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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Dr. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tiene como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Ingresos de la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacidon o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Ingresos en materia
de recaudacién y control de ingresos y devoluciones del pago de derechos a usuarios, mediante la formalizacién y
estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo, asi como expedir comprobantes fiscales (CFDI) por los
ingresos que se perciban, a través de un tercero o de manera directa por el Instituto y la difusion de las politicas que regulan
su aplicacion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Control de Ingresos y Elaboracion de Reportes de Recaudaciéon. De la recaudacion de ingresos por los
servicios registrales que proporciona el Instituto, a la emision de las facturas correspondientes.

Procedimientos:

° Elaboracién del Reporte de Ingresos.

° Busqueda de Pago de Linea de Captura en el “Sistema BackOffice del Portal de Pagos del Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México” para Devolucion.

° Reaplicacion Total o Parcial de Pagos Asociados a Lineas de Captura.

° Emision de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE INGRESOS
OBJETIVO

Mantener actualizada la informacion respecto a la recaudacion diaria correspondiente al Registro Publico de la Propiedad y
el Comercio para su procesamiento en el Sistema BackOffice, a fin de que se brinde el servicio correspondiente por el pago
respectivo a los usuarios del Instituto.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Departamento de Ingresos responsables de llevar a cabo el registro, alta y
control de ingresos por recaudacion y de otros ingresos.

REFERENCIAS

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 61, fraccion XXXIIl, 77 fracciones XVIIl y XIX y
129. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 24 fracciones VII, Xl, XII, XIV, XXV y XXVI.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulos 14 fracciones XIl y XV,
y 15 fracciones |, lll y VI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

—  Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Articulos 3, 4 fraccion IV, 5 y 8 fracciones I, VIII, X y XXV.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

- Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funciéon Registral del Estado de
México. Articulos 3 fracciones XXXI y XXXIIlI, 14 fracciones IV, V y VIII, y 18. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3
de diciembre de 2007, y sus adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

—  Ley Registral para el Estado de México. Articulos 8.65, 8.68, 33 y 88 fraccion IX. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 18 de agosto de 2011.

- Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 1, 77 al 89, 352 y 355. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
México. Articulos 7 fracciones Il, V' y VIII, 15 fraccion |, II, VI y XIll, y 17 fracciones | a lll. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral. Articulo 6, fracciones Il y VI. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 3 de abril de 2008, y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Apartado VI
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Ingresos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de
noviembre de 2014.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Ingresos es la unidad administrativa responsable de elaborar el formato “Ingresos del Dia”, por los
servicios que presta el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, asi como el reporte mensual en el que se
consideran otros ingresos.

El o la titular de la Subdireccion de Finanzas debera:

—  Validar los reportes de recaudacion diaria, con respecto al informe diario obtenido de la aplicaciéon tecnolégica para
generacion del formato “Reporte Mensual de Movimientos e Ingresos Propiedad y Comercio”, por cada uno de los
Bancos contratados para la recaudacion.

- Firmar el formato Ingresos del Dia.

El o la titular del Departamento de Ingresos debera:

- Revisar que los datos contenidos en los archivos que integran el formato “Ingresos del Dia”, se correspondan con el
informe.

- Firmar el formato “Ingresos del Dia” y entregarlo al Departamento de Contabilidad, previa autorizacion de la
Subdireccion de Finanzas.

- Recibir documentacion comprobatoria de ingresos y otros ingresos de las unidades administrativas adscritas al
Instituto.

- Entregar al Departamento de Contabilidad los depdsitos bancarios por concepto de otros ingresos realizado por
terceros, mediante la elaboracion del “Recibo de otros ingresos”, anexando su documentacion comprobatoria.

Realizar las conciliaciones bancarias de los ingresos mensuales conjuntamente con los Departamentos de Tesoreria y
de Contabilidad.

Elaborar el Reporte Mensual de Ingresos y Acumulado al mes de.

Recabar firmas de autorizacion y turnarlo para conocimiento de los Departamentos de Presupuestos y de Contabilidad.

El o la Analista del Departamento de Ingresos deberé:
- Consultar y procesar diariamente los movimientos bancarios en el sistema de la Banca Electronica.

- Imprimir el formato “Ingresos del Dia” que genera el Sistema BackOffice y turnarlo a la o el titular del Departamento de
Ingresos.

- Recibir el formato “Ingresos del Dia” ya firmado y archivarlo para su control, asi como para su consulta.

DEFINICIONES
FTPS (File Transfer Protocol Server).- Servidor que permite la conexion segura con una computadora con el fin de realizar
transferencias de archivos mediante usuario y contrasefia y un puerto seguro.

Layout.- Estructura de los caracteres en texto plano, con campos variables de acuerdo a la institucion Bancaria, que
contiene la informacion de la recaudacion por concepto de propiedad o comercio.

Informe Diario.- Documento donde se describe la recaudacién por banco y por linea de captura de los servicios que presta
el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Reporte Mensual por acto.- Documento descriptivo del nimero de actos que fueron pagados en el mes, asi como del
monto recaudado por cada uno de ellos.

RPC.- Registro Publico de Comercio.
RPP.- Registro Publico de la Propiedad.

Token.- Es un dispositivo portatil que genera claves dinamicas Unicas para identificar y autenticar el acceso en linea al
Portal Bancario. Esta clave dindmica en combinacién con la clave de usuario y PIN de acceso permitira contar con mayor
seguridad al realizar las transacciones electrénicas.

IFREM.- Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
INSUMOS

- Reporte de movimientos (se obtiene a través del portal de los bancos, que por concepto de recaudacién tiene el
IFREM).



GACETA

Pagina 6 e 7 de octubre de 2016

- Layout de bancos que contiene las lineas de captura que han sido pagadas.
RESULTADOS

- Formato de Ingresos del Dia.

- Reporte Mensual de Ingresos y Acumulado al mes de.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Emision de Estados Financieros y Presupuestales del Departamento de Contabilidad.
POLITICAS

- En caso de presentarse inconsistencias para ingresar a la consulta de la Institucion Bancaria, con la que el Instituto
tiene convenio para la recaudacion, la o el Analista debera reportar a la o el titular del Departamento de Ingresos para
gue éste se ponga en contacto con la o el ejecutivo de cuenta para la pronta reactivacion del servicio.

- La o el titular del Departamento de Ingresos debera solicitar a la Institucién Bancaria, con la que el Instituto tiene
convenio para la recaudacion, la reposicion del archivo (Layout bancario), en caso de que esté dafiado y sea
improcedente el procesamiento del mismo para subir las lineas de captura en el sistema BackOffice.

- La o el titular del Departamento de Ingresos debera solicitar a las Instituciones Bancarias, con las que el Instituto tiene
convenio para la recaudacion, aclaraciones respecto a los movimientos, depdsitos y cargos en las cuentas.

- La o el titular del Departamento de Ingresos debera entregar el “Reporte Mensual de Ingresos y Acumulado al mes de”,
los primeros 3 dias habiles de cada mes a los Departamentos de Presupuestos y de Contabilidad, para realizar los
registros en los sistemas contables y presupuestales.

- En caso de que el sistema BackOffice presente inconsistencias para subir la informacién como: sistema no disponible,
error en la base de datos, error de conexion o se quede procesando la informacién por mas de 5 minutos, se reportara
el mal funcionamiento a la o el titular del Departamento de Ingresos, quien debera notificar al Departamento de
Desarrollo y esperar indicaciones para usar el sistema.

- El tiempo para cargar la informacion de la recaudacion diaria al sistema BackOffice, que corresponde a la del dia
anterior, no excedera de las 13:00 horas, con el fin de que el contribuyente esté en posibilidad de solicitar su tramite en
las Oficinas Registrales.

