015.2018

Secretaria de Tesoreria y Finanzas
Calle Ex Hacienda ¢l Cerrito No. 100

1i} Pueblito, Corregidora, 76900 Querétaro

MUNICIFiO DE T (442) 209 6000 corregiclora.gob.mx
CORREGIDORA
Lic. Josué David Guerrero Tripala Corregidora, Qro de 2015
Presidente Municipal del Municipio de Corregidora
Presente

Por medio del presente v de la manera mas atenta solicitd su valioso apoyo a fin de que me pueda apoyar con la cantidad de $ r

=

para: |

Sin otro particular y esperando poder contar con su apoyo, reciba un cordial saludo.

ADexo 6



MUNICIPIO DE

CORREGIDORA

Lic. Josué David Guerrero Tripala
Presidente Municipal del Municipio de Corregidora
Presente

Municipio de Corregidora

2015.2018

Secretaria de Tesoreria y Finanzas
Calle Ex Macienda el Cerrito No, 100

£l Pueblito, Corregidora. 76900 Querétaro
T (442) 209 6000 corregidora.gob.mx

Asunto: Agradecimiento

Por medio del presente agradezco y asumo que ¢l apoyo otorgado por la cantidad de  ['§

.

es cubierto con recursos pablicos, por lo que bajo protesta de decir verdad manifiesto que dicho apoyo serd utilizado para

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Asnexa 7



MUNICIPIO DE

CORREGIDORA

Gastos por concepto de vidticos

Ejercicio

VIATICOS

Periodo

Municipio de Corregidora

2015-2018

Secretaria de Tesoreria y Finanzas
Calle Ex Hacienda el Cerrito No, 100

El Pueblito, Corregidora. 76900 Querétaro
T (442) 209 6000 corregidora.gobmx

Tipo de trabajador

Clave o nivel del puesto

Denominacion del cargo
Nombre de el (los) comisionados

Area de adscripeion

Denominacion del cargo o comision

Tipo de viaje

Ntmero de acompanantes en el encargo o comision

Importe ejercido por cada acompafiante

Pais: Pais:
Origen del encargo o comision | Estado: Destino del encargo o comision | Estado:
Ciudad: Ciudad:
Motivo del encargo o comision
do del Salida
Peri lel encargo o comision
Periodo del encargo o comisior Regreso

Importe ejercido por concepto
de vidticos

Pasajes aéreos, terrestres, maritimos, autotransporte

Vidticos en el pais

Gastos de instalacién y traslado de menaje

Otros servicio de traslado

Hospedaje

Informe de la comision o encargo encomendado

Anexo




Municipio de Corregidora
2015. 2018
Secretaria de Tesoreria y Finanzas

8 2 - ) ('?al.le l\ l-'lacivt-'nd:\ e{ ("Jcrrilg No: 100
- GASTOS DE REPRESENTACION i -
MUNICIPIO DE

CORREGIDORA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA

Secretaria: Asunto: Lugar:
Fecha: Responsable:
Nivel del puesto: Importe ejercido: Importe ejercido por acompanante: Ntmero de acompafantes:
Asistentes: Cargo:

Anexo H



MUNICIPIO DE

CORREGIDORA

PRODUCTOS ALIMENTICIOS

Municipio de Corregidora

2015.2018

Secretaria de Tesoreria y Finanzas
Calle Ex Hacienda ef Cerrito No, 100

Bl Pueblito, Corregidora, 76900 Querétaro
T (442) 209 6000 corregidora.gob.mx

(%]
O

ecretaria:

Asunto:

Lugar:

Fecha:

Responsable:

Asistentes:

Puesto:

Anexn b




DIRECCION DE EGRESOS E INFORMACION FINANCIERA
FORMATO DE ARQUEO DE FONDO FIJO O CAJA

ENTIDAD: FECHA
i MPQRTE
$1,000.00
$500.00
' Total
$200.00 efectivo
$100.00
total
$50.00 doctos.
$20.00
$10.00 gantotal [ ]
$5.00
$2.00 .
$1.00 sobrante [_:__]
$0.50
$0.10 fatante [ |
total
COMPROBANTES
Fecha No. Factura Concepto subtotal IVA total
fotal
los fondos y documenios segin defalle que antecede con un importe de $ (
/100 M.N.) representan todos los

fondos del Muncipio de Comregidora, Queretaro y de ofros bajo mi custodia, los cuales fueron contados en mi
y me fueron devuelios integros el mismo dia a las horas.

presencia el dia

OBSERVACIONES:

Responsable del Fondo Revisd el Fondo
Nombre y Firma

Nombre y Firma




AR

Munlclpio de Corregidoral

Municipio de Corregidora s a0ts
' ’ ' Ex Haclenda elCernito
Secretaria de Tesoreria y Finanzas Nimero 10
Direccion de Ingresos  Sonegidoa
N Jefatura de Impuestos Inmobiliarios 220 6300
MUNICIPIO BE corregidora.gob.mx
CORREGIDORA "TU CIUDAD CONTIGO" PROGRAMA DE APOYO

L.-SUBPROGRAMA DE APOYO PARA LAS PERSONAS PENSIONADAS, JUBILADAS, DE LA TERCERA 'EDAD Y/O CONYUGES DE LOS MlSMOS
REGISTRADOS EN EL PADRON MUNICIPAL CATASTRAL.

EN TERMINOS DEL ACUERDO DE CABILDO DE FECHA 30 DE NOVIEMBRE DE 2017, Y PUBLICADO EN LA GACETA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
CORREGIDORA.

