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OBJETIVO GENERAL.

El Manual es un documento oficial que se utiliza como instrumento técnico-administrativo cuyo propdsito es
auxiliar a los funcionarios y empleados de la Tesoreria Municipal, en el desempefio de sus funciones y actividades,
que tienen encomendada las siguientes responsabilidades en el area 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 Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios,
y en el Cédigo de Procedimientos Administrativos vigente en la entidad.

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

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION.

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

e Se brindara atencion a la ciudadania con amabilidad y respeto, proporcionando informacién correcta y
especifica a cada caso en concreto, aplicando en todo momento los estimulos fiscales que pudieran estar
aprobados por acuerdo de cabildo.

e Elpersonal debera respetar su horario de trabajo, y seguir de manera responsables las actividades que se le
encomienden, evitard ausentarse de sus labores por asuntos personales o atenderlos en las instalaciones.

e Lainformacion generada en el area de cajas es clasificada y de acceso restringido, Unicamente podra ser
proporcionada al titular de la cuenta, quien aparece registrado en el Sistema que para efecto se lleva por
parte de la Tesoreria Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México,

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

e El Manual no podra ser facilitado a personas ajenas, sin previa autorizacién, es obligaciéon de todos los
servidores publicos conocer, respetar y efectuar sus actividades en apego a las disposiciones que se
presentan en el presente manual.

e El horario de cajas sera de lunes a viernes de 9:00 AM a 18:00 PM y sabado de 9:00 AM a 14:00 PM en
horario corrido.
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RECEPTORIA GENERAL DE CAJAS

1.- RECEPCION 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 fisicas y morales, obligadas al pago de un impuesto o un

derecho.

Descripcion de Actividades.

PASO ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTACION | DOCUMENTACIO
SOPORTE PARA LA N GENERADA EN
OPERACION ESTA ACTIVIDAD.
1.- El contribuyente acude a la dependencia indicada a realizar su Persona fisica o Ninguna
tramite mora'
2.- Se canaliza al contribuyente a el area de caja con orden de pago Encargado de Ninguna
o liquidacién emitido por la Direccién donde realizo el tramite: | atencién al publico
. Registro Civil
. Oficialia Conciliadora
. Secretaria del ayuntamiento
. Desarrollo urbano
. Reglamentos
. Obras Publicas
. Catastro
. Agua Potable
. Fiscalizacién
. Traslacion de Dominio
3.- Verificar que los datos proporcionados en la liquidacidn; sean Cajero
los correctos, si son correctos se procedera el cobro, en caso
de existir error en nombre, direccion, importe, etc. se canaliza
al contribuyente a el drea donde le generaron la liquidacion o la
orden de pago
4.- Se indica en el sistema COBRA, los diferentes tipos de cobro a Cajero
realizar, (Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos e
Ingresos  Diversos) verificando todos los datos del
contribuyente sean correctos para generar recibo de pago
oficial
5.- Se lleva a cabo el cobro de Derechos, Impuesto, etc. se indicara Cajero Liquidacion de
el método de pago cual puede ser: Adeudo

a) Efectivo
b) Cheque (certificado o de caja a nombre de Municipio
de Melchor O[campo)

Pagina 5




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

Contribuyente,
persona fisica 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 ( INICIO )
2 I
ACUDE A LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL A REALIZAR
SU TRAMITE
3
ACUDE A LA
DEPENDENCIA DONDE Liquidacién u
REALIZARA SU TRAMITE
Orden de pago
\4
4 COBRO DE DERECHOS,
IMPUESTO, SERVICIOS E
INGRESOS DIVERSOS
|
5 PRESENTA LIQUIDACION
O LA ORDEN DE PAGO EN
CAIJAS DF_ TFSORFRIA
6

EL FORMATO DE
LIQUIDACION ¢SE
ACEPTA?

=B

REALIZA EL PAGO Y
RECIBE COMPROBANTE

OFICIAI DF PAGO

2

FIN

Copia de
Orden de
pago y recibo

\4

SE REGISTRA EN EL
SISTEMA Y SE REALIZA EL
CORRO

Pagina 6




2.- RECEPCION 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 dia adecuadamente, en los montos que
sefiala 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 tesoreria municipal.

Descripcion de Actividades.