DESARROLLO
Procedimiento: Elaboracion del Reporte de Ingresos
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de Ingresos/Analista Ingresa al Portal Bancario de las Instituciones con las que el Instituto
tiene convenios, ya sea por FTPS, buzones Web, o banca electronica,
por medio del token proporcionado por la Instituciéon Bancaria.
Realiza la consulta de los movimientos correspondientes al dia
anterior, la imprime en forma virtual, a fin de generar un archivo PDF.
Descarga el archivo correspondiente a la recaudacién del dia anterior
(Layout bancario) y lo almacena de una forma ordenada por banco,
afio, mes y dia en un archivo electrénico.
Verifica que el archivo (Layout bancario) esté en condiciones de
utilizarlo; es decir, que no se encuentre dafiado y determina:
¢ El archivo esta dafiado?

2 Departamento de Ingresos/Analista No, continda con la carga del Layout al BackOffice. Se conecta con la
operacion nimero 7.

3 Departamento de Ingresos/Analista Si, informa verbalmente a la o el titular del Departamento de Ingresos y
espera instrucciones.

4 Departamento de Ingresos/Titular Se entera y solicita via correo electrénico y/o telefénicamente a la
Institucién Bancaria recaudadora, la reposicion del archivo.

5 Institucién Bancaria Se entera y remite archivo via electronica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
6 Departamento de Ingresos/Titular Recibe archivo via correo electronico y turna el archivo a la o el
Analista para que continte con el informe.
7 Departamento de Ingresos/Analista Recibe archivo, ingresa al sistema BackOffice del IFREM mediante
usuario y contrasefia segura.
Realiza la carga de los archivos y los procesa en el sistema
BackOffice.
Con base en la cantidad de movimientos recaudatorios diarios, genera
e imprime el formato “Ingresos del dia” donde divide la recaudacién por
banco y por tipo (Propiedad y Comercio).
Genera mediante consulta por fecha en el sistema BackOffice el
“Reporte de Ingresos Propiedad y Comercio”, revisa que coincida con
el generado en excel, correspondiente al formato “Ingresos del Dia”, y
una vez que estén correctas las cifras, imprime para revision y
validacion.
Remite via carpeta compartida los archivos con extension PDF de la
recaudacion y movimientos, a la o el titular del Departamento de
Ingresos.
8 Departamento de Ingresos/Titular Recibe el formato “Ingresos del Dia”, revisa con base en los archivos
remitidos via carpeta compartida y con el “Reporte de Ingresos
Propiedad y Comercio” generado por el sistema y determina:
¢El reporte es correcto?
9 Departamento de Ingresos/Titular No, realiza observaciones marcando los valores incorrectos y remite el
formato “Ingresos del Dia” a la o el Analista para su correccion.
10 Departamento de Ingresos/Analista Recibe formato de “Ingresos del Dia”, solventa inconsistencias y turna
a la o el titular del Departamento de Ingresos. Se conecta con la
operacion nimero 11.
11 Departamento de Ingresos/Titular Si, firma y turna el formato “Ingresos del Dia” a la o el titular de la
Subdireccion de Finanzas para conocimiento y validacion.
12 Subdirecciéon de Finanzas/Titular Recibe formato “Ingresos del Dia”, revisa, analiza la recaudacion, firma
y devuelve al Departamento de Ingresos.
13 Departamento de Ingresos/Titular Recibe formato “Ingresos del Dia”, registra el ingreso en archivo de
Excel para control y seguimiento y turna a la o el Analista.
14 Departamento de Ingresos/Analista Recibe formato “Ingresos del Dia” en original, fotocopia y turna original
y copia con las firmas correspondientes al Departamento de
Contabilidad.
15 Departamento de Recibe formato “Ingresos del Dia” en original y copia, sella de recibido
Contabilidad/Analista en la copia y la entrega a la o el Analista del Departamento de
Ingresos, resguarda el original para registro contable.
16 Departamento de Ingresos/Analista Recibe acuse de recibo del formato “Ingresos del Dia” y archiva para
su control. Elabora “Reporte Mensual de Ingresos y Acumulado al mes
de”, “Reporte Mensual de Movimientos e Ingresos Propiedad y
Comercio”, y el “Reporte de Ingresos Mensual por Institucién-Nimero
de Movimientos-Ingreso” obtiene dos originales y dos copias y
distribuye; elabora Informe de Ingresos (version ejecutiva) y turna a la
Subdireccion de Finanzas:
. Original.- Departamento de Contabilidad.
. Original.- Subdireccion de Finanzas.
. Primera copia.- Departamento de Presupuestos.
. Segunda copia.- Departamento de Ingresos, previo acuse de
recibo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA
Procedimiento: Elaboracion del Reporte de Ingresos
DEPARTAMENTO DE INGRESOS )
SUBDIRECCION DE INSTITUCION

ANALISTA

TITULAR

FINANZAS/ TITULAR

BANCARIA

INGRESA AL PORTAL
BANCARIO, REALIZA LA
CONSULTA DE LOS
MOVIMIENTOS DEL DIA
ANTERIOR, IMPRIME EN
FORMA VIRTUAL, A FIN DE
GENERAR UN ARCHIVO EN
PDF. DESCARGA EL
ARCHIVO Y LO ALMACENA
EN UN ARCHIVO
ELECTRONICO, VERIFICA
QUE EL ARCHIVO ESTE EN
CONDICIONES DE
UTILIZARLO Y DETERMINA:

ZEL ARCHIVO ESTA
DARNADO?

@

SE CONTINUA CON LA
CARGA DEL LAYOUT AL
BACKOFFICE. SE CONECTA
CON LA OPERACION

NUMERO 7.

INFORMA VERBALMENTE A
LA O EL TITULAR DEL

©~—

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS Y ESPERA
INSTRUCCIONES.

)

SE ENTERA Y SOLICITA ViA
CORREO ELECTRONICO Y/
O TELEFONICAMENTE A LA
INSTITUCION BANCARIA
RECAUDADORA, LA
REPOSICION DEL ARCHIVO.

- ©

SE ENTERA Y REMITE
ARCHIVO VIA
ELECTRONICA.

@ -

@© -

RECIBE, REALIZA LA
CARGA DE LOS ARCHIVOS
Y LOS PROCESA. GENERA
E IMPRIME EL FORMATO DE
“INGRESOS DEL  DiA”
DONDE DIVIDE LA
RECAUDACION POR
BANCO Y POR TIPO, EL
“REPORTE DE INGRESOS
PROPIEDAD Y COMERCIO”,
REVISA E IMPRIME PARA
VALIDACION Y REMITE VIA

RECIBE ARCHIVO Y LO
TURNA A LA O EL
ANALISTA PARA QUE
CONTINUE CON EL
INFORME.

CARPETA COMPARTIDA A
SU TITULAR

<l
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DEPARTAMENTO DE INGRESOS )
SUBDIRECCION DE INSTITUCION
FINANZAS/ TITULAR BANCARIA
ANALISTA TITULAR
RECIBE EL FORMATO DE
“INGRESOS DEL DIA’,
REVISA CON BASE EN
LOS ARCHIVOS
REMITIDOS Via
CARPETA COMPARTIDA
Y CON EL “REPORTE DE
INGRESOS PROPIEDAD Y
COMERCIO” GENERADO
POR EL SISTEMA Y
DETERMINA:
¢EL REPORTE ES
CORRECTO?
REALIZA OBSERVACIONES
MARCANDO LOS VALORES
’ - INCORRECTOS Y REMITE
EL FORMATO “INGRESOS
DEL DIA” A LA O EL
RECIBE FORMATO, ANALISTA  PARA  SU
SOLVENTA CORRECCION
INCONSISTENCIAS Y :
TURNA A LA O EL TITULAR
DEL DEPARTAMENTO DE @ B —
INGRESOS. SE CONECTA
CON LA OPERACION FIRMA Y  TURNA EL
N{UMERO 1L FORMATO DE “INGRESOS > @
DEL DIA” A LA
SUBDIRECCION DE
J/ FINANZAS PARA RECIBE “REPORTE DE
CONOCIMIENTO v INGRESOS’, REVISA Y
VALIDACION. ANALIZA = LA
RECAUDACION, FIRMA Y
@ - DEVUELVE AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
INGRESOS.
RECIBE “REPORTE DE
INGRESOS’, REGISTRA EL
9 - INGRESO EN ARCHIVO DE
EXCEL PARA CONTROL Y DEPARTAMENTO DE
RECIBE “REPORTE DE SEGUIMIENTO Y TURNA AL CONTABILIDAD/ ANALISTA
INGRESOS’ EN ORIGINAL Y ANALISTA.
COPIA CON LAS FIRMAS
CORRESPONDIENTES Y
TURNA AL > @
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD. RECIBE REPORTES, SELLA
Y ENTREGA AL ANALISTA,
RESGUARDA EL “REPORTE
- DE INGRESOS’ ORIGINAL
PARA REGISTRO
RECIBE ~ ACUSE Y CONTABLE.
ARCHIVA. ELABORA
REPORTES, OBTIENE
CUATRO COPIAS Y
DISTRIBUYE.
1

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:
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Monto recaudado mensual

X100 = Porcentaje mensual de ingresos recaudados

Monto de ingresos calendarizado al mes

Dénde:
El Monto recaudado mensual es la sumatoria de la recaudacion diaria del mes.
El monto calendarizado es la meta de recaudaciéon mensual.

El porcentaje de recaudacion mensual es el porcentaje de cumplimiento de la meta de recaudacion respecto a la
recaudacion real.

Registro de Evidencias:

Los movimientos bancarios quedan registrados en los Reportes de Ingresos que emite el Departamento de Ingresos y
BackOffice del Instituto.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Ingresos del Dia.
- Reporte de Ingresos Propiedad y Comercio (Formato automatizado).
- Reporte Mensual de Movimientos e Ingresos (Propiedad y Comercio).
- Reporte de Ingresos Mensual por Institucién, Nimero de Movimientos-Ingreso.
- Reporte Mensual de Ingresos y Acumulado al mes de (Formato automatizado).

- Informe de Ingresos (Formato automatizado).

FORMATO: INGRESOS DEL DIA

D freccin de Adm nistracin y Fhanzas
Subdireccidn de Fianzas

Departam ento de hgresos
Macroproceso:Adm inistracién y Finanzas

(€]
rfrem

PISTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL
DEL ESTADO DE MEXXCO

Proceso:Controlde Ingresos y Elaboracidén de mfom es de Recaudacidn
Tipo de Proceso:Adjetivo

NGRESOS DELDM (FECHA) @

RPC

Movim ientos
Totales

Movim ientos RPC Ihgreso RPC Ingresos Totales

BANAMEX 0 J
SANTANDER 0 $0.00
HSBC 7\ 0 /7~ \_%000]
SCOTMBANK (7)) 0 [ 8 ) s000
BANORTE 0 N~ 5000]
TELECOMM TELEGRAFOS 0 5000
0 $0.00, 0 $0.00 0 $0.00]
Notas:
Elabord Revisd Vo.Bo.

ANALISTA DELDEPARTAMENTO
DE NGRESOS

)

JEFE DELDEPARTAMENTO DE NGRESOS

)

SUBDIRECTOR DE FINANZAS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
INGRESOS DEL DIiA

Objetivo: Generar el concentrado de la recaudacién por institucién de pago y total del dia, para la conformacion del reporte
mensual de ingresos.

Distribucién: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:
. Original.- Departamento de Contabilidad.
. Copia.- Departamento de Ingresos.

No. Concepto Descripcién
1 Fecha Especificar dia, mes y afio que se esta reportando.
2 Folio Anotar el nimero consecutivo que corresponda.
3 Mov. RPP Anotar el nimero de tramites pagados correspondientes a la recaudacion de propiedad.
4 Ingreso RPP Anotar el monto en pesos por el pago de derechos de propiedad de la institucién recaudatoria.
5 Mov. RPC Anotar el nimero de tramites pagados correspondientes a la recaudacion de comercio.
6 Ingreso RPC Anotar el monto en pesos por el pago de derechos de comercio de la instituciéon recaudatoria.
7 Movimientos Totales | Anotar el total de movimientos de RPP méas RPC por Institucién Bancaria.
8 Ingresos Totales Anotar el total de ingresos de RPP mas RPC por Institucién Bancaria.
9 Notas Anotar, en su caso, las incidencias como lineas mal pagadas o ingreso de pagos no
correspondientes a los emitidos por el Instituto.
10 | Elaboré Anotar nombre y firma del analista de ingresos que elaboré el formato.
11 | Revis6 Anotar nombre y firma del Jefe del Departamento de Ingresos.
12 | Vo. Bo. Anotar nombre y firma del Subdirector de Finanzas.
FORMATO: REPORTE MENSUAL DE MOVIMIENTOS E INGRESOS
(PROPIEDAD Y COMERCIO)
b INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO ;/;'./-
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :'.';) ! .
SUBDIRECCION DE FINANZAS ‘5‘, f
GOBERNG DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS i s r“ re m
ESTADO DE MEXICO Reporte Mensual de Movimientos e Ingresos SNGRANDE | ™"« trtocirescs o
Mes. Afio °
Folio Ingreso P. Mov. C. Ingreso C. Total Mov. Total Ingreso
147/15 N\ $ -
148/15 5 ) 6 ) 7 ) (s) s (9 ) -
149/15 J J J N/ s N\ J -
150/15 S -
151/15 S
152/15 S -
153/15 S -
154/15 $ -
155/15 $ -
156/15 S -
157/15 S -
158/15 S
159/15 S
160/15 S
161/15 S
162/15 S -
163/15 S -
164/15 $ -
165/15 $ -
166/15 S -
167/15 S -
S -
s
0s - 0 s - o3 -

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Avenida Doctor Nicolas San Juan sin nimero casi esquina con Alfredo del Mazo, Colonia Ex Hacienda La Magdalena, con Cédigo Postal 50010, Toluca, Estado de México
. TEL: (01 722) 236.29.09

htto://www.ifrem.aob.mx/
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

REPORTE MENSUAL DE MOVIMIENTOS E INGRESOS (PROPIEDAD Y COMERCIO)

Objetivo: Generar el concentrado de la recaudacion diaria de propiedad y comercio, con el fin de identificar la recaudacion real
con fines estadisticos para su andlisis.

Distribucién: Se elabora en dos originales y dos copias. Se distribuye de la siguiente forma:
Original.- Subdireccién de Finanzas, versién ejecutiva.

Primera copia.- Departamento de Presupuestos.
Original.- Departamento de Contabilidad.
Segunda copia.- Departamento de Ingresos, previo acuse de recibo.

No. Concepto Descripcién
1 Mes , afo Especificar el periodo que comprende el reporte.
2 Folio Colocar el Folio correspondiente al dia de la recaudacion.
3 Fecha Especificar la fecha correspondiente al dia de recaudacion.
4 Mov. P. Anotar el nimero de tramites pagados correspondientes a la recaudacion de propiedad por fecha.
5 Ingreso P. Anotar el monto en pesos por el pago de derechos de propiedad por fecha.
6 Mov. C. Colocar el nimero de tramites pagados correspondientes a la recaudacién de comercio por fecha.
7 Ingreso C. Anotar el monto en pesos por el pago de derechos de comercio por fecha.
8 Total Mov. Anotar la sumatoria automatica de movimientos de propiedad y comercio por fecha.
9 Total Ingreso | Anotar la sumatoria automatica del ingreso de propiedad y comercio por fecha.
10 | Total Anotar las sumatorias automaticas de movimientos totales mensuales de propiedad e ingreso de

propiedad, movimientos totales de comercio ingreso de comercio, total de movimientos mensual y total
de ingreso mensual.