AP E RTU RA Mumcuplo de Corregidora, Qro., XXXXXXX
Falio: XXXXXXX
Tipo o XXXXXXX
Beneficio XXXXXXX
REQUISITOS NUEVO INGRESO
LN.E. O L.F.E. ACTUALIZADO ACTUALIZADA CON EL DOMICILIO DEL INMUEBLE I:I
RECIBO DE PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL 2017
CREDENCIAL PENSION / JUBILADO/ INAPAM ACTUALIZADA
RECIBO DE PAGO DE LA PENSION Y/O INGRESOS MENSUALES ’ :
ESTADO DE CUENTA BANCARIO ACTUALIZADO O COMPROBANTE DE INGRESOS E:l
COMPROBANDE DOMICILIO (AGUA, LUZ, TELEFONO) : _ |::|
ACTA DE NACIMIENTO ’ : l:___]
ESCRITURA INSCRITA EN EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD | :

SIESTA CASADO

ACTA DE MATRIMONIO
ACTA DE NACIMIENTO CONYUGE

CREDENCIAL DE I.N.E. O L.LF.E. ACTUALIZADA
CONSTANCIA DE UNICA PROPIEDAD

OTRO:

Lic. XXOOOXXXXXXXXX
Director de Ingresos

Por medio del presente manifiesto, bajo protesta de decir verdad, que el predio ubicado en XXXXXXX con clave catastral XOXXXXXX
es mi tnica propiedad en el Estado y no poseo otras propiedades en el resto de la Reptblica Mexicana; que la habito y no la destinc
al arrendamiento.

Asi mismo, manifiesto bajo protesta de decir verdad que mi Gnico ingreso en dinero es el sefialado en los documentos anexos a la presente.

Estoy enterado que conducirse con falsedad en declaraciones constituye delito ante las leyes fiscales, esto de conformidad con el
articulo 122, quinto parrafo, inciso a) b) y e) del Cddigo Fiscal del Estado de Querétaro, aplicado de manera supletoria de acuerdo a
lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro, ello con independencia de la
cancelacion que realice la Autoridad Fiscal del Municipio de Corregidora, Qro., del beneficio otorgado, asi como de mi obligacion de
pago de las diferencias que se generen del Impuesto Predial al actualizarse dicha conducta.

Atentamente

Nombre v firma del solicitante



SRR
Municipio de Cotregldory]
2085-2018

£x Haclendo el Cendlo
Nimero 100

B Pueblito
Conegidors
) 76900 Querdtare
MURICIPIG BE 1(442)20% 6000
EQRREGEDGRA v corregi;.lora.gobm

FORMATO DE SOLICITUD DE DESCUENTOS

‘ Corregidora, Querétaro a XXXXXXX
LIC. XXXXXXXXXXXXXXXX ' _
DIRECTOR DE INGRESOS
PRESENTE

~ El que suscribe en mi caracter de XXXXXXXXX, con la intencién de regularizar mi adeudo, por este
medio solicité a Usted el descuento en multas y recargos que a continuacion se describe:

Clave:

Referencia:
Solicitante:
Domicilio:

Teléfono:
Contribucion:
Periodo del adeudo:

Asi mismo manifiesto estar de conformidad con el adeudo restante de la contribucion referida,
comprometiéndome a realizar el pago correspondiente en una sola exhibicion.

Nombre y Firma

Anexos:
Documento

Identificacion Oficial

Carta Poder

Acta Constitutiva

Poder Notarial

AUTORIZACION
: Folio:
XXXXXXXXXX
Porcentaje: XXXXXX
AUTORIZO:

(NI0FD.0.9.0,.0.9.9.0.0.0.0.0.0.00.¢.69.¢.0.¢64
DIRECTOR DE INGRESOS



Municipio de Corregidora, Qro., XXXXXXX

Asunto: Se solicita descuentos en multas 1'
recargos en adeudo de IMPUESTO

PREDIAL

SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS
MUNICIPIO DE CORREGIDORA
PRESENTE.

EL QUE SUSCRIBE C. XXXXXXX EN MI CARACTER DE XXXXXXX DEL BIEN INMUEBLE
IDENTIFICADO CON LA CLAVE CATASTRAL XXXXXX UBICADO EN XXXXXXX,
CORREGIDORA, QUERETARO, COMPAREZCO ANTE USTED PARA EXPONER LO
SIGUIENTE:

QUE DE ACUERDO A LOS REGISTROS FISCALES, EL INMUEBLE PRESENTA UN ADEUDO
POR IMPUESTO PREDIAL DE LOS ANOS XXXXXXX SIENDO Mi INTENCION DE
REGULARIZAR TAL SITUACION.

SIN EMBARGO, Y DADA LA SITUACION ECONOMICA POR LA QUE ATRAVIESO, ME VEO EN
LA NECESIDAD DE SOLICITAR A USTED SU AMABLE APOYO PARA EFECTO DE
DESCONTAR ALGUNA CANTIDAD EN LOS ACCESORIOS DE MULTAS Y RECARGOS,
- ESTANDO DE CONFORMIDAD CON EL ADEUDO RESTANTE DE IMPUESTO PREDIAL POR
EL PERIODO COMPRENDIDO DEL XXXXXXX COMPROMETIENDONOS A REALIZAR EL
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION.

SE ANEXA IDENTIFICACION OFICIAL DEL SUSCRITO.

