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OBJETIVO GENERAL. 
 

 
 

El Manual es un documento oficial que se utiliza como instrumento técnico-administrativo cuyo propósito es 
auxiliar a los funcionarios y empleados de la Tesorería Municipal, en el desempeño de sus funciones y actividades, 
que tienen encomendada  las siguientes responsabilidades en el área de Cajas, recaudar, registrar correctamente 
las operaciones de cobro de todos los conceptos, por ejemplo: Traslado de Dominio, Agua Potable y todas las 
actividades derivadas de las atribuciones conferidas en el Código Financiero del Estado de México y sus Municipios, 
y en el Código de Procedimientos Administrativos vigente en la entidad.  
 

 

Este documento es una herramienta de consulta interna y externa que facilita la identificación de 
servicios, tiempos de espera, costo, y toda la información relevante de cada uno de los trámites que se 
proporcionan.  

 
 
 
 

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION. 
 
 

Las políticas a seguir serán consideradas como guías en el ejercicio de acciones y toma de decisiones por parte del 
personal que labora en el área de cajas, pues debe cumplir con las normas y lineamientos establecidos en el 
presente Manual de Procedimientos.  
 
 

 Se brindará atención a la ciudadanía con amabilidad y respeto, proporcionando información correcta y 
específica a cada caso en concreto, aplicando en todo momento los estímulos fiscales que pudieran estar 
aprobados por acuerdo de cabildo.  
 

 El personal deberá respetar su horario de trabajo, y seguir de manera responsables las actividades que se le 
encomienden, evitará ausentarse de sus labores por asuntos personales o atenderlos en las instalaciones. 
 

 La información generada en el área de cajas es clasificada y de acceso restringido, únicamente podrá ser 
proporcionada al titular de la cuenta, quien aparece registrado en el Sistema que para efecto se lleva por 
parte de la Tesorería Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México,  

 

 En la tramitación de los Procedimientos Administrativos, siempre se apegarán a normas establecidas en los 
distintos ordenamientos legales aplicables, vigilando siempre el principio de legalidad y debido proceso.  
 

 El Manual no podrá ser facilitado a personas ajenas, sin previa autorización, es obligación de todos los 
servidores públicos conocer, respetar y efectuar sus actividades en apego a las disposiciones que se 
presentan en el presente manual. 

 

 El horario de cajas será de lunes a viernes de 9:00 AM a 18:00 PM y sábado de 9:00 AM a 14:00 PM en 
horario corrido.    
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PRESENTACION 
 

 DE  
 

LOS 
 

PROCEDIMIENTOS 
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RECEPTORIA GENERAL DE CAJAS 
 
1.- RECEPCIÓN DE PAGO POR PARTE DEL CONTRIBUYENTE DE DIVERSAS 
CONTRIBUCIONES MUNICIPALES. 
 

Objetivo del Procedimiento 
                  

Recibir el pago de las diversas contribuciones municipales. 

             
Alcance 

Aplica a todos los contribuyentes, personas físicas y morales, obligadas al pago de un impuesto o un 
derecho. 

            
Descripción de Actividades. 

 
PASO ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTACION 

SOPORTE PARA LA 

OPERACION 

DOCUMENTACIO

N GENERADA EN 

ESTA ACTIVIDAD. 

1.- El contribuyente acude a la dependencia indicada a realizar su 
trámite  

Persona fisica o 
moral 

Ninguna  

2.- Se canaliza al contribuyente a el área de caja con orden de pago 
o liquidación emitido por la Dirección donde realizo el tramite: 

 Registro Civil 

 Oficialía Conciliadora 

 Secretaria del ayuntamiento 

 Desarrollo urbano 

 Reglamentos 

 Obras Publicas 

 Catastro 

 Agua Potable 

 Fiscalización 

 Traslación de Dominio 

 

Encargado de 
atención al público 

Ninguna  

3.- Verificar que los datos proporcionados en la liquidación, sean 
los correctos, si son correctos se procederá  el cobro, en caso 
de existir error en nombre, dirección, importe, etc. se canaliza 
al contribuyente a el área donde le generaron la liquidación o la 
orden de pago  

Cajero   

4.- Se indica en el sistema COBRA, los  diferentes tipos de cobro a 
realizar, (Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos e 
Ingresos Diversos) verificando todos los datos del 
contribuyente  sean correctos para generar recibo de pago 
oficial. 