=

COMMIEIRING DR
ESTADO DE MEXICO

FORMATO: REPORTE DE INGRESOS MENSUAL POR INSTITUCION,
NUMERO DE MOVIMIENTOS - INGRESO

INRTITUTO DF LA FUNCION BEGIRTHAL DEL ERTADO DN MEXICO . r‘ f
DIRECCION DE ADMININTHACION ¥ FINANZAS (] rem
NMURDIRECCION DF FINANZAS 3
DEPARTAMENTO DE INORESOS GRANDE
Repane do Ingresos POr IO, NOmera o Ingresa

NS 2 L) A NCION REGIS I RAL L = 1A = M

Avasrile Duetin Hinsite B Jume s b cesl seoguing s Allude dal Mase Culmmnin be Hacmle Lo Hagdetenn, son Cadige Fusial OO Tuhea batadn de Hédunn
TEL! (O) 722) 256.29.09

PEEE /7w ITemim gobs oo
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Objetivo: Generar el concentrado de la recaudacion diaria de propiedad y comercio por Institucion, con el fin de analizar las

cifras estadisticamente respecto a las comisiones cobradas por cada Institucion.

Distribucién: Se elabora en dos originales y dos copias. Se distribuye de la siguiente forma:
e Original.- Departamento de Presupuestos.
e Primera copia.- Subdireccion de Finanzas.
e Segunda copia.- Departamento de Contabilidad.
e Tercera copia.- Departamento de Ingresos.

No. Concepto Descripcion
1 Reporte ... Especificar el periodo (dia, mes y afio) que comprende el reporte.
2 Institucion Bancaria Anotar la sumatoria automatica de movimientos e ingresos por institucion bancaria en el
periodo.
3 Mov. Totales Anotar la sumatoria automatica de los movimientos de Propiedad y Comercio por institucion
bancaria en el periodo.
4 Ingreso Mensual Anotar la sumatoria automatica del ingreso de Propiedad y Comercio por instituciéon bancaria
en el periodo.
5 Total Anotar la sumatoria automatica de movimientos e ingresos por institucion en el periodo.
6 Institucion Bancaria Anotar las Instituciones Bancarias con las que se tiene contratado el servicio de recaudacion.
7 Mov. Propiedad Anotar nimero de trdmites pagados correspondientes a la recaudacién de la Institucion por
concepto de Propiedad por periodo.
8 Ingresos Propiedad Anotar el monto en pesos por el pago correspondiente a la recaudacion de la Institucion por
concepto de Propiedad por periodo.
9 Mov. Comercio Anotar nimero de tramites pagados correspondientes a la recaudacién de la Institucion por
concepto de Comercio por periodo.
10 Ingreso Comercio Anotar el monto en pesos por el pago correspondiente a la recaudacion de la Institucion por
concepto de Comercio por periodo.
11 Total Anotar la suma de los totales de movimientos e ingresos de Propiedad y Comercio.

PROCEDIMIENTO: BUSQUEDA DE PAGO DE LINEA DE CAPTURA EN EL “SISTEMA BACKOFFICE DEL PORTAL DE
PAGOS DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO” PARA DEVOLUCION

OBJETIVO

Informar el estado en el que se encuentra una linea de captura para determinar la procedencia de las solicitudes de
devolucién de pago de derechos presentadas por las o los usuarios del Instituto.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Departamento de Ingresos responsables de realizar la busqueda de las
lineas de captura del pago de derechos solicitados por la Direccion Técnico-Juridica para dar respuesta a las solicitudes de
devolucién de pago presentadas por las o los usuarios del Instituto.

REFERENCIAS

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 61 fraccion XXXIIl, 77 fracciones XVIIly XIXy
129. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 24 fracciones VII, XI, XII, XIV, XXV y XXVI.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulos 14 fracciones XIl y XV
y 15 fracciones |, lll y VI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.
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—  Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Articulos 3, 4 fraccion IV, 5 y 8 fracciones I, VIII, X y XXV.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

- Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funciéon Registral del Estado de
México. Articulos 3 fracciones XXXI y XXXIIl, 14 fracciones IV, V y VIl y 18. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3
de diciembre de 2007, y sus adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

- Ley Registral para el Estado de México. Articulos 8.65, 8.68, 33 y 88 fraccion IX. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 18 de agosto de 2011.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 1, 77 al 89, 352 y 355. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
México. Articulos 7 fracciones Il, V y VIII, 15 fraccion 1, 1, VI'y Xlll y 17 fracciones | a Ill. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de la Funciéon Registral. Articulo 6 fracciones Il y VI. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 3 de abril de 2008, y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Apartado VII
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Ingresos. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de
noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Ingresos es la unidad administrativa responsable del registro de las lineas de captura pagadas en
cada una de las instituciones bancarias con las cuales el Instituto tiene convenio de recaudacion.

El o la titular de la Direccién Técnico-Juridico, Subdireccién Juridica o del Departamento de Recursos y
Procedimientos debera:

- Elaborar el oficio de solicitud de la informacion de la(s) linea(s) de captura.

—  Elaborar el oficio de autorizacién en el que se instruye la elaboracion de cheque por devolucion.

El o la titular de la Subdireccién de Finanzas debera:

—  Turnar el oficio de solicitud de informacién de la(s) linea(s) de captura al Departamento de Ingresos.

—  Revisar y rubricar el oficio de respuesta para turnarlo a firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas, dirigido a la o el titular de la Direccién Técnico -Juridica.

El o la titular del Departamento de Ingresos debera:

- Realizar la busqueda de la(s) linea(s) de captura en el aplicativo BackOffice.

- Inhabilitar la linea de captura en el aplicativo BackOffice, una vez confirmada la procedencia de la devolucién por la
Direccion Técnico-Juridica.

El o la Analista del Departamento de Ingresos debera:

- Elaborar oficio de respuesta, rubricarlo y remitirlo a la o el titular del Departamento de Ingresos para revision y rubrica.

- Recibir original del oficio de respuesta una vez firmado por la Direccion de Administracion y Finanzas, para su
distribucién.

- Efectuar el registro del oficio de respuesta para su control en el sistema.
La Secretaria de la Subdireccidon de Finanzas deberé:
- Recibir los oficios de solicitud de busqueda de linea de captura para efectos de devolucion y remitirlo a la o el titular de

la Subdirecciéon de Finanzas.

- Recibir oficio firmado por el o la titular de la Direccién de Administracion y Finanzas para turnarlo al Departamento de
Ingresos.

DEFINICIONES

Linea de Captura.- Cadena alfanumérica de caracteres generada por el Portal de Pagos del Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México que identifica de forma Unica el pago de derechos e identificacion del servicio solicitado por
el usuario.
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INSUMOS
- Oficio de solicitud de busqueda de linea de captura.
— Volante Universal del IFREM.
RESULTADOS

- Oficio de respuesta.
—  Consulta de Referencia de Linea de Captura.
— Inhabilitacion de Linea de Captura.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No Aplica.
POLITICAS

- El Departamento de Ingresos debera dar respuesta por oficio a las solicitudes de blisqueda de linea de captura dentro
de los dos dias siguientes habiles contados a partir de la fecha de recepcién de la solicitud, turnandolo a la
Subdireccion de Finanzas para su rabrica y a su vez para firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas. Asimismo, inhabilitar las lineas de captura procedentes a su devolucién.

DESARROLLO

Procedimiento: Busqueda de Pago de Linea de Captura en el “Sistema BackOffice del Portal de Pagos del Instituto
de la Funcion Registral del Estado de México” para Devolucién

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Direccion Técnico— Elabora oficio de solicitud de blsqueda de linea de captura para dar
Juridica/Titular respuesta a las solicitudes de devolucion de pago de derechos
presentadas por las o los usuarios al Instituto, en original y dos copias,
dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas, anexa original del
comprobante de pago y distribuye:

. Original del oficio de solicitud de busqueda de linea de captura y del
comprobante de pago.- Direcciéon de Administracion y Finanzas.

. Primera copia del oficio.- Departamento de Ingresos.
. Segunda copia del oficio.- Archivo y control, previo acuse de recibo.

2 Direccion de Administracion y Recibe original del oficio de solicitud de busqueda de linea de captura y
Finanzas/Titular copia del comprobante de pago, acusa de recibido y turna los documentos
a la Subdireccion de Finanzas.

3 Subdireccion de Finanzas/Titular Recibe original del oficio de solicitud de busqueda de linea de captura y
copia del comprobante de pago, se entera, gira instrucciones para su
atencion al Departamento de Ingresos y remite los documentos
mencionados.

4 Departamento de Recibe oficio de solicitud de busqueda de linea de captura y copia del
Ingresos/Titular comprobante de pago revisa que el comprobante de pago corresponda a
la linea de captura de la cual se solicita el informe y los turna al Analista
para su verificacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
5 Departamento de Recibe, realiza la bisqueda de la linea de captura en el Sistema
Ingresos/Analista BackOffice y en los archivos de lineas con error generados en el Reporte
de Ingresos y determina:
¢ Corresponde?
6 Departamento de No, elabora oficio de respuesta de la no correspondencia del
Ingresos/Analista comprobante con la linea solicitada y lo turna a la o el titular del
Departamento de Ingresos. Se conecta con la operacién nimero 8.
7 Departamento de Ingresos Si, elabora oficio de respuesta del estado de la linea de captura, asi como
/Analista la impresion del soporte (resultado de la busqueda en sistema
BackOffice) y turna a la o el titular del Departamento de Ingresos para su
revision y rubrica.
8 Departamento de Recibe documentos, se entera, antefirma oficio de respuesta y remite a la
Ingresos/Titular o el titular de la Subdireccién de Finanzas para su rubrica.

9 Subdirector de Finanzas/Titular Recibe original del oficio de respuesta de busqueda de linea de captura,
rabrica y remite a la Direccion de Administracion y Finanzas para firma.

10 Direccion de Administracion y Recibe original del oficio de respuesta, firma y anexan comprobante de

Finanzas/Titular pago, oficio de solicitud e impresién de la linea de captura resultado de la
blusqueda y turna a la Subdireccién de Finanzas.

11 | Subdireccién de Finanzas/Titular Recibe original del oficio de respuesta firmado con la documentacion
anexa, registra para control y remite al Analista de Ingresos

12 Departamento de | Recibe original y obtiene dos copias de los documentos y distribuye:

Ingresos/Analista
. Original del oficio de respuesta e impresién de linea de captura
consultada; Direccion Técnico-Juridica.
. Primera copia; Subdireccion de Finanzas.
. Segunda copia; Archivo, previo acuse de recibo junto con anexos y
oficio original de solicitud de busqueda de linea de captura.

13 Direccion Técnico-Juridica/Titular Recibe oficio original de respuesta, revisa y determina:
¢ Procede devolucion?

14 Direccion Técnico-Juridica/Titular No, entrega el oficio de respuesta de la improcedencia de la devolucion al
usuario.

15 Direccién Técnico-Juridica/Titular Si, elabora oficio en el que determina la devolucion e informa a la
Direccion de Administracion y Finanzas para que elabore el cheque
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA

Procedimiento: Busqueda de Pago de Linea de Captura en el “Sistema BackOffice del Portal de Pagos del Instituto
de la Funcién Registral del Estado de México” para Devolucion

DIRECCION TECNICO-
JURIDICA/ TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS/ TITULAR

SUBDIRECCION DE
FINANZAS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS/ TITULAR

INICIO

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE BUSQUEDA
DE LINEA DE CAPTURA
PARA DAR RESPUESTA A
LAS SOLICITUDES DE
DEVOLUCION DE PAGO DE
DERECHOS PRESENTADAS
POR LAS O LOS USUARIOS
AL INSTITUTO, EN
ORIGINAL Y DOS COPIAS,
DIRIGIDO A LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS,

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS/ ANALISTA

- @

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD Y COPIA DEL

COMPROBANTE DE PAGO,
ACUSA DE RECIBIDO Y
TURNA LOS DOCUMENTOS
A LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS.

- O

RECIBE OFICIO Y COPIA
DEL COMPROBANTE DE
PAGO, SE ENTERA, GIRA
INSTRUCCIONES PARA SU

ATENCION AL
DEPARTAMENTO DE
INGRESOS Y REMITE LOS
DOCUMENTOS

MENCIONADOS.

- ©

RECIBE, REALIZA LA
BUSQUEDA DE LA LINEA
DE CAPTURA EN EL
SISTEMA BACKOFFICE Y
EN LOS ARCHIVOS DE
LINEAS CON ERROR
GENERADOS EN EL
REPORTE DE INGRESOS Y
DETERMINA:

¢(CORRESPONDE?

ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA DE LA NO
CORRESPONDENCIA Y LO
TURNA A LA O EL TITULAR
DEL DEPARTAMENTO DE
INGRESOS. SE CONECTA

CON LA OPERACION
NUMERO 8.
—
ELABORA OFICIO DE

RESPUESTA DEL ESTADO
DE LA LINEA DE CAPTURA,
ASi COMO LA IMPRESION
DEL SOPORTE Y TURNA A
LA O EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
INGRESOS PARA SuU
REVISION Y RUBRICA.

RECIBE Y REVISA QUE EL
COMPROBANTE DE PAGO
CORRESPONDA A LA
LINEA DE CAPTURA DE LA
CUAL SE SOLICITA EL
INFORME Y LOS TURNA AL
ANALISTA PARA Su
VERIFICACION.

- ®

¢l

RECIBE DOCUMENTOS, SE
ENTERA, ANTEFIRMA Y
REMITE A LA O EL TITULAR
DE LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS PARA Su
RUBRICA.
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DEPARTAMENTO DE
INGRESOS/ ANALISTA

DIRECCION DE ADMINISTRACION|
Y FINANZAS/ TITULAR

SUBDIRECCION DE
FINANZAS/ TITULAR

DIRECCION TECNICO-
JURIDICA/TITULAR

&
©

94

RECIBE ORIGINAL  DEL
OFICIO, RUBRICA Y
REMITE A LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, FIRMA Y
DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE
FINANZAS.

> @

@ <

RECIBE Y OBTIENE DOS
COPIAS DE LOS

RECIBE ORIGINAL  DEL
OFICIO DE RESPUESTA
FIRMADO CON LA

DOCUMENTACION ANEXA,
REGISTRA PARA CONTROL
Y REMITE AL ANALISTA DE
INGRESOS

DOCUMENTOS Y ENVIA
EL ORIGINAL A LA
DIRECCION TECNICO-
JURIDICA, COPIA PARA
LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS Y LA SEGUNDA
COPIA PARA ACUSE Y

- @

RECIBE OFICIO ORIGINAL

ARCHIVO.

DE RESPUESTA, REVISA Y
DETERMINA:

¢(PROCEDE
DEVOLUCION?

ENTREGA EL OFICIO DE
RESPUESTA DE LA
IMPROCEDENCIA DE LA
DEVOLUCION AL USUARIO.

)
@4_‘

ELABORA OFICIO EN EL
QUE DETERMINA LA
DEVOLUCION E INFORMA
A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA QUE
ELABORE EL CHEQUE
CORRESPONDIENTE.

FIN

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:
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Numero mensual de oficios de respuesta emitidos Porcentaje de solicitudes de busqueda de
100 = pago de linea de captura atendidas para

Numero mensual de solicitudes de busqueda de

pago de linea de captura recibidas devolucion

Registro de evidencias:

La busqueda de pago en la linea de captura queda registrada en la impresion de la Consulta de Referencia de Linea de
Captura (medio automatizado).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

—  Consulta de Referencia de Linea de Captura (medio automatizado).

PROCEDIMIENTO: REAPLICACION TOTAL O PARCIAL DE PAGOS ASOCIADOS A LINEAS DE CAPTURA
OBJETIVO

Analizar las solicitudes presentadas por las y los usuarios para la aplicacion del pago asociado de una linea de captura a
otra linea de captura.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Departamento de Ingresos responsables de realizar la basqueda de las
lineas de captura para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las y los usuarios del Instituto.