ATENTAMENTE

XXXXXXXXXX



SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS
IMPUESTOS INMOBILIARIOS
PASE DE CAJA TRASLADO DOMINIO

Tramite: 142897

;. 05/04/2018 14:28

Tramite: IMPUESTO SOBRE TRASLADO DE DOMINIO

Adquiriente: XXX
Enajenante: XXX
Documento: ESCRITURA
Notaria 99 Nimero: 0 Fecha: 05/04/2018
Clave Catastra  060100102546102
Ubicacién del predio: VIALIDAD EN PROYECTO 0 EL RETABLO (PROCEDE)
Valor de Operacion: $999,999,999.00 Tipo Calculo: NORMAL
Fecha de Célculo: 05/04/2018 Fecha de Vencimiento: 26/04/2018
Factor de Ajuste: 132.009 / 132.009 = 1.00000
Factor de Recargo: 0
Porcentaje Aplicable: 100 Deducible: 0
No. Rango: 8 Cuota Fija: $218,642.51
Limite Inferior: $4,465,024.01 Tasa Sobre Excedente: 052465
Limite Superior: FRRR AR AR Importe Sobre Excedente: $52,230,742.46
Pase de Caja: 1481622
" IMPUESTO VIGENTE: $52,449,384.97
IMPUESTO VENCIDO: $.00
25% IMPUESTO PARA LA EDUCACION Y OBRA PUBLICA MUNICIPAL $.00
1481622 RECARGO: $.00
ACTUALIZACION: $.00
Linea Predial: 101 51 01 Contactanos en whatsapp:  FEOVERMIENTO: oo
AA2 55517 ©5 MULTA: $.00
DESCUENTO: $.00
REDONDEQ: $.03
REALIZO:  GUTIERREZ RECINAS MARCO ANTONIO TOTAL $52,449,385.00

Este pase de caja esté vigente hasta esta fecha:  26/04/2018 , posterior a la misma, acudir a la Coordinacién de Impuestos Inmobiliarios.

Con fundamento en lo establecido en los articulos 27 y 31 de la Ley de Hacienda de los Municipios, y articulo 39 del Cédigo Fiscal del Estado; El pago del Impuesto
debera hacerse dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de causacién de! Impuesto.

Cuando el impuesto no se hubiera pagado dentro de su plazo ordinario legal, éste se actualizara multiplicandolo por el factor que se obtenga de dividir el indice nacional

de precios al consumidor del mes inmediato anterior a aquél en que se realice el pago, entre el mencionado indice correspondiente al mes anterior a aquél en que se efectde
la adquisicion, aplicandole ademas, el porcentaje de recargos publicado en el Diario Oficial de la Federacién mes a mes.

Nota: Verifique los datos contenidos en esta hoja sean correctos, antes de realizar su pago, del tramite correspondiente.

LINEA DE CAPTURA 0000 0000 0148 1622 6228 $52,449,385.00
[0 Bancormer MilETVA
3 BANBAJIO
1143484 00006570356 16291002971 56459 7796
BANREGIO
GRUPO FINANCIERO,

1263

LINEADE CAPTURA

0154035402
LINEA DE CAPTURA
éBBVA Banicomer

PRACTRIK

165-98736-001-1
$52,449,385.00

0000 0148 1622 6228 $52,449,385.00

1349767

LINEA DE CAPTURA EXCLUSIVO BANAMEX PREMI200 0000 0148 1622 6228

$52,449,385.00

$52,449,385.00

1c_ii_liquidacion_traslado_r Pagina 1



R.F.C.- MCQ850101UX0 Recibo de pago [

CALLE EX HACIENDA EL CERRITO No. 100 EL PUEBLITO, . "
CORREGIDORA, QUERETARO CP, 78600 Clave Cat: 0601 099_
Tels.. (442) 208 80 22 y 200 76 43 Fecha y‘Hora de Emision; 14/03/

Liguidacion: 00001

REL XAXX010101000
Nambre; FORMATO PRUEBA

Dirgecibre  J000000G0C00XKXK CERTIFICADO
Conceptor  PAGO DE IMPUESTO SOBRE TRASLADO DE DOMINIO al bimestre
‘ -2018 0000100000040458401 1

1214010000 IMPUESTO SOBRE TRASELADO DE DOMINIO

nporte tolal con letra;
**+SETENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS 00/100 81N>

Iinformacion Gerieral 0el Recibo ge Pago
Adquirenis: i FORMATO PRUEBA
Direocion det inmueble: .
Clave Catastral 060100000000000
Enajenanie: - FORWATO PRUEBA
Notaria: DO-QRO
Escritura: oo
Base Gravable: & 1,701,000.00
Fecha Sup. Legal 2100202018
Fecha Pramer Venc - 1410372018

visos: ,
Su pago sera valido 72 hrs posteriores a que realice su tramite, cuando éste sea reflejado en nuest
El presente recibo de pago no es un comprobante fiscal, se solicita atentamente revisar todos los d




Runicipio de Corregidon
2015-2018

SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS Rl

DIRECCION DE INGRESOS Bpebllo
NOTIFICACION Y COBRANZIA 74700 Querétaro
. 1{442)20% 8000
MUNICIPIO BE cotregidora.gob.mx
CORREGIDORA
Corregidora, Qro., 08 de mayo de 2018
INVITACION DE PAGO.
CLAVE CATASTRAL:
FOLIO:
NOMBRE:

DOMICILIO DEL PREDIO:, No., INT., COLONIA
DOMICILIO FISCAL:, No., INT.,

Se le comunica, que conforme a los controles establecidos en las bases de datos con que cuenta
ésta Direccién de Ingresos de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas del Municipio de Corregidora, se

detectd que existe la omisidn en el pago del Impuesto Predial del inmueble identificado con la clave

catastral registrado a nombre del C. ubicado en calle
,No. , INT., COLONIA del cual deriva el siguiente adeudo: '

PERIODO -

MONTO ADEUDADO: S

(SESENTA Y UN MIL CIENTO CINCUENTA Y OCHO PESOS CON 33/100 )
El importe se actualizard al momento del pago.

Por lo anterior, se le invita para que acuda a cualquier centro de recaudacidn del Municipio, en un
horario de Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 con la finalidad de ponerse al corriente en el pago del

impuesto mencionado.

Esperando contar con su presencia a fin de apoyarlo a encontrar una solucidn, le reiteramos nuestro

compromiso institucional.
ATENTAMENTE

LICDA. DIANA DOLORES TABOADA COUTINO
DIRECTORA DE INGRESOS DE LA SECRETARIA DE TESOR,ERfA '
Y FINANZAS DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QUERETARO.

SI YA REALIZO SU PAGO, HAGA CASO OMISO.
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Municipio de Corregidara 2015 - 2018
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS Calle Ex Hacienda el Cerrito No, 100

El Pueblito, Corregidora. 7690C Querétaro
DIRECCléN DE INGRESOS T442) 2096000  corregidora.gob,mx
NOTIFICACION Y COBRANZA
MUNICIPIO DE :
CORREGIDORA
Folio:
Requerimiento de Pago de Impuesto Predial

FOLIO:
CONTRIBUYENTE: :
DOMICILIO FISCAL:, No., INT., A COL.
DOMICILIO DEL PREDIO GENERADOR DEL IMPUESTO:, NO,, INT., COL., CORREGIDORA, QRO.
CLAVE CATASTRAL:
En el Municipio de Corregidora, Querétaro., a , la Direccién de Ingresos, del Municipio de Corregidora Querétaro, dicta el

~ siguiente acuerdo:

En los archivos que existen en la Direccién de Ingresos dependiente de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas del Municipio de Corregidora,
Querétaro, se encuentra registrado su domicilio, dentro de la circunscripcién territorial del Municipio de Corregidora, por lo que de
conformidad con los articulos 115 fraccidn IV inciso a) primer pérrafo y c) tercer parrafo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 11 Y 35 de la Constitucién Politica del Estado de Querétaro, asi como lo dispuesto en los articulos 11 del Cédigo Fiscal del
Estado de Querétaro, 1y 2 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro y 11 de la Ley de Hacienda de'los Municipios del Estado
de Querétaro, esta Autoridad es competente para emitir el presente requerimiento en términos de lo siguiente:

La Secretaria de Tesoreria y Finanzas, del Municipio de Corregidora, Querétaro, con fundamento en los articulos 2, 29 y 48 primer parrafo,
fracciones II, IV, VIl y XVII, 102 fraccién Il y 105 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro, y 1, 5 fraccidn li, 16, 18 del
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro., publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro “La sombra de Arteaga” el dia 08 de julio del 2011, es la dependencia del Municipio de Corregidora, encargada de los
ingresos municipales.

Por lo anterior y de acuerdo a lo preceptuado en los articulos 102 fraccién Iil y 105 de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de Querétaro; 2
de la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro; 8 fraccidn Vil del Cédigo Fiscal del Estado de Querétaro; 1, 5 fraccién Il
16, 17, 18 fracciones Il, lll, VII, XVIIl y XX del Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.,
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La sombra de Arteaga” el dia 08 de julio del 2011, la Direccién de
Ingresos es la unidad administrativa dependiente de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas del Municipio de Corregidora, Querétaro,
reconocida como autoridad fiscal, facultada para vigilar el exacto cumplimiento en el pago de las contribuciones a cargo de los
contribuyentes, asi como expedir las liquidaciones y requerir el pago de contribuciones que no hubieren sido cubiertos o garantizados
dentro de los plazos sefialados por la ley.

Por lo antes expuesto y fundado, y considerando que el predio identificado con la clave catastral , Se encuentra registrado a
nombre de , ubicado en calle No. Col. de esta Ciudad, mismo que cuenta con las
siguientes caracteristicas: ‘

CLAVE CATASTRAL CLASIFICACION DEL PREDIO
AREA DE TERRENO MTS. TIPO DE PREDIO:

AREA DE CONSTRUCCION MTS.

TARIFA PROGRESIVA APLICABLE

Predio del cual no se ha cubierto el Impuesto Predial generado a su cargo por el periodo comprendido del al , siendo que de
acuerdo a lo establecido en el articulo 13 de la Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro, el cual sefiala que: “Es objeto del
Impuesto Predial, la propiedad, copropiedad, la propiedad y copropiedad en condominio, la posesién y coposesion de todo predio ubicado
en el territorio del Municipio de Corregidora, Querétaro... Son sujetos obligados de este impuesto los titulares del derecho de propiedad y
propiedad en condominio, los titulares del derecho de copropiedad y copropiedad en condominio, quienes serdn considerados como un solo
sujeto, los poseedores y coposeedores, quienes serdn considerado como un solo sujeto. El fideicomitente que conserve la posesion o el
fiduciario, mientras este ultimo no transmita la propiedad en ejecucidn del fideicomiso, los propietarios de las construcciones ubicadas en
zonas urbanas ejidales, los propietarios de las construcciones ubicadas en fundos legales, el adquirente, cuando no sea poseedor, en caso de
compraventa con reserva de dominio, mientras ésta subsista; y el vendedor que no haya otorgado lo posesion, en caso de compra-venta

1/3



: Municipio de Corregidora 2015 - 2018
SECRETARIA DE TESORER‘A Y FINANZAS Calle Ex Hacienda el Cercilo No. 100

3 El Pueblito, Corregidora, 76900 Querétaro
X DlRECCIéN DE INGRESOS T (442) 208 6000 coor?regidora.gob.mx
. \ NOTIFICACION Y COBRANZA
MUNICIPIO DE
CORREGIDORA

Folio:

celebrada bajo condicidn, mientras esta subsista; y el vendedor que no haya otorgado la posesién, en caso de compra-venta-celebrada bajo
condicidn, mientras esta no se realice.” '

En base al articulo 13 de la Ley citada, el pago del impuesto debié efectuarse por bimestres vencidos, a més tardar el dia quince de los
meses de marzo, mayo, julio, septiembre, noviembre y enero del ejercicio fiscal siguiente al que se cuente como ejercicio fiscal adeudado.