Cajero   

5.- Se lleva a cabo el cobro de Derechos, Impuesto, etc. se indicará 
el método de pago cual puede ser: 

a) Efectivo 
b) Cheque (certificado o de caja a nombre de Municipio 

de Melchor O[campo) 
 

 

Cajero Liquidación de 
Adeudo 
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6.- Recibe comprobante oficial de pago (ORIGINAL), con sello de 
pagado por la tesorería y con firma del cajero. 
 

Contribuyente, 
persona física o 

moral 

 Recibo Oficial, 
sellado y 
firmado 

 
DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION DE PAGO POR PARTE DEL CONTRIBUYENTE DE DIVERSAS 

CONTRIBUCIONES MUINICIPALES  

CONSECUTIVO CONTRIBUYENTE LIQUIDADOR CAJERO CAJA GENERAL 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
9 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

INICIO 

ACUDE A LA PRESIDENCIA 

MUNICIPAL A REALIZAR 

SU TRÁMITE 

 

ACUDE A LA 

DEPENDENCIA DONDE 

REALIZARA SU TRAMITE 

 

 Liquidación u 

Orden de pago  

COBRO DE DERECHOS, 

IMPUESTO, SERVICIOS E 

INGRESOS DIVERSOS 

PRESENTA LIQUIDACION 

O LA ORDEN DE PAGO EN 

CAJAS DE TESORERIA 

EL FORMATO DE 

LIQUIDACION ¿SE 

ACEPTA? A 

NO 

SI  SE REGISTRA EN EL 

SISTEMA Y SE REALIZA EL 

COBRO  

REALIZA EL PAGO Y 

RECIBE COMPROBANTE 

OFICIAL DE PAGO  
Copia de 

Orden de 

pago y recibo 

oficial de pago 

FIN 
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2.- RECEPCIÓN DEL CAJERO GENERAL  DEL MANEJO Y CUSTODIA DE DINERO Y/O 
DOCUMENTOS RELACIONADOS  (EFECTIVO, CHEQUES CERTIFICADOS, ETC.) DE 
CADA UNA DE LAS CAJAS.  

 
Objetivo del Procedimiento 
Verificar que cada una de las cajas receptoras entregue el ingreso del día adecuadamente, en los montos que 
señala el sistema tributario COBRA, tendiendo que coincidir éste con el arqueo de caja. 

 
Alcance 
Aplica a cada una de las cajas receptoras, instaladas dentro de la tesorería municipal. 

 
Descripción de Actividades. 
 

PASO ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTACION 

SOPORTE PARA LA 

OPERACION 

DOCUMENTACION 

GENERADA EN 

ESTA ACTIVIDAD. 

1.- Dar mantenimiento a la base de datos del 
sistema de recaudación COBRA 

Receptor General   

2.- Realizar respaldo a la base de datos del sistema 
de recaudación COBRA 

Receptor General   

3.- En la apertura de caja se entrega un fondo de 
efectivo a cada una de las cajeras. 
 

Receptor General Ninguna Recibo de Fondo 

4.-   
Se reciben cortes de cajas cotejando el total de 
recibos, importe y documentos de valor sea el 
que indica en el arqueo, en caso de faltar alguno 
de estos no se firma el corte hasta contar con el 
faltante.  
 

Receptor General Arqueo de caja Ninguna 

5.-  Recibir cheques a nombre del Municipio de 
Melchor Ocampo. 

Receptor General Cheques 

certificados 

 

Ninguna 

6.- Una vez cotejado que la información es correcta, 
se firma de recibido 

Receptor General  Copia del Arqueo 

firmado por el 

receptor general 

Corte se Sistema 
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7.-  Se  contabiliza el efectivo, cheques  recibido de 
las diferentes cajas y se coteja con el corte del 
sistema COBRA 

Receptor General Corte se Sistema Ninguna 

8.-  
Se obtiene diferentes reportes del sistema 
COBRA. 
 
 
 

 
Receptor General 

 Corte de caja 
Póliza de ingresos 
 

9.-  
Se archivan cortes de cada una de las cajas en 
la carpeta, se realizan los depósitos en el Banco 
de la recaudación al día siguiente del corte. 
 