REFERENCIAS

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 61 fraccion XXXIII, 77 fracciones XVIIl y XIX, y
129. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 24 fracciones VII, XI, XII, XIV, XXV y XXVI.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulos 14, fracciones Xl 'y XV,
y 15 fracciones |, I, y VI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

—  Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Articulos 3, 4 fraccion IV, 5 y 8 fracciones I, VIII, X y XXV.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

- Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México. Articulos 3, fracciones XXXI y XXXIlI, 14 fracciones IV, V, VIl y 18. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3
de diciembre de 2007, y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente al afio 2012. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

—  Ley Registral para el Estado de México. Articulos 8.65, 8.68, 33 y 88 fraccion IX. Periodico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 18 de agosto de 2011.

- Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 1, 77 al 89, 352 y 355. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
México. Articulos 7 fracciones Il, V y VIII, 15 fraccion I, II, VI 'y Xlll y 17 fracciones | a lll. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior del Instituto de la Funcién Registral. Articulo 6 fracciones Il y VI. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 3 de abril de 2008, y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México. Apartado VI
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Ingresos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de
noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Ingresos es la unidad administrativa responsable del registro de las lineas de captura de cada una de
las instituciones bancarias con las cuales el Instituto tiene convenio de recaudacion.
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La o el usuario debera:

- Elaborar el oficio de solicitud de reaplicacion de pago de lineas de captura.
La o el Secretario Particular de la Direccion General debera:

—  Turnar el oficio de solicitud de informacion de la(s) linea(s) de captura a la Direccion de Administracion y Finanzas y
ésta a su vez al Departamento de Ingresos por medio de la Subdireccién de Finanzas.

La o el titular del Departamento de Ingresos deberé:

- Realizar la basqueda de la(s) linea(s) de captura en el aplicativo BackOffice.
- Realizar la reaplicacién parcial o total del pago a una nueva linea de captura o0 a una generada previamente.
- Elaborar oficio de respuesta, rubricarlo y remitirlo a la o el titular de la Subdireccion de Finanzas.

La secretaria de la Subdirecciéon de Finanzas debera:

- Recibir las solicitudes de reaplicacion de pagos de lineas de captura y turnarlas a la o el titular de la Subdireccion de
Finanzas.

La o el Analista del Departamento de Ingresos debera:
- Recibir copias del oficio de respuesta y distribuirlo.
- Efectuar el registro del oficio de respuesta para su control en el sistema.

DEFINICIONES

Linea de Captura.- Cadena alfanumérica de caracteres generada por el SIREM que identifica de forma Unica el pago de
derechos e identificacion del servicio solicitado por el usuario.

INSUMOS

Oficio de solicitud de reaplicaciéon de pago de linea de captura.

RESULTADOS

- Oficio de respuesta.
—  Reaplicacion del pago.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.

POLITICAS

—  El Departamento de Ingresos debera dar respuesta por oficio a las solicitudes dentro de los tres dias siguientes habiles
contados a partir de la fecha de recepcion de la solicitud, turnandolo a la Subdireccién de Finanzas para su rubrica y a
su vez, para firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

DESARROLLO
Procedimiento: Reaplicacion Total o Parcial de Pagos Asociados a Lineas de Captura
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Usuario Presenta escrito a la Direcciébn General del Instituto de la Funcién

Publica del Estado de México de solicitud de reaplicacion total o parcial
de pagos asociados a una linea de captura.

2 Direccion General Recibe escrito, elabora oficio y/o Turno para solicitar reaplicacion del
pago asociado a alguna linea de captura y remite a la Direccion de
Administraciéon y Finanzas, junto con el escrito original de solicitud del
usuario, copia de la linea de captura por reaplicar y copia de la ficha de

pago.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
3 Direccion de Administracion y Recibe oficio y/o Turno con original del oficio de solicitud del usuario,
Finanzas copia de la linea de captura por reaplicar y copia de la ficha de pago,
registra para su control y remite a la Subdireccion de Finanzas.

4 Subdireccion de Finanzas Recibe oficio y/o Turno con original del oficio de solicitud del usuario,
copia de la linea de captura y copia de la ficha de pago, registra y
remite al Departamento de Ingresos.

5 Departamento de Recibe oficio y/o turno con original del oficio de solicitud del usuario,

Ingresos/Titular copia de la linea de captura y copia de la ficha de pago, revisa
documentacion, analiza status de la linea de captura para reaplicacion y
determina:
¢ Es procedente?

6 Departamento de No, remite documentacion analizada a la o el Analista y le solicita

Ingresos/Titular elaborar oficio de respuesta de no procedencia.

7 Departamento de Recibe documentacién, elabora oficio de respuesta de no procedencia y

Ingresos/Analista lo remite a la o el titular del Departamento de Ingresos para su revision
y rubrica. Se conecta con la operacion nimero 10.

8 Departamento de Si, remite documentacién analizada a la o el Analista y solicita realizar

Ingresos/Titular la reaplicacion correspondiente.

9 Departamento de Recibe documentacion, ingresa al sistema Backoffice del IFREM y

Ingresos/Analista realiza la reaplicacién del pago, parcial o total a una o varias lineas de
captura e imprime la documentaciéon soporte, resultado de la misma
operacion.

Elabora oficio de procedencia y remite ala o el titular del Departamento
de Ingresos para su rabrica.

10 Departamento de Recibe oficio de procedencia o improcedencia, revisa y determina:

Ingresos/Titular ¢ Es correcto?

11 Departamento de No, Devuelve oficio a la o el Analista y solicita realizar correcciones.

Ingresos/Titular

12 Departamento de Recibe oficio, realiza correcciones y lo remite a la o el titular del

Ingresos/Analista Departamento de Ingresos. Se conecta con la operacion nimero 10.

13 Departamento de Si, rubrica oficio y lo remite a la Subdireccién de Finanzas para su

Ingresos/Titular antefirma.

14 Subdireccion de Finanzas Recibe oficio de respuesta, antefirma y remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas para firma.

15 Direccion de Administracion y Recibe oficio original de respuesta, firma, registra y lo devuelve a la

Finanzas Subdireccion de Finanzas.

16 Subdireccion de Finanzas Recibe oficio original de respuesta, registra y remite al Analista de
Ingresos para notificacion y distribucion.

17 Departamento de Recibe original de oficio de respuesta, obtiene dos copias y distribuye:

Ingresos/Analista Original del oficio; Usuario
Primera copia; Direccion General.

Segunda copia; Archivo, previo acuse de recibo.

18 Usuario Recibe oficio de respuesta y acusa de recibido en la segunda copia.

19 Direccion General Recibe copia acusa de recibido y archiva.

20 Departamento de Recibe acuse de recibido y archiva.

Ingresos/Analista
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA

Procedimiento: Reaplicacion Total o Parcial de Pagos Asociados a Lineas de Captura

DIRECCION DE

DIRECCION GENERAL ;
ADMINISTRACION Y FINANZAS

USUARIO SUBDIRECCION DE FINANZAS

INICIO

PRESENTA ESCRITO A LA
DIRECCION GENERAL DE
SOLICITUD DE
REAPLICACION TOTAL O
PARCIAL DE PAGOS
ASOCIADOS A UNA LINEA
DE CAPTURA.

- ©

RECIBE ESCRITO, ELABORA
OFICIO Y/O TURNO PARA
SOLICITAR REAPLICACION
DEL PAGO ASOCIADO A

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS/ ANALISTA

ALGUNA  LINEA  DE
CAPTURA Y REMITE A LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS, > @
CONJUNTAMENTE CON LA
SOLICITUD DEL USUARIO, RECIBE DOCUMENTOS,
COPIA DE LA LINEA DE REGISTRA PARA suU
CAPTURA POR REAPLICAR CONTROL Y REMITE A LA > @
Y COPIA DE LA FICHA DE SUBDIRECCION DE
PAGO. FINANZAS. RECIBE  DOCUMENTOS,
REGISTRA  PARA  SU
CONTROL Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE IE,’\‘ESQSSTC')“SMEN TO DE
INGRESOS/ TITULAR :
RECIBE, REVISA
DOCUMENTACION,

ANALIZA STATUS DE LA
LINEA DE CAPTURA PARA
REAPLICACION Y
DETERMINA:

Sl
¢ESPROCEDENTE?