Atendiendo a lo anterior y toda vez que se encuentra en los supuestos previstos en las disposiciones legales citadas, esta Direccién de
Ingresos le requiere el pago del Impuesto Predial en términos de la siguiente liquidacion:

La base del impuesto es determinada por las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones propuestos por el H. Ayuntamiento y
aprobados por la Legislatura del Estado; a la cual se le aplicard la Tarifa Progresiva correspondiente de acuerdo a lo sefialado en el articulo
13 de la Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, publicada en el Periédico “La Sombra de Arteaga” el dia 20 de diciembre del 2017.

ACCESORIOS: De acuerdo a lo sefialado en los articulos 2, 10, 16 y 169 de la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro y
44 del Cddigo Fiscal del Estado de Querétaro, se determina que cuando no se cubran los impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos dentro del plazo fijado por las disposiciones fiscales, deberdn pagarse recargos por concepto de indemnizacién al fisco
municipal, conforme a la tasa que publique la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el Diario Oficial de la Federacién. En relacién a la
multa, de conformidad con el articulo 57 fraccién Il de la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro, se establece que el
omitir el pago del impuesto predial en los periodos establecidos en la Ley, constituye una infraccién, cuya sancién la estipula el articulo 58
fraccidn VIl de dicho ordenamiento legal, aplicado de manera supletoria a la Ley de Hacienda de los Municipios de Estado de Querétaro, y
que consiste en una multa equivalente a la actualizacién y recargos que se generen por la contribucién omitida. Por cuanto ve a los gastos
de ejecucién, el articulo 176 inciso a) de la dltima legislacion citada, sefiala que los causantes morosos que se hagan acreedores a apremios
de cobro, deberdn pagar, tomando como base del monto del adeudo principal el 5% por gastos de requerimiento.

CONCEPTO IMPORTE
Impuesto Predial no pagado correspondiente al periodo
comprendido del al >
Actualizacidn

Recargos

Multa

Requerimiento

Total:

w | |n|nln

{DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS CON 17/100)
Nota; El Importe del Impuesto y sus accesorios estdn calculados a la fecha del presente
Y se seguirdn actualizando hasta la fecha de su pago.

En virtud de lo anterior, se determina un monto total a pagar de $ (DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS
CON 17/100M.N.) por el periodo comprendido del al , mismos que se actualizardn al momento del pago, en virtud de [a
emisién del presente documento y el tiempo que transcurra en su liquidacién.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se acuerda:

PRIMERO.- Se determina un crédito fiscal en contra de por un importe de $ {DOCE MIL

SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS CON 17/100 M.N.) por el periodo comprendido del al respecto de la clave
catastral del predio ubicado en la calle , NO. ,INT. , COL , CORREGIDORA, QUERETARO.

SEGUNDO.- Se ordena requerir de pago al contribuyente con fundamento en los articulos 16 pérrafo primero, 31 fraccion IV de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 51 fraccion V y VIl y 169 de la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de
Querétaro, a fin de que exhiba documento idéneo que acredite el cumplimiento de su obligacién o en su defecto realice su pago en
términos de ley. B

De los 20 dias habiles siguientes a aquél en que surta efectos la notificacién del presente documento o bien ejercite su derecho de
audiencia.

TERCERO.- Notifiquese personalmente al contribuyente en su domicilio en términos de ley.
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Municiplo de Corregidora 2015 - 2018

SECRETARIA DE TESORER/IA Y FINANZAS Calle Ex Hacienda el Cerrito Ne. 100
' El Pueblito, Corregidora. 76300 Querétaro
D'RECCléN DE INGRESOS mZz) 2086000  corregidora.geb.mx
NOTIFICACION Y COBRANZA
MUNICIPIO DE
" CORREGIDORA
Folio:

Para dar cumplimiento de la presente diligencia, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 161, 162 Y 167 del Cédigo Fiscal del
Estado de Querétaro se autoriza de manera conjunta o por separado a los CC. CARLOS ALBERTO LARA VALDES, OSCAR ALONSO AGUILAR,
JOSE ANTONIO MORALES MOYA, JOEL HERNANDEZ RODRIGUEZ, LUIS GERARDO MENDOZA MORENO, ISAAC SERVIN LLAMAS, RAUL
_ SILVA ESPINOZA, DANIEL GONZALEZ ROCHA y LUIS ANTONIO LOPEZ HERNANDEZ; Notificadores-Ejecutores adscritos al Departamento de
Notificacién y Cobranza de la citada Direccidn, para constituirse legalmente en el domicilio del deudor antes citado, debiendo identificarse
plenamente en el acto de la diligencia. ' '

ATENTAMENTE

LICDA. DIANA DOLORES TABOADA COUTINO
DIRECTORA DE INGRESOS DE LA SECRETARIA DE TESORERIA
Y FINANZAS, DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QUERETARO.
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[T -
Municiplode Corregldon
2035.2018

SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS ' o

DIRECCION DE INGRESOS Sruebilo
NOTIFICACION Y COBRANZA 76300 Queréare
T1(442) 209 4000
MUNICIPIO BE conegldota.gob.mx
CORREGIDORA
Corregidora, Qro., 08 de mayo de 2018
AVISO PREVIO EMBARGO
CLAVE CATASTRAL:
FOLIO:
NOMBRE:

DOMICILIO DEL PREDIO:, No., INT., COLONIA
DOMICILIO FISCAL:, No., INT.,

Se le comunica, que conforme a los controles establecidos en las bases de datos con que cuenta
ésta Direccién de Ingresos de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas del Municipio de Corregidora, se

detectd que existe la omisidn en el pago del Impuesto Predial del inmueble identificado con la clave

catastral registrado a nombre del C. ubicado en calle
,No. , INI.,COLONIA del cual deriva el siguiente adeudo:

PERIODO : ' -

MONTO ADEUDADO: S

(SESENTA Y UN MIL CIENTO CINCUENTA Y OCHO PESOS CON 33/100)
El importe se actualizard al momento del pago.