PASO ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTACION | DOCUMENTACION
SOPORTE PARALA| GENERADAEN
OPERACION ESTA ACTIVIDAD.
1.- Dar mantenimiento a la base de datos del| Receptor General
sistema de recaudacion COBRA
2.- Realizar respaldo a la base de datos del sistema | Receptor General
de recaudacion COBRA
3.- En la apertura de caja se entrega un fondo de | Receptor General |Ninguna Recibo de Fondo
efectivo a cada una de las cajeras.
4.- Receptor General | Arqueo de caja Ninguna
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.
5.- Recibir cheques a nombre del Municipio de | Receptor General |Cheques Ninguna
Melchor Ocampo. oo
certificados
6.- |Una vez cotejado que la informacion es correcta, | Receptor General Copia del Arqueo

se firma de recibido

firmado por el
receptor general

Corte se Sistema
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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

Se obtiene diferentes sistema

COBRA.

reportes del

Receptor General

Corte de caja
Péliza de ingresos

Se archivan cortes de cada una de las cajas en
la carpeta, se realizan los depdsitos en el Banco
de la recaudacion al dia siguiente del corte.

Fichas de deposito

10.-

Con los depdésitos realizados, se integra una
carpeta

Receptor General

Ninguna

11.-

Contar con la carpeta tamafio carta, hojas de
color y colocar en el lomo el mes y al afio que
corresponde

Receptor General

Ninguna

12.-

Se realiza el llenado de la conciliacion de
Ingresos, indicando el dia de la recaudacion,
fecha de pago, fecha de depdsito, diferencia en
dias, 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
subdireccion de Ingresos para firma,
posteriormente al Tesorero Municipal y concluye
con la firma del Sindico Municipal, Se escanean
los recibos que fueron cobrados en el mes, toda
este informacion ya escaneada se turna al area
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 )

\ 4

2.- Armado de Carpeta
Mensual de Ingresos

Cheques,

Transferencias, Tickets

3-Recepcion y cotejo
de Cortes

4.- Firma de corte

A 4

Recibos

Archivar cortes del dia anterior,

5.-Obtener concentrado de
ingresos del dia anterior

contabilizando el efectivo
entregado para hacer depdsitos
por la cantidad descrita

\ 4

E———

6.- Realizar Depésitos en
Banco

A 4

7.- Pegado de Fichas por los
Depdsitos realizados

A 4

8.- Realizar Conciliacién de
Inaresos

A4

9.- Recopilacion 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 ningln usuario conectado
2. Seleccionar en el menu principal la opcién seguridad
3. Usuarios

! Sistema de Administracion Tributaria

Archivoe Edicién Administracién de Padrones  Parametros del Sisterna  Mantenimiento de Catdlogos  Seguridad  Utilerias  Productos Ejecutivos

K »»n | D E H”H~ S&ka e

Usuarios del Sistema [ e <
Registro Listado Permisos
o RS Usuarios del Sistema
= = Nombre(s): | AYUDA Usuario:
Sistema Integral de Administracion AYUDA
Tributaria Municipal Apellidos: | AYLUDA Cont .
” ” ontrasena:
coBRA” 2016 crupo: [AYUDA
Nombre Apellidos - Cambiar foto Oficina:| RECAUDADORA DE MELCHOR OC
ecaudacidn

-Formas valoradas Direccidn:

-Proceso Administrativo de Ejecucion ) i

Fiscalizacidn Colonia: Teléfono: | ()( ) --

Ciudad: Celular: | ()( ) --
Notas: Nimero de caja: [[]conectado
Ll
Accidn Inicial:
v
Version 1.2
;.
Pagina
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Posteriormente

Seleccionar en el menu principal la opcidn utilerias
Mantenimiento de base de datos

Marcar generar los indices (dar 3 veces seguidas)
Marcar re indexar las tablas (dar 2 veces seguidas)

vk wnN e

Validar la base de datos (1 sola vez)

Sitema g6 Adrinsiacn TAbtara WGl Veron 2016, =T=]

Lrchive Edicién paministrac a : i Cotilogos Sequidad ieriss  Broductes jecutives

Regenerar la Base de Datos

[validar I Base de Datos.

[IReindesar las Tablas

[JRegenerar los Inaices

Generar Metalabla de Indices

Pagina
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HOJA DE RESPALDO

Pasos para respaldo:

Seleccionar en el menu principal la opcién

Utilerias

Respaldar informacion

Elegir opcidn de respaldar en unidad c:
. C\resoaldocobra2016bis\

PN

] Sistema de Administracion Tributaria Municipal Version 2016.

Archivo  Edicién  Administracion de Padrones  Parametros del Sistema  Mantenimiento de Catalogos  Seguridad  Utilerias  Productes Ejecutivos

g Respaldo de Informacion 2

CARESPALDOCOBRAZ016BIS!

Respaldar Cancelar

Pagina
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COBRO DE IMPUESTO PREDIAL

Pasos para cobro impuesto predial:

En el menu de arbol seleccionar la opcion

1. Recaudacién
2. Impuesto
3. Predial
4. Cobro del impuesto predial
5. Se verifican que los datos estén correctos
6. Seimprime recibo
@ Sistema de Administracion Tributaria Municipal Version 2016.