 

  Fichas de deposito 

10.-  Con los depósitos realizados, se integra una 
carpeta 
 
 

Receptor General  Ninguna 

11.- Contar con la carpeta tamaño carta, hojas de 
color y colocar en el lomo el mes y al año que 
corresponde  
 
 
 

Receptor General  Ninguna 

12.-  
Se realiza el llenado de la conciliación de 
Ingresos, indicando el día de la recaudación, 
fecha de pago, fecha de depósito, diferencia en 
días, importe en recibos de ingreso, serie, folio 
de inicio, folio de término, numero de recibos 
expedidos, numero de caja, importes de recibos 
oficiales y estado de cuenta, diferencia en pesos 
(si existiera) y comentarios   
 
 
 

Receptor General   

13.-  Se asigna un folio a cada una de las hojas que 
conforman la carpeta de Ingresos del mes 
correspondiente, la carpeta se turna a la 
subdirección de Ingresos para firma, 
posteriormente al Tesorero Municipal y concluye 
con la firma del Síndico Municipal, Se escanean 
los recibos que fueron cobrados en el mes, toda 
este información ya escaneada se turna al área 
de Contabilidad en Medio Magnético. 
 
 
 

Auxiliar 
Administrativo 

 Carpeta firmada 
por el tesorero 

14.-  Entrega de Reporte Mensual 
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DIAGRAMA DE FLUJO (CAJA GENERAL) 

 
 

 

 

 
 

 

  

1.-INICIO 

2.- Armado de Carpeta 

Mensual de Ingresos 

4.- Firma de corte 

 

5.-Obtener concentrado de 

ingresos del día anterior 

 

3-Recepción y cotejo 

de Cortes 

NO 

SI 

Recibos 

No se 

firma 

corte 

Cheques, 

Transferencias, Tickets 

y efectivo Realiza 

nuevamente 

revisión de Recibos 

4 

Archivar cortes del día anterior, 

contabilizando el efectivo 

entregado para hacer depósitos 

por la cantidad descrita 

 

6.- Realizar Depósitos en 

Banco  

7.- Pegado de Fichas por los 

Depósitos realizados 

8.- Realizar Conciliación de 

Ingresos 

10.- FIN 

9.- Recopilación de 

Documentos para entrega de 

Informe mensual de Ingresos 

Escaneo de 

recibos y carpeta  
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PROCEDIMIENTOS 

 

MANTENIMIENTO BASE DE DATOS 

 

 

Pasos para mantenimiento base de datos cobra: 

 

1. Importante antes de dar mantenimiento revisar que no esté ningún usuario conectado  

2. Seleccionar en el menú principal la opción seguridad 

3. Usuarios 
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Posteriormente  

1. Seleccionar en el menú principal la opción utilerías 

2. Mantenimiento de base de datos  

3. Marcar generar los índices (dar 3 veces seguidas) 

4. Marcar re indexar las tablas (dar 2 veces seguidas) 

5. Validar la base de datos (1 sola vez) 
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HOJA DE RESPALDO  

 

Pasos para respaldo: 

 Seleccionar en el menú principal la opción  

 

1. Utilerías 

2. Respaldar información  

3. Elegir opción de respaldar en unidad c: 

4. C\resoaldocobra2016bis\ 
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COBRO DE IMPUESTO PREDIAL  

 

 

Pasos para cobro impuesto predial: 

 En el menú de árbol seleccionar la opción   

1. Recaudación  

2. Impuesto  

3. Predial 

4. Cobro del impuesto predial  

5. Se verifican que los datos estén correctos  

6. Se imprime recibo  

 

  

 

 



 

  Página 
14 

 
  

 

 

COBRO DE AGUA POTABLE  

 

pasos para cobro agua potable: 

En el menú de árbol seleccionar la opción   

1. Recaudación  

2. Derecho 

3. Agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales  

4. Cobro de los derechos por consumo de agua  

5. Se verifican que los datos estén correctos  

6. Se imprime recibo  
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COBRO DE REGISTRO CIVIL 

 

Pasos para cobro de registro civil: 

En el menú de árbol seleccionar la opción   

1. Recaudación  

2. Derecho 

3. Registro civil  

4. Se realiza el cobro  

5. Se imprime el recibo  
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COBRO DE TRASLADO DE DOMINIO 

 

Pasos para cobro traslado de dominio: 

En el menú de árbol seleccionar la opción   

1. Recaudación 

2. Impuesto 

3. Predial 

4. Sobre adq. de inmuebles y otras oper. de traslado de dominio  

5. Verificar la información  

6. Imprimir recibo 
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PARTICIPACIONES FEDERALES Y ESTATLES 

 

Se registran mensualmente las participaciones federales y estatales 

En el menú de árbol seleccionar la opción   

1. Recaudación 

2. Ingresos diversos 

3. Registro de ingresos de origen estatal y federal  

4. Verificar la información  

5. Imprimir recibo 

 

 

 

 

 

 



 

  Página 
18 

 
  

CORTE DE CAJA 

 

Pasos para corte de caja  

Seleccionar en el menú principal la opción 

1. productos ejecutivos  

2. Elegir opción diaria de recaudación e imprimir  

3. Elegir opción corte de caja e imprimir  

4. Elegir recibos cancelados e imprimir  

5. Elegir recibo/ingresos e imprimir 

6. Elegir póliza de ingresos e imprimir  
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DIARIO DE RECAUDACION 
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CORTE DE CAJA 
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RECIBOS CANCELADOS 
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RECIBO/INGRESOS 

 

 

 

 

 

 



 

  Página 
23 

 
  

 

POLIZA DE INGRESOS 
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COBROS REALIZADOS POR SIIGEM 

Pasos para registrar pagos en el sistema de recaudación COBRA, realizados por el Gobierno del Estado de México. 

1. Ingresos al portal del SIIGEM con usuario y contraseña 

2. Elegir opción Municipio-Productos-Reportes-Informe Mensual-Consultar 

3. Elegir opción de informe de los importes recaudados (mes y año) 

4. Se generan tres archivos, descargar en la carpeta C:SIIGEM/SIIGEM2018/MES (CONCENTRADO PREDIAL 

OCTUBRE 2018 MELCHOR OCAMPO.xlsx- Oficio de Ingreso en Melchor ocampo-octubre 

2018.pdf- Melchor Ocampo.rar) 

5. Generar el archivo del día a que corresponde la cobranza (Municipio-Productos-Reportes-Líneas 

Pagadas-Interfaz COBRA 

6. Realizar interface en sistema de recaudación COBRA 

INGRESOS AL PORTAL DEL SIIGEM CON USUARIO Y CONTRASEÑA 
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ELEGIR OPCIÓN MUNICIPIO-PRODUCTOS-REPORTES-INFORME MENSUAL-CONSULTAR 

 

ELEGIR OPCIÓN DE INFORME DE LOS IMPORTES RECAUDADOS (MES Y AÑO) 
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SE GENERAN TRES ARCHIVOS, DESCAGAN EN LA CARPETA C:SIIGEM/SIIGEM2018/MES (CONCENTRADO 

PREDIAL OCTUBRE 2018 MELCHOR OCAMPO.XLSX- OFICIO DE INGRESO EN MELCHOR 

OCAMPO-OCTUBRE 2018.PDF- MELCHOR OCAMPO.RAR) 

 

GENERAR EL ARCHIVO DEL DÍA A QUE CORRESPONDE LA COBRANZA (MUNICIPIO-PRODUCTOS-

REPORTES-LINEAS PAGADAS-INTERFAZ COBRA. 

 



 

  Página 
27 

 
  

REALIZAR INTERFACE EN SISTEMA DE RECAUDACIÓN COBRA 
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VALIDACION 

 

 

LIC. MIRIAM ESCALONA PIÑA 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

DE MELCHOR OCAMPO 

 

 

  

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUÑEZ ESQUIVEL  

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 

 

 

 

C.P.C. BENITO JOSE MEDINA MARTINEZ 

TESORERA MUNICIPAL 

 

 

C.P. VIDAL RIVERO ORTIZ  

COORDINADOR DE INGRESOS 
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HOJA DE VALIDACION 

 

 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CAJAS, DE LA 

COORDINACION DE INGRESOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE MELCHOR 

OCAMPO, VIGENTE AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018. 

 

 

 

 

 

 

 

 