Por lo anterior, se le invita para que acuda a cualquier centro de recaudacién del Municipio, en un
horario de Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 con la finalidad de ponerse al corriente en el pago del

impuesto mencionado.

Esperando contar con su presencia a fin-de apoyarlo a enconirar una solucion, le reiteramos nuestro

compromiso institucional.
ATENTAMENTE

LICDA. DIANA DOLORES TABOADA COUTINO i
DIRECTORA DE INGRESOS DE LA SECRETARIA DE TESORERIA
Y FINANZAS DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QUERETARO.

SI YA REALIZO SU PAGO, HAGA CASO OMISO.
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MUNICIPIO

:UN DESCUENTO
'ESPECIAL PARATI!

multas y recargos

0 Corregidora Ciudadana O @CorregCiudadana

Micro
Crédito

PREDIAL

" El microcrédito procede para adeudds por un importe de

$3,000.00

hasta

 $20,000.00

PAGA UTILIZANDO TUS PUNTOS BANCOMER

PAGA A TRAVES DE LA APP “MI MUNICIPIO”

DUDAS, ACLARACIONES Y CITAS:
WhatsApp:

() (442)555.17.65
Call Center:

(442) 101.51.01

CONOCE TU ADEUDO

CLAVE CATASTRAL:

PERIODO:

MONTO ADEUDADO:

MONTO A PAGAR CON DESCUENTO

El importe se actualizaré al momento del pago.

Haz vélido el descuento sefialado acudiendo a
las oficinas recaudadoras del Municipio

presentando este aviso.

También puedes acudir al programa miércoles
de “Caja mévil en tu colonia” en horario de
17:00 a 21:00 horas y obtener un descuento
especial.
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| @ Actualizaclén de Numero Oficial, Tipoy nombre de

SECRETARIA DE
PLANEAGION

Y FINANZAS . .
DINCCCION DECATASTRD : . . o

T T T TI I T ]

CLAVE CATAST e

Propletarlo o , R.F.C. 0 Fecha de Nac

Ap?llldo Paterno Apellido Materno . Nombre(s) CURP

Ublcacién del predio

Calle - ) No, Exterior Letra: No. Interior c.P.
Asentamlento {Colonia) . Munjciplo

Uso actual del predio .

Casa Habitaclén Escuela Baldlo Restaurante Plaza Comercial Hospltal Taller Farmacla D

Local Comercial | Oficinas Bodega Estacionamiento Salén de Flestas Glmaasio Fiibrica Otros

' O Considerar como Domicilio Fiscal (Tratindose de Persona Moral,

Domicilio para oir y recibir notificaciones presentar el comprobante de Domicilio Fiscal expedido por el S.A.T.)

Calle : No. Exterlor letra ____ - No.interlor CP.
A lento (Colonia) Localidad ) Municipio
Estado . Tel, . Correo Electrénico i

+, SOUICITUD PRESENTADA POR EL PROPIETARIO: . SOLICITUD PRESENTADA POR APODERADO DEL PROPIETARIO:
- o Persona fisica: Identificacién oficla! vigente {INE, Pasaporte, Cédyla Profesional, O . Idemlﬁcadén oﬂdal vigente (INE, Pasaporte, Cédula Profesional, Cartilla Militar)
- Caitiia Mmtar) . del Proplh y Apoderado. {y en su caso ig
-« Persona Moral; Acta Constitutivay Poder Notarlal ¢ identificatién ofical vigente O o Poder Notarlal o Carta Poder Simple con parﬂdpaclén de2 tesﬁsos O
{INE, Pasaporte, Cédula Profeslona!, Carulla Mititar) det Reprcsentante l.egal
o Encaso de copropledad, se debers present orlglnal de di donde se d ‘_, repr comun de la copropledad, indicar el trdmite a reallzar,
ifestar nombre mpleto, RFC, CURP, porcentaje de copropledad y firma de aceptacién de todos los copropietarlos

g, TRAMITES ) REQUISITOS

‘s Certificado o Constancia de nimero oficial expedido por la autoridad
Municipal correspondiente o
« Documento legal que acredite la pmp(edad que contenga la O

™\

Vialidad o Asentamiemo Humano .

o Esld acluahzauén en la base de datos catastrales respecto a la ubicacién nomenclatyra oficial Inscrito en el Registro Péblico de la Propiedad y el
\_ . ) del inmusble. ) Comercio,
O Actualizacién del Nombre del Propletario « Documento logal que screditea ooptedad que confenga el nambre
"+ Es laactyalizacion en el padrén calastral del nombre, debido a emores gglmplelo d;l propietario Inscrito en el Registro Publico dé la Propledad y
. ortogréf icos 0 de caplra, " ! Comerclo. ' .

: e

« Documento legal que acredite fa propledad que contenga la superficle O
de terreno Inscrito en el Reglstro Publioo de la Propiedad y del Comercio.