Archivo Edicion  Administracién de Padrones  Parametros del Sistema  Mantenimiento de Catdlogos  Seguridad  Utilerias  Productos Ejecutivos

Miércoles 9 de MARZO de 2016 12:06:06 . . .
] Modulo de pago del impuesto predial @

Datos del predio
ampo Clave Catastral: | 1040123265000000

Sistema Integral de Administracién Uttimo periodo pagado:| 12 2015 | Monto anual anterior: 1,121 Infermacion del dltime pago
Tributaria

Municipal
"COBRA" 2 01 6 Propietario:

Nombre Apellidos Ubicacién: | A

Tipo de predio: Monto: 1,121

Folie de recibe: | TM030007

=-Recaudadion A Tipo de contribuyente:
-I-Impuestos -
i é-i’redia\ Status: | EN STUACION NORMAL Notificado
Cobrar el impuesto predial . - 20i0142014 12:00:00 AW
Liquidar adeudo de impuesto predial Nimero: | 4322
Reagistro de pago de predial realizado fu v
Pago de diferencias delimpuesto predi
Convenios de page en parcialidades =
Generacién de Estados de Cuenta Anual () Por periodo Estado de cuenta Folio de recibo: XX000009
i-Registro de Pages en Banca Comercia o MesinMesFinBase Grav.  Impussio Recargos Mula  Gasios SubImp Sub Rec Sub Muitz Sub Gastos Toid Paga »
Sobre adg. de inmuebles y otras oper. det 2014 1 1

2| 131510 1346.52 630 000 000 532 OO0 000 0.00 1301.00[~

£-Sobre anuncios publicitarios
- Sobre diversiones juegos y espectaculos
--Sobre conjuntos urbanos
Otros impuestos
-.Por autorizacidn de horarios extraordinario

-Derechos

TOTAL $ 1,301.00

Version 1.2 Imprimir liguidacion Siguiente

Pagina
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COBRO DE AGUA POTABLE

pasos para cobro agua potable:

En el menu de arbol seleccionar la opcidn

1. Recaudacién
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. Seimprime recibo
@ Sistema de Administracion Tributaria Municipal Version 2016.

Archive Edicién Administracién de Padrones  Pardmetros del Sistema  Mantenimiente de Catdloges  Seguridad  Utilerias  Productos Ejecutivos

=R e Pago de derechos por consumo de agua y servicios de drenaje

Datos del usuario

Namero de cuenta: | 00008025 No. de Servicios: | 1 Oltimo afio pagado: | 2015

Sistema Integral de Administracién
Tributaria Municipal Domicilio: | JAME TORRES BODET

"coBRA" 2016

Nombre o razdn social: | FRANCISCO JAVIER MARIN NUREZ Oltimo mes pagado: 12

Oltima lectura:

Tipo de Usuario: (® Doméstico Tipo Servicio: () Medido
Impuestos Tipo de Inmueble: | Social Progresiva w [] Notificado Forma de liquidar
[=-Derechos -
[=-Agua potable, drenaje y tratamiento de agu OPeriodo @ Anual
-.Cobro de los derechos por consuma de
--Cobro otros derechos relacionados cor Orden de Pago: 0 Estado de cuenta Folio de recibo: | XX000009
Liguidacidn de los derechos por consul 4fic i Fin Clave Principal Act_CredDrenaje VA Recargos Muttas  Gastos Sub. ImSub RecSub Mul Sub Gtos Total Paga A
Registrar consumo de agua para usuar 2018] 1] 12020101 1482] ol 150 0 0 0 0| &8 0 0 o]  1ses[v]
Pago de convenios o diferencias por el
. Registro civil
7-Desarrollo urbano y obras puiblicas
7-Licencias paraventa de bebidas alcéholic:
..UUso de lawia pliblica para actividades com
..Benicio de panteones municipales v
]-Serw:ios prestados a eslacm.narnientus Subtozal §
Senvicios prestados por autoridades de ca
Servicios prestades por autoridades de se Imprimir orden Imprimir recibo IVA por Consumo de agua § ‘
?emcios pres?ad.os por éutoridades fiscal w Por la recepcion de los caudales de aguas residuales § ‘ [}

> Imprimir iquidacién

Descuento $ n

de los de agua resi $ n
To7aL va s [T]

TOTALS

Version 1.2 IVA por I ri

Pagina
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COBRO DE REGISTRO CIVIL

Pasos para cobro de registro civil:

En el menu de arbol seleccionar la opcion

1. Recaudacion
2. Derecho
3. Registro civil
4. Serealiza el cobro
5. Seimprime el recibo
ke Sistema de Administracion Tributaria Municipal Version 2016.

Archive Edicién Administracion de Padrenes  Parametros del Sistema  Mantenimiento de Cataloges  Seguridad  Utilerias  Productos Ejecutivos

Miércoles 9 de MARZO de 2016 12:13:09
Servicios prