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I. OBJETIVO.

Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales calculando y registrando las retenciones de
impuestos Federal, asi como los impuestos Estatales, derivado de las actividades remuneradas de los
empleados de este Organismo, asi como los prestadores de servicio, con base en las disposiciones
fiscales aplicables y lineamientos que emitan la normatividad correspondiente, ademas de realizar las
transferencias via electronica de los montos calculados a las instituciones recaudadoras.

2. ALCANCE.

Los lineamientos establecidos en este procedimiento aplican para la Subdirectora Administrativa,
Coordinador de Recursos Humanos y Adquisiciones, Coordinador de Auditorfa Interna Contable,
Presupuestal y Fiscal y Auxiliar Administrativo, ademas a todos los empleados del Instituto Municipal
del Transporte de Saltillo, Coahuila que intervengan en el mismo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Nam. |

Funciones

(puesto)

3.1 Elaborar, instrumentar y difundir el cumplimiento de los Manuales de
procedimiento.

3.1.2 Presentar al Consejo Directivo del Instituto Municipal del Transporte
de Saltillo, Coahuila, los Manuales de Procedimiento.

3.L1 Resguardar los expedientes del personal que labora en el instituto.

3l Director General
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relinsor de 3.1.2 Operar el sisterna de control de asistencias y vacaciones y antigtiedad.
Recursos . ,
3l 3.1.3 Elaborar la pre-némina de pago de sueldos y prestaciones de los
Humanosy . L R
. servidores publicos del instituto.
Adquisiciones :
3.1.4 Realizar los pagos a proveedores.
. 3.21 Analizar la ndmina de Sueldos y Salarios de los empleados del
Subdirectora . Y b
3.2 e Instituto.
Administrativa

322 Rle‘alizar la Carga contable - Presupuestal dentro del Sist@té%@
Contabilidad Gubernamental. 3,
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3.2.3 Responsable de las operaciones dentro del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.
3.2.4 Analizar el comportamiento de los Registros realizados dentro del
Sistema de Contabilidad Gubernamental.
3.2.5 Aportar documentos que seran archivados y clasificados.
EZXSAT?S?; .3.3.1 Revisar y analizar los papeles de trabajo respecto al célculo de
— impuestos
3.3 Contable, 3.3.2 Realizar las observaciones y sugerencias correspondientes al calculo
Presupuestal y £l 1mpuesto§ , .
Fiscal 3.3.3 Dar el visto bueno a las declaraciones de impuestos
341 Asegurar una perfecta conservacion de los archivos con la
documentacion organizada, clasificada y completa, en tal forma que la
Auxdliar informacion esté disponible en todo momento y sea recuperable para uso
34 . de la administracion.
Administrativo

4. DEFINICIONES.

Palabra/Término

3.4.2 Conocer los procesos de su area de trabajo.
3.4.3 Calcular los montos correspondientes a los impuestos, los cuales
seran pagados a las diferentes dependencias recaudadoras.

Definicion

41 AFG

42 Diagrama de Flujo

4.3 DIOT

44 Impuesto

45 ISR
f,.;g’;g;g@s SAT

Administracion Fiscal General.

Representacion grafica mediante simbolos convencionales de la secuencia
que siguen las operaciones de un procedimiento

Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros

Valores que se le paga al gobierno para que pueda solventar los gastos
piblicos, siendo estos obligatorios, calculandose en formas de porcentajes,
estos tributos deben ser pagados tanto por personas fisicas como por
personas morales.

Impuesto Sobre la Renta

Servicio de Administracion Tributaria
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

A. La elaboracion de impuestos conlleva a que los célculos que se realizan para dichos pagos tienen que
ser acordes a lo establecido en los lineamientos emitidos por el Servicio de Administracion Tributaria, de
lo contrario no se estara realizando de manera correcta el entero de los impuestos.

B. Asi mismo, los tiempos de entregas de estos impuestos cuentan con fechas de vencimiento
determinadas, por lo que, al no cumplirse, se aplicaran las sanciones correspondientes.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
(puesto)

Act. NGm.

Descripcion de la Actividad Documento

. B

== Coordinador de :

X % é Recibe por parte del departamento de sistemas del Némina del

Recursos o ) L _

BES Municipio de Saltillo, la determinacion de la némina detallada Instituto en

o ) Humanosy d i faital

- b3 e manera fisica y digital. it

© 8¢  Adquisiciones yas Digital
©

< ;
© 6 Coordinador de Némina del ;
E g Recursos Entrega la informacién a la subdirectora Administrativa, ISttt en
G 5 Humanosy para su posterior procedimiento. .
INE=] L. Digital
o = Adquisiciones
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o @ 9 Delega la informacion proporcionada por el responsable de
‘g} 5 5 =] noéminas y auxiliares de erogaciones mensuales al Auxiliar
Rogys) -=-§“ § Subdirectora Administrativo para que realice el célculo, determinacion y Of"‘]ClOS con
é E k- g Administrativa  entero  de  los  impuestos  correspondientes  Informacion
©E 2 (RETENCIONES DE ISR, ISN e INFORMACION RELATIVA
AL IVA (DIOT).
8 Realiza la determinacion de impuestos federales y
8 g estatales, como lo son las retenciones del ISR en sus
4 ;93 % Sl diferentes conceptos, declaracion de operaciones con
§ @ % Administrativo terceros referente al IVA de las erogaciones realizadas en  Informacion del
< [ ol el mes considerando que estos cuentan con una vigencia sistema
© é- de entero a mas tardar el dia 17 del mes inmediato posterior
= aaquel que corresponda el pago.
Coordinador de
© _
r N Auditorfa ) ) »
gD Valida que la informacion sea correcta. .
= Interna Revisan la
= Contable, informacion del
N o £t
© & Presupuestal y tramite
Fiscal
) Coordinador de
& 8 Auditorfa o .
s g 2 T En caso de que la determinacion de los impuestos Estatales y/o  [nformacion del
c(g g 2 Contable Federales cuenten con.ul? error, se debe corregir el mismo y sistermna
% 8 ’ continuar con el procedimiento.
i Presupuestal y
° =2 Fiscal
w25 Papeles de
'g g % Realiza los papeles de trabajo respecto al célculo de trabajo
_% 8 5 Auxiliar impuestos mensuales y una vez concluido se envian a  COF respondient
m g Administrativo revision a la Coordinador de Auditorfa Interna Contable, €@l clculo de
% % S Presupuestal y Fiscal. IMmpuestos
>
8 Coordinadorde . . . . > ] N Papeles de
> o Revisa y analiza la informacion elaborada por el Auxiliar .
fe) Auditoria . ) ) trabajo
% < —— Administrativo respecto a los papeles de trabajo para el correspondient
& 8 @ Contable célculo de impuestos, asi da el visto bueno para que las ¢ 41 calculo de
0 8.3 ' declaraciones sean presentadas ante las instancias ;
© = Y Presupuestaly : ot P . : impuestos
r g competentes.
oo ol ,
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Actividad del
Ejecuta las declaraciones correspondientes en las sistema de
Auxiliar diferentes plataformas electronicas que existen, para  plataformas

Administrativo realizar el entero de impuestos y de esta manera realizar el
pago correspondiente de las mismas.

electrdnicas

6.9 Realiza las
declaraciones en las
diferentes plataformas

Entrega al Coordinador de Recursos Humanos y Informacion de
Adquisiciones las declaraciones emitidas directamente de  las plataformas

6.10 Entrega las declaraciones
para pago correspondiente

Auxiliar . i .

Administrativo las plataformas electronicas de las diversas dependencias y
fiscalizadoras y recaudadoras para que realice el pago = Documentos
correspondiente. Internos

N

=]

N

el

o

S % % . d Realiza las transferencias en el portal del banco que

Z 5 : Coordinador de ) | de los i Realiza
= g corresponda, las cuales soporte el pago de los impuestos, )
2 Recursos e g k . transferencias
g g recibiendo asi, los SPEI correspondientes a los pagos

% 2 Humanosy n . A enlas
8 & . realizados, los cuales deberan ser impresos para ser

& 50 anexados en las declaraciones y polizas contables.

3

z

g Q >

Q _— o

2 Coordinador de . : :
= % g @ R Entrega las declaraciones junto con los pagos Documentos
- 59 SEUroes di - sl Internos de
S 2 correspondientes a los impuestos a la subdirectora

3 G 5 Humanosy - : : ; cumplimiento
E N g Adenisiciones administrativa para su registro y archivo correspondiente. 2

2 S 3 q de pagos

w

(=)

-

<

>

3

@&

=

=

<

-

g

=

[—.

<

Q

Q

Pagina 7 de




N
]
N
2

de

2

ONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-O0I Rev. 03, fecha Rev. O

SALTILLO

Subdirectora
Administrativa

contable dentro del
Sistema de Contabilidad
Gubernamental

6.13 Realiza la carga

Auxiliar
Administrativo

6.14 Elabora el
archivo de
documentacion

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINADOR DE

RECURSOS
HIIMANOS \

Cga )

v 61

Recibe la determinacion
de la ndbmina

l

Procedimiento de o
Elaboracion de Impuestos  uiima e

Realiza la carga contable dentro del Sistema de
Contabilidad ~ Gubernamental, conforme a las
declaraciones de impuestos y el pago realizado con
anterioridad y lo entrega al Auxiliar Administrativo para su
archivo.

Realiza el archivo de correspondiente a la pdliza contable
manera consecutiva dentro de carpetas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

C

Poliza Contable

Poliza Contable

SUBDIRECTORA AUXILIAR COORDINADOR DE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO \UDI

[ORIA INTERNA

"ONTABLE,

PRESUPUESTAL Y FISCAL

6.2 6.3 6.4 6.5
Entrega la informacion a Delega al Auxiliar
la Subdirectora » Administrativo paraque ¥  Calculalos impuestos || Valida que la informacion
Administrativa. realice el calculo de los federales y estatales sea correcta.
impuestos. /\

6.6 No

¢La determinacion de los \/
impuestos es correcta?
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Procedimiento de D inicasi

Elaboracion de Impuestos  utina kev.

COORDINADOR DE. SUBDIRECTORA AUXILIAR COORDINADOR DE

RECURSOS ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO AUDITORIA INTERNA
HUMANOS Y CONTABLE,
ADQUISICIONES PRESUPUESTAL Y FISCAI

6.7

6.8

Elabora los papeles de Revisa y analiza los papeles de

trabajo y envia a revision trabajo
69
Realiza las declaraciones |«

N en las diferentes
S plataformas electronicas
5 6.l A
j] Entrega las declaraciones
~”:_ Ejecuta el pago P para pago
% correspondiente b correspondiente

b

6.12 613 614
Realiza la carga contable
Entrega las declaraciones | | dentro del Sistemade |5 Elabora el archivo de
Y pagos Contabilidad documentacion
Gubernamental
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Causa
Potencial

Riesgo

Potencial

© Error al
Yo,
-8 0 8 calcular los
82t |
& ‘_§ importes de
25 g los impuestos
5358
@] 'g Re!
R F.allas del
§ & sistema de
QL internet.
182
w
® g £
o
S E
9. REGISTROS.

S/C
S/C
S/C

S/C

Accion

Preventiva
Ser cuidadoso
con las cifras
que se van a
pagar por el
concepto de
impuestos
No esperarse al
Gltimo dia para
realizar el
tramite

Responsable

Coordinador  Ya

de Recursos  solventada
Humanos y

Adquisicione

S

Coordinado Ya
rde solventada
Recursos

Humanosy

Adquisicion

es

Nombre

Informe digital de ndmina

Informe de la ndmina fisicamente

Papeles de trabajo para el cdlculo de impuestos

Acuses con informacion de pago de impuestos

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

instructivo

N/A

No aplica

Nombre del formato
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8.RIESGOS INHERENTES.

Evidencias

En los pagos
correspondien
tesa
impuestos

Queel
sistema de
internet no
funcione y
ue no se
pueda realizar
el tramite
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11. MARCO JURIDICO / REFERENCIAS

S/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila.
S/C Ley de Transporte y Movilidad Sustentable del Estado.
S/C Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Coahuila.
S/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila.
S/C Reglamento de Transito y Transporte para el Municipio de Saltillo.
S/C Reglamento del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo.
S/C Manual de Organizacion del Instituto Municipal del Transporte.
s/C Y demas ordenamientos legales aplicables.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de
revision

| Seccion

| Modificnds Descripcion del Cambio

00

15/11/2022 - Nueva Creacion
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