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1. OBJETIVO.

Enterar de manera correcta y oportuna al S3Servicio de Administracién
Tributaria el cumplimiento de las obligaciones fiscales que le
corresponden a la Comisaria de Seguridad y Proteccidn Ciudadana del
Municipio de Saltillo, por los conceptos a que este obligado conforme a
las disposiciones fiscales vigentes (de retencion de impuestos, de
operaciones con terceros, declaraciones informativas, etc.).

2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para el personal de la Comisaria de
Seguridad y Proteccion Ciudadana del Municipio de Saltille, que en el
dmbito de sus atribuciones tienen la responsabilidad del calculo,
definicion, descuento, manejo, y enterc de las obligaciones fiscales.

3. RESPONSABILIDADES.

G 0 l ‘
B Re(s;,:essta:) . Funciones
COMISIONADO DE 3.1.1 Autorizar este procedimiento y asegurar su
SEGURIDAD Y cumpl}mlento. |
3ot PROTECCION 3.1.2 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de
CTUDADANA procedimientos que le corresponden.

Autoriza el pago de las Obligaciones fiscales de la

30 DIRECCION Comisgria de Seguridad y Proteccidn Ciudadana del

ADMINISTRATIVA Municipio de Saltillo, con la aprobacidn de Junta de
Gobierno.

3.3.1Verifica los calculos base de ndémina, ISR, e

impuestos en general a cargo de la Comisaria de

Seguridad y Proteccidn Ciudadana del Municipio

” de Saltillo.

‘ 3 3 COORDINACION 3.3.2Determina la suficiencia presupuestal para la
’ DE INGRESOS: ligquidacion de las obligaciones fiscales. Emite

; cheque ¢ realiza la transferencia de recursos

g para el pago de obligaciones fiscales en tiempo

& y forma una vez autorizado el importe por la

Gl DIRECCION ADMINISTRATIVA.

ﬁ COORIDNADOR DE Responsable de la elaboracion de nomina y del cdlculo

3 3.4 RECURSOS de los descuentos respectivos para entero del

HUMANOS impuesto.

4.2DEEU3§ICICHQSS.
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Palabra/Termi
no

Definicion

Los impuestos son una contribucidn (pago) en dinero o
en especie con la que cooperamos a fortalecer la
economia del pais. Los impuestos, en todos los
sistemas econdémicos de los Estados, sirven para

4.1 IMPUESTOS proveer de recursos al gobierno y éste pueda alcanzar
los objetivos propuestos en su planeacion.
tributaria, carga con gue debemos contribuir al
Estado las personas fisicas y morales conforme a las
leyes.
Documento que formulan las personas fisicas y morales

4 2 DECLARACIONES: al Sistema de Administracidn Tributaria (SAT) por los
ingresos obtenidos en un periodo ¢ en cumplimiento de
sus obligaciones fiscales.

4.3 I.V.A. Impuesto al Valor Agregado.
4.4 I.S.R. Impuesto Sobre la Renta.
4.5 DIOT Declaracidén informativa de operaciones con terceros.
DECLARACION Es }a primera declaracidn correspondign?e a un
4.6 periodo que se presenta para el cumplimiento de la
NORMAL . . .
obligaciédn fiscal.
DECLARACION Son las Declaraciones subsecuentes de un mismo
4.7 COMPLEMENTARI periodo que se presentan para la correccion de
A Errores.,
El Servicio de Administracidén Tributaria tiene por
objeto la realizacion de una actividad estratégica
SAT del Estado, consistente en la determinacion,
4.8 liquidacién y recaudacion de impuestos,

contribuciones de mejoras, derechos, productos,
aprovechamientos federales y de sus accesorios para
el financiamiento del gasto.

’ Cuando no se cubran las contribuciones o los
aprovechamientos en la fecha o dentro del plazo

: CONTRIBUCIONE fijado por las disposiciones fiscales, su monto se

s 4.9 S POR PAGO actualizard desde el mes en que debid hacerse el pago

= EXTEMPORANEO y hasta gue el mismo se efectie, ademds deberén

pagarse recargos en concepto de indemnizacion al

fisco federal por la falta de pago cportuno.

Firma Electrdnica Avanzada la cual es un conjunto de
4.10 E.FIRMA datos gue se adjuntan a un nmensaje electrdédnico, cuyo

proposito es identificar al emisor del mensaje como
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autor legitimo de este, tal y como si se tratara de
una firma autografa

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas
5.1 La Coordinacion de ingresos es la responsable de supervisar la
elaboracidén de la informacidn y documentacidn necesaria para el
delbido Cumplimiento de las Obligaciones fiscales que le corresponden

a la Comisaria de Seguridad y Proteccidn Ciudadana del Municipio de
Saltillo.

5.2 La Dirveccién de Administracion y Recursos Humanos debera efectuar
los calculos de los impuestos respectivos de nomina, y efectuar las
retenciones correspondientes turnando la informacidn & la

Coordinacion de Recursos Financieros para 1 seguimiento del pago
sorrespondiente al SAT.

5.3 La Coordinacion de ingresos en coordinacién con el area de
Contabilidad, 3 dias posteriores al clerre contable de cada mes
emitird del sistema contable, auxiliares y reportes de los Impuestos
retenidos e informacién correspondiente del pago a proveedores, el

area de Contabilidad integrara las Declaracion Informativa de
Operaciones con terceros, el Pago Provisional de Impuestos Retenidos
) asi como las Declaraciones Informativas Anuales que deberédn ser
i presentados en el portal del Servicio de Administracion Tributaria.

5.4 La coordinacion de ingresos tendrd en resguardo los archivos
electrénicos consistentes en certificado digital y llave privada
necesarios para la renovacién de la E. FIRMA la cual es una firma
autégrafa de la Comisaria de Seguridad y Proteccidn Ciudadana del

! Municipio de Saltillo necesaria para la operacion del Servicio de
Administracion Tributaria, asi mismo tendra bajo su custodia la clave
ciec y contrasefia de acceso al Servicio de Administracion Tributaria.

& 5:5 La coordinacion de ingresos evitara la presentacion extemporanea
de las declaraciones a las que esta obligado la Comisaria de Seguridad
v Proteccion Ciudadana del Municipio de Saltillo, a fin de evitar el

: pago de multas, recargos y actualizaciones.
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5.6 Los formatos respectivos de pago deberdn estar

signados,

forma de acuerdo con la normativa vigente.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsabl

e (puesto) i

Descripcidon de la Actividad

debidamente

ser presentados con las copilas requeridas en tiempo vy

| Documento

6n de

Emisidn
reportes de

2
Analisis y
Elaboracidn

3
Revisidn y

de

P

Autorizacidn

firmado
Cédulas para

pago de
Obligaciones.

Impuestos

de Cédulas.

retenidos.

Cooxdinaci
on de
ingresos

Coordinaci
én de
ingresos

Coordinaci
6n de
ingresos

Cooxrdinaci
én de
ingresos

Emite los reportes y auxiliares de impuestos
retenidos y pagos con terceros del Sistema
Contable.

Analiza y elabora la cédula de impuestos
retenidos por pagar y cédula de declaraciodn
de operaciones con terceros, en conjunto con
el Area de Contabilidad.

Revisa y firma Cédula de Impuestos por pagar
y cédula para Declaracion de Operaciones con
Terceros, de VoBo para su ligquidacion, turna
a la Tesoreria para autorizacion final.

Recibe (Cedulas de Impuestos por pagar vy
cédula para Declaracion de Operaciones con
Tercercos verificadas, Ademas de otros
impuestos, revisa el VoBo de Recursos
Financieros, firma Cedulas y turna para
registro en portal del Servicio de
Administracion Tributaria.
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& Recibix la instruccidn \% al monto
0 & autorizado de la Tesoreria, generar la
% o Solicitud de pago a favor del SAT vy
b % considerar:
ﬁ 0 e Declaraciodn con numero de referencia para
™ %.ﬁ Coi;?t;:Cl pago
Q ; 5 ’
o & ; ® Recibe cédula para Declaracion de
& a ingresos ‘ * )
A s Operaciones con tercerocs, captura y envia
] L
e en portal del Servicio de Administracién
g o ¥
K % Tributaria, imprime acuses de recibo vy
~ y
+H archiva.
g
G 8
o g Coordinaci Recibe declaracion con numero de referencia
© ﬁ g on de de pago, verifica que se tenga la
L ingresos Adisponibilidad financiera, captura e
o e 1
g E egresos archivo de pago en Banca Electronica.
% 3
ie)
@
ko)
I . . Recibe archivo de pago Banca Electrdnica
o pag

=~ Y B Coordinaci T T . o T ;

58 6n de para revision, imprime comprobante de page
'& ] i ngrescs y declaracidn.

]

]

8o

P o . . Pealiza registro en archivo control de
n Coordinaci .

@ o0 4n de bancos, archiva y turna copia comprobante
8 0] ingresos de pago de banca electrdnica y declaracion.
S}

15]
@ venanards comprobante dée DAGe. FeSLSEFEaE
T 9 > 0 Resguarda comprobante de pago, registrar y
g O g . . capturar en sistema contable, imprime
0 ® 8 coordinaci
o s 8_3 B 6 poliza de egresos y archiva.
g [ 6n de
@ .
= 4 U ingresos
E‘& r?f s g FIN DEL PROCEDIMIENTO.
i (=
O

olEi0
% g & %%sﬁzs.g

i
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Cumplimiento de Obligaciones Fiscales

Inicio

Erte reportes de
Hnpestos

o 4

{Anafizay Blabors cadnbs i

Reporte
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© Y
D Revisa v i cvdiikas
pava fieidacion

o I Coials

Autoriza pago de
chingaciones

Fnite cheques o

ransferencia de pago

AT

DIAGRAMA DE FLUIJG

({) eh R INX,_* S
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Accion

¢ Causa Potencial | 3 | Responsable ! Frecuencia Evidencias
Potencial | Preventiva | B i
Falta de pago Provisidn del Coordinador de Indeterminado Permanente Oficio
gasto ingresos

MULTA

9. REGISTROS.

S/€ Fermato de Declaracion de Impuesto
s/C Pago Banca Electrédnica.
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato

. . Nombre del formato
o instructivo

N/A

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.
E S/C Codigo Fiscal de la Federacidn.
E 8/C Ley del Impuesto sobre la Renta.
d %
Ofpig0
......... 28,
%«@#s
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de I seceson Descripcién del Cambio

revision f | Modificada
i
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