@ Aclaracién de sup‘ern_cle de terreno por antecedente de
propiedad

o Es la actualizacion de fa superﬁae da terreno en el padrén wtastral debido a g
\ : i errores en fa captura. -
Emision de Notiflcaclén Catastral

o' Documento expedido porla Direccién da Catastro que contiene el nombre
: de! propletano ubicaclén. superﬁene yva!or del inmueble. -

Publico de la Propledad y def Comerclo.
2, Reclbo de pago de derechos Art. 421 fracc. [LHEQ,

1. Documento legal que acred“ te la propledad Inscrito en el Registro @ :

1. Croquis de ubicacién de! inmueble. Geareferenciado en coordenadas I
UTM con sistema de ref, ITRF92(WGS84). Con Medidas, superficie,

3 nombre de cofindantes y distancia a la ésquina més proxima, O
2, Informacién Catastral ylo Reglslral de la que tenga conocimiento con

refacion alinmyeble. . :
3. Recibo de pago de derechos. Art. 127 Fraceldn i LHEG. - g

\_
/ Informe de Registro de lnmueble en el Padrén Catas&ral

o Documento expedido porfa Direccisn de Catastro donde se hace
. - constar sl el predio referido se encuentra registrado.

ﬂ-f

7~
1 Documento legal que acredite la propledad Inscrito en eI Regis(no O
p Publico de la Propledad y del Comercio.
2. Recibo de pago de derechos. An. 416 Fracc. 1, ¥, XVI, XVl LHEQ.

O Croquis de Ubicaclén (Apllca para predios que estén
“ubicados en cartografia)

TipodeCroquis: . Simple ]  Cerifcado [:]

\_  Tamaiio:

G

No. De Trimite " Clave Catastral e Fecha de Ingresé ‘Feéha_de Entrega

Recibido por:

Fu-424-0)



|

ORM
g TRAM
6 Registro de Predios Producto de Subdivisién
Total de fracciones a subdividir: ___

\'

REQUISITOS

ﬂ Oficlo de autorizacion de subdivisidn, emitido por la autoridad
municipal comrespondiente.

2. Plano de subdivisién autorizado, Impreso ¥ en medio magnético
(:dwg), emitido por fa autoridad municipal correspondiente, '
3. Avalto de la(s) fraccion(es) a subdividir, (Predios Urbanos)

* Es el empadronamiento de nyevos predios generados por la divisién de
: ' un predio origen,

No_ta: Se empadronara ef total de fra
plano emitidos por la autoridad co

N
s

Q Registro de Fysién de Predios
Total de predios a fusionar: —

* Consiste en unir dos o més predios en una sola unidad topagrifica,

cciones que se indiquenen el oficioy

rrespandiente. J
)

N

Y

g y
o )
b Alta de Predio Omiso -

» Es empadronar un predio por primera vez asignandole dlave catastral,

-

Y

\

H

J

pedicién de Coﬁias Simples o Cenlﬁcédas
Simples [} Certiicadas []

O-
: Copias que requiere:
Dacumento que requiere:
1. . :

2,
3,

\
©

N

Expedicién de oficio que contenga la informacion de yn
Inmueble inscrito en e} padrén catastral B
¢ Docymento expedido porfa Direccion de Catastro qua contienelas
caracleristicas de un inmueble.

@ Alta o Modificacin de Construccion
* ‘Es'la actualizacitn en e padron catastral, de las edificaciones con las que

L cuentaun;iredvio.v
. (OOtros ﬁ\

Indicar tipo de tramite:

-4, Croquis de construcclén o plano arquitecténico, (Predios Risticos
Edificados), de cada fracclén, :

5. Documento legel que acredite la propledad Inscrito en el Repistro
Publico de la Propledad y de! Comerclo,

8. Recibo de pago de derachos. Art, 127 Fm;:. Xi LHEQ.
%ﬂlﬁmo tecibo de pago del Impussto Predal,

1. Oficio de autorizacion de fusidn, emitido por ta autoridad municipal
comespondients. ’ .
2. Plano de fusién autorizado, impreso y en medio magnético {.dwg),
emilido por la autoridad municlpal comespondients,
- 3. Documento legal que acredite la propladad Inscrito en e Reglstro
Publico de la Propledad y del comercio, .
4. Recibo de pago de derechos, Art, 127 Frace, X LHEQ,
5. Ultimo recibo de pago del Impuesto Pradia! da cada uno de los
predios a fusionar pagados al mismo bimestre,
Nota: Los predios a fusionar deberan estar a nombre del mismo

\, propletario, 0 anexar aviso de traslado de dominlo correspondiente.,

1, Documento legal quo acredite la propledad (escritura piblica, titulo
del RAN, cédula de CORETT o sentencla, Judicial,
2. Croquis de ubicacitn del inmueble Indicando medidas leglbles y

colindancias, . o

3, Certificado de inscripcion con fecha de expedicién no mayor a 30 dias

. Naturales con dnotaclones marginales, expedido pofe)l Registro Piblico
plblica).

de la Propiedad y del Gomerclo (solo eseritura

0\ 0000\ 000000y

1, Docymento legal que acredite la propiedad Inserilo en el Reglstro
Pablico de la Propiedad y del Comerclo,

2. Reclbo de pago de derechos. Art. 127 Fracc. IV, XV LHEQ,

y.
)
O
O

y

1. Documento que acredite la propledad Inscrito en el Reglstro Publico
dela Propledad y del Comercio o documento que acredite la posesion de!
Inmusble {resolucién judicial).

- 2 Croquis de ubicaciin del inmusble,

3. Recibo de pago de derechos, Art. 127 Frace, 1l LHEQ.

Q)
S
)
O

" Al conacer ¢l tipo de !rémﬁe el anéﬁéta lndlcaré los requisitos necesarios y en \
54 caso ¢l pago de los derechos comespondientes
- ' @)

1. Plano o croquis de las construcciones, con medidas.

2. Fotografias a color, impresas y en medio magnético {.pdf, jpg) donde
se aprecie fachada, exterior e Interior de cada una de las
construcciones con las que cuente ef Inmueble,

N\

Requisitos cotsjados ¥ revisados por:

J

!

O
O

<

: Firma:

Dedlarg Egjo-'protésta~de decir i'etﬂagi,. que fa Wonnédén- -'prépofdonada en este formato.
Asitmismo manifiesto que me doy por entarado de que en of supuosto de que alguno delos

docy
"1 de 15 dias habiles contados a partir de que la Direccion de Catastro me nolifique, para sibs;

es derta, sabodor de las penas en'que incumen

X los falsos declarantes ants.yna autoﬁdar
mentos adjuntos a esta solicilud presenten inconsistendias o estén alterados, tendré un plazo
losefidlado, de o

¢on los requerimientos que para tal,

. Nombre del propietario o Representahte‘ Legal

efoclo la Direccién do Calastro me solicite, asT como el uso que 3¢ le de al resultado oblenido, -

k 'yse_emliaréalardﬂvp.ssmiresponsabﬁdadwmpﬁr

Firma

El prasente formalotiene &l caradier de homdlogado de con ad al articylo 12 fract, XilTde 1a
nolificado a la Comisitn de Mejora Regulatoria para el consenso,

Ley de Mejora Ragulatoria del Estado de Querstaro, por o qQue cualquier camblo deberd ser

validacién y control, . )
""'""'-_"'--""'""-"'""‘""'-""'"'""'!',"-"""""f_-—"'--"--""-"""-"--"'"_"-
Direccitn de Catastro Delagacion Reglonal Delegaciin Reglonal en ackn Regional an onal ackon de Catastro en
Oficinas Contralos 2ona Centro - - §an Juan del Rlo Deed ereyta Dmadﬁlp':? o Dekg Corregidors
Hidalgo No. 66, Col. Centro . Madero Na.70, Col, Centro - Av, Jusnaz No.91 Pte, Col, Centro - Meichor Ocampo No.1, Col. Centro Carretera S.JR- XliaKm. 173.5 | ExHda, ol Cerito No. 100, Col. £ Puabito
§an Juan del Rio, Qro, Cadereyla de Montss, Qro, " Jalpan de Serra, Qro
Tel. (441) 2-76-01-09

. Querétaro, Qra, Querétaro, Oro,
Tel. {442) 2.27-18-00 Ext, 1866 . | Tel, (442) 2-27-18-00 Ext. 1671 . Tel. (427) 2-27-21-82

Corregldoca, Qro .
Tel. (441) 2-96-02-98,. Tel. (442) 2:09-6000 Ext, 7512




FORMATO DE ACT UALIZACION DE SUPERFICIES Y TIPOS DE CONSTRUCCION

POR TERMINACION DE OBRA

2 sszcaamm
“DE PLANEACH éN
¥ Fs:\ANZAs

cuEhETARO DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA Coregidors Queraro
DELEGACION DE CATASTRO EN EL MUNICIPIO DE CORREGIDORA

FECHA: ~ FOLIO DE GESTION CATASTRAL )
’ FOLIO DE CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA

CLAVE CATASTRAL: : MOVIMIENTOS | CODIGO

CALLE: COLONIA: ___ No.EXT. INT
CODIGO DE VALOR lsm2 [ ]
CALLE: DE CALLE: HASTA CALLE:

NIVEL TIPO DE ESTADO DE | SUP. EN NiveL|  TIPO DE ESTADODE | SUP.EN
CONSTRUCCION | CONSERVACION | M2 CONSTRUCCION | CONSERVACION| M2
VALUADOR: FIRMA:

OBSERVACIONES:

FECHA : ELABORO : REVISO AUTORIZO



MUNICIPIO DE CORREGIDORA
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS )
UNIDAD MUNICIPAL DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

CORREGIDORA EICHA DE ACTUALIZACION

| RUBRO INFORMACION ;

1. Clave del Indicador.

2. Tipo de actualizacion y/o
modificacion realizada.

3. Descripcion general del tipo de
actualizacion.
Fecha de solicitud.

5. Dependencia que propusieron la
actualizacion.

MUNICIPiIO DE CORREGIDORA
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS :
UNIDAD MUNICIPAL DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

CORREGIDORA .
CIUDADANA FICHA DE ACTUALIZACION

INFORMACION

1. Clave del Indicador

2. Tipo de actualizacion y/o
modificacion realizada.

3. Descripcion general del tipo de
actualizacion.

4. Fecha de solicitud.

5. Dependencia que propusieron la
actualizacion.

PR-450-01 Rev. 01



CORREGIDORA
CIUDADANA

MUNICIPIO DE CORREGIDORA
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS
UNIDAD MUNICIPAL DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

DEPENDENCIA
PLANTILLA DE INDICADORES

PROGRAMA PRESUPUESTARIO

PR-450-02 Rev. 01




CORREGIDORA
CiBDADANA

3RE DEL EJE

PROGRAMA PRESUPUESTARIO

INDICADOR

MUNICIPIO DE CORREGIDORA
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS
UNIDAD MUNICIPAL DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

REPORTE DE AVANCE ANUAL DE INDICADORES DE DESEMPERNO

“AREA RESPONSABLE

PR-450-03 Rev. 01




CIUDADANA

9. Hoja de Autorizacion

Manual de Procedimientos
Secretaria de Tesoreria y Finanzas




CORREGIDORA
CIUDADANA

9. Hoja de Autorizacién

Lic. José Francisco Pérez Uribe

Director de Recursos Humanos

Manual de Procedimientos
Secretaria de Tesoreria y Finanzas