©

RECIBE DOCUMENTACION,
ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA Y LO REMITE A
LA O EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
INGRESOS PARA SuU
REVISION Y RUBRICA. SE
CONECTA CON LA

REMITE DOCUMENTACION
A LA O EL ANALISTA Y LE
SOLICITA ELABORAR
OFICIO DE RESPUESTA DE
NO PROCEDENCIA.

® —

OPERACION NUMERO 10.

)

REMITE DOCUMENTACION
A LA O EL ANALISTA Y
SOLICITA REALIZAR LA
REAPLICACION
CORRESPONDIENTE.

&) <
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DEPARTAMENTO DE
INGRESOS/ ANALISTA

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS/ TITULAR

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE FINANZAS

&
©

RECIBE DOCUMENTACION,

INGRESA AL  SISTEMA
BACKOFFICE DEL IFREM,
REALIZA LA

REAPLICACION DEL PAGO,
PARCIAL o TOTAL,
IMPRIME DOCUMENTACION

SOPORTE, ELABORA
OFICIO DE PROCEDENCIA
Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE
INGRESOS PARA SU
RUBRICA.

- ©®

RECIBE OFICIO DE
PROCEDENCIA o}
IMPROCEDENCIA, REVISA
Y DETERMINA:

¢ESCORRECTO?

@

@4

DEVUELVE OFICIO A LA O
EL ANALISTA Y SOLICITA
REALIZAR CORRECCIONES.

RECIBE OFICIO, REALIZA
CORRECCIONES Y LO
REMITE AL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
INGRESOS. SE CONECTA
CON LA  OPERACION
NUMERO 10.

@4_‘

)

RUBRICA OFICIO Y LO
REMITE A LA
SUBDIRECCION DE
FINANZAS PARA SuU
ANTEFIRMA.

- @

@:

RECIBE OFICIO ORIGINAL
DE PROCEDENCIA o}
IMPROCEDENCIA, FIRMA,
REGISTRA Y LO DEVUELVE
A LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS.

RECIBE OFICIO DE Sl O NO

PROCEDENCIA,

ANTEFIRMA Y REMITE A LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION '

FINANZAS PARA FIRMA.

- ®

@:

RECIBE  ORIGINAL DE
OFICIO DE RESPUESTA,
OBTIENE DOS COPIAS Y
DISTRIBUYE: ORIGINAL DEL
OFICIO PARA EL USUARIO,
LA PRIMERA COPIA PARA
LA DIRECCION GENERAL Y
LA SEGUNDA COPIA PARA
ACUSE YARCHIVO.

RECIBE OFICIO ORIGINAL
DE PROCEDENCIA O
IMPROCEDENCIA,
REGISTRA Y REMITE AL
ANALISTA DE INGRESOS
PARA  NOTIFICACION Y
DISTRIBUCION.

USUARIO

R\
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e 7 de octubre de 2016
- DEPARTAMENTO DE -
USUARIO DIRECCION GENERAL INGRESOS/ ANALISTA SUBDIRECCION DE FINANZAS
RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y ACUSA DE
RECIBIDO EN LA SEGUNDA > 9
COPIA.
RECIBE COPIA ACUSA DE
J/ RECIBIDO Y ARCHIVA. >
J/ RECIBE DOCUMENTOS,
REGISTRA  PARA  SU
CONTROL Y REMITE A LA
SUBDIRECCION DE
FINANZAS.
MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:
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Numero mensual de Lineas de Captura reaplicadas y/o
modificadas Porcentaje de Lineas de Captura reaplicadas y/o
X 100 = modificadas

Numero mensual de Lineas de Captura Emitidas

Registro de evidencias:
La reaplicacion y/o modificacién a lineas de captura se registran en el Sistema BackOffice del IFREM.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Linea de Captura (Formato Automatizado).

PROCEDIMIENTO: EMISION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI)
OBJETIVO

Cumplir con la obligacion fiscal de expedir comprobantes fiscales por los ingresos que se perciban a través de un tercero o
de manera directa por el Instituto, asi como brindar un servicio gratuito de generacion de facturas a los contribuyentes ya
sea persona fisica o juridico colectivas a través de internet.

ALCANCE

Aplica a las y los usuarios de servicios registrales, asi como a las y los servidores publicos adscritos al Departamento de
Ingresos responsables de llevar a cabo el control de ingresos recibidos y al Prestador de Servicio Certificado para la
generacién de CFDI.

REFERENCIAS
—  Cadigo Fiscal de la Federacion. Articulo 29 y 29A. Diario Oficial de la Federacion, 14 de marzo de 2014.
—  Miscelanea Fiscal. Capitulo 2.7. Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 2014.
— Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion. Articulo 39. Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2014.

— Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral. Articulo 16 fraccién VI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
3 abril de 2008, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado VI
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Ingresos. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de
noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Ingresos es la unidad administrativa responsable de llevar el control y seguimiento de facturas
electronicas (CFDI) ya sea de manera directa o a través de un tercero.
La o el titular de la Subdireccidon de Finanzas debera:
— Recibir el reporte mensual de facturaciéon que se genera por el Departamento de Ingresos derivado de las facturas

emitidas por los contribuyentes.

La o el titular del Departamento de Ingresos debera:
— Revisar que las facturas generadas correspondan a las lineas de captura e ingresos efectivamente recibidos.

—  Conciliar el importe mensual facturado contra los ingresos mensuales efectivamente recibidos, a fin de emitir la factura
electronica (CFDI) por la diferencia y remitirla al SAT.

— Recibir solicitudes de emision de facturas via correo electrénico o de manera personal y realizar las aclaraciones
pertinentes derivadas de la emision de facturas.

— Revisar los reportes mensuales de facturas emitidas para turnarlos a la Subdireccién de Finanzas y al Departamento
de Contabilidad.
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La o el Analista del Departamento de Ingresos debera:

Atender las solicitudes de facturacion, realizando la consulta de las lineas de captura en el Sistema BackOffice de la
Institucion, a fin de verificar su procedencia o aclaracion.

Descargar del Sistema BackOffice los reportes de lineas generadas y lineas pagadas, para actualizacion de la Base de
Datos del Proveedor Autorizado de Certificacion, para la emision y consulta de CFDI.

Elaborar el reporte mensual de facturas elaboradas para turnarlo a la o el titular del Departamento de Ingresos.

Mantener relacion con el PAC para la generacién de CFDI, a fin de realizar conciliaciones, modificaciones y
actualizaciones al sistema de facturacion, previa naotificacion a la o el titular del Departamento de Ingresos.

Integrar los reportes derivados de la facturacion y archivarlo para su control.
DEFINICIONES

BackOffice.- Base de datos donde se almacenan todas las lineas de captura generadas y pagadas.

Reporte diario y/o mensual.- Documento donde se describe la facturacion por los ingresos recibidos derivados de la
solicitud de servicios registrales.

Portal de internet.- Acceso a la pagina del IFREM para seleccionar la accion a realizar a fin de obtener la factura
electrénica.

PAC.- Proveedor Autorizado de Certificacion de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

SIREM.- Sistema Integral Registral del Estado de México.

SAT.- Servicio de Administracion Tributaria.

INSUMOS
Solicitud de Factura o Comprobante Fiscal.
RESULTADOS
Facturas electrénicas (CFDI) y Reportes de facturacion.
POLITICAS

De presentarse inconsistencias en la emision de facturas, el Analista debera reportarlo a la o el titular del Departamento
de Ingresos, para que éste contacte al Proveedor Autorizado de Certificacion, a fin de solucionar y reactivar la
facturacion.

La o el titular del Departamento de Ingresos debera entregar el reporte de facturacion los primeros tres dias habiles de
cada mes a la Subdireccion de Finanzas y al Departamento de Contabilidad.

El Analista debera verificar que los reportes de lineas generadas y pagadas, coincidan con la Base de Datos
proporcionada por la o el titular del Departamento de Desarrollo.

Cuando por error se facture un R.F.C. distinto a lo solicitado o soliciten algiin cambio, el Analista debera informar a la o
el titular de Departamento de Ingresos para proceder a la cancelacion del CFDI, reexpidiéndolo nuevamente de manera
manual a través de la pagina del SAT o de la pagina de Internet del IFREM.

DESARROLLO: EMISION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI)

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de Ingresos/ Ingresa al Sistema BackOffice de la Institucion para descargar la
Analista informacioén de lineas de captura generadas y pagadas y al Sistema de
Facturacion del Proveedor Certificado para actualizar la base de datos
y determina:

¢Hay inconsistencias?

2 Departamento de Ingresos/ No, queda actualizado el sistema para que el usuario accese y
Analista obtenga el comprobante fiscal (CFDI).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
3 Departamento de Ingresos/ Si, informa verbalmente y con respaldo de la documentacién a la o el
Analista titular del Departamento de Ingresos y espera instrucciones.

4 Departamento de Ingresos/Titular Se entera y solicita via correo electronico o telefonicamente al
Proveedor Autorizado de Certificacion o en su caso al Departamento
de Desarrollo la aclaracion correspondiente.

5 Departamento de Se entera, resuelve inconsistencias e informan a la o el titular del

Desarrollo/Proveedor  Autorizado Departamento de Ingresos.
de Certificacion

6 Departamento de Ingresos/Titular Recibe aclaraciones e informa al Analista de Ingresos para su
aplicacién y guarda en el archivo de Excel.

7 Departamento de Ingresos/ Se entera y guarda en el archivo de Excel.

Analista Recibe solicitud de los contribuyentes para emisién de factura
electronica via correo electronico o por escrito e ingresa al portal de
Clickfactura para emitir las facturas correspondientes, en caso de
enunciar datos incorrectos en el Sistema Clickfactura, se ingresa al
Sistema BackOffice del Instituto. Verifica el status de la linea de
captura y determina:
¢Lalinea de captura es correcta y se encuentra pagada?

8 Departamento de Ingresos/Analista No, informa a la o el usuario de la improcedencia ya sea por falta de
pago o algun otro incidente. Se conecta con la operacién numero 14.

9 Departamento de Ingresos/Analista Si, carga al sistema de facturacion y genera el CFDI para entrega al
usuario, realiza la conciliacion de lineas de captura pagadas a fin de
crear un archivo en Excel con las facturas emitidas.

10 Departamento de Ingresos/ Concilia ingresos contra facturas emitidas a fin de determinar

Analista diferencia para elaboracion de factura mensual global por los ingresos
no facturados.

11 Departamento de Ingresos/ Concentra informacion de facturas emitidas en medio electrénico para

Analista la generacion de reportes y entrega a la o el titular del Departamento
de Ingresos.

12 Departamento de Ingresos/Titular Recibe reportes para revision y control y turna un juego a la
Subdireccion de Finanzas para su conocimiento.

13 Subdireccién de Finanzas/ titular Recibe informes de facturacion, se entera y archiva.

14 Departamento de Ingresos/Titular Informa al usuario de la improcedencia ya sea por falta de pago o
algun otro incidente o bien emite factura electronica via correo
electrénico o por escrito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: Emision de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)

DEPARTAMENTO DE INGRESOS PROVEEDOR AUTORIZADO DE

SUBDIRECCION DE FINANZAS CERTIFICACION

ANALISTA TITULAR

INICIO

INGRESA AL SISTEMA
BACKOFFICE DE LA
INSTITUCION PARA
DESCARGAR LA
INFORMACION DE LINEAS
DE CAPTURA Y AL

SISTEMA DE
FACTURACION DEL
PROVEEDOR

CERTIFICADO PARA

ACTUALIZAR LA BASE DE
DATOSY DETERMINA:

NO

(HAY
N CONSISTENCIA S2

&

QUEDA ACTUALIZADO EL
SISTEMA PARA QUE EL
USUARIO ACCESE Y

OBTENGA EL
COMPROBANTE  FISCAL
(CFDI).

)
® ~—r

INFORMA VERBALMENTE Y
CON RESPALDO DE LA
DOCUMENTACION A LA O > @
EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE SE ENTERA Y SOLICITA ViA
INGRESOS Y = ESPERA CORREO ELECTRONICO O
INSTRUCCIONES. TELEFONICAMENTE AL
PROVEEDOR AUTORIZADO
DE CERTIFICACION O EN > @
su CASO AL
DEPARTAMENTO DE SE ENTERA, RESUELVE
DESARROLLO LA INCONSISTENCIAS E
ACLARACION INFORMAN A LA O EL
CORRESPONDIENTE. TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
INGRESOS.

® -

RECIBE ACLARACIONES E
INFORMA AL ANALISTA

DE INGRESOS PARA SU
@ APLICACION Y GUARDA
EN EL ARCHIVO DE
EXCEL.

A
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DEPARTAMENTO DE INGRESOS

ANALISTA TITULAR

SUBDIRECCION DE FINANZAS

PROVEEDOR AUTORIZADO DE
CERTIFICACION

©
Q

SE ENTERA Y GUARDA EN
EL ARCHIVO DE EXCEL.
RECIBE SOLICITUD DE
LOS CONTRIBUYENTES
PARA EMISION DE
FACTURA ELECTRONICA
INGRESA AL PORTAL
PARA EMITIR LAS
FACTURAS VERIFICA EL
STATUS DE LA LINEA DE
CAPTURA RELACIONADA

CON LA FACTURA
SOLICITADA Y
DETERMINA:

¢SON CORRECT0S?

INFORMA A LA O EL
USUARIO DE LA
IMPROCEDENCIA. SE
CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 4.

® ~—

CARGA AL SISTEMA DE
FACTURACION Y SE
GENERA EL CFDI PARA
ENTREGA AL USUARIO,
REALIZA LA CONCILIACION
DE LINEAS DE CAPTURA
PAGADAS A FIN DE CREAR
UN ARCHIVO EN EXCEL

CON LAS FACTURAS
EMITIDAS.

CONCILIA INGRESOS
CONTRA FACTURAS

EMITIDAS A FIN DE
DETERMINAR DIFERENCIA
PARA ELABORACION DE

FACTURA MENSUAL
GLOBAL POR LOS
INGRESOS NO
FACTURADOS.
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DEPARTAMENTO DE INGRESOS
SUBDIRECCION DE FINANZAS PROVE%‘%‘;?Q%}%’?'OZNADO DE
ANALISTA TITULAR
CONCENTRA
INFORMACION DE

FACTURAS EMITIDAS EN

MEDIO ELECTRONICO
PARA LA GENERACION
DE REPORTES Y
ENTREGA A LA O EL
TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
INGRESOS.

- ©
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X 100 = Porcentaje de lineas de captura facturadas por

Numero mensual de lineas de captura pagadas el pago de derechos

Registro de Evidencias:

Las facturas emitidas quedan resguardadas en un archivo electrénico del Sistema de Facturaciéon implementado por el
Proveedor Autorizado de Certificacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Reporte de facturacion mensual (formato automatizado).

SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

O

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de
evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para
el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en
ese paso.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de soluciéon. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimiento.

o

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

(

<
1
O

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicioén, octubre de 2012. Elaboracién del Manual.

Segunda Edicién, agosto de 2016. Actualizacion del Manual.

DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra bajo resguardo del Departamento de Ingresos.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccion de Administracion y Finanzas.
2. Subdireccion de Finanzas.
3. Departamento de Normatividad.
VALIDACION

Lic. Antonio Hernandez Tenorio
Subdirector de Finanzas
(Rubrica).

L.A.E. Aurelio Mojica Ibarra
Jefe del Departamento de Ingresos
(Rubrica).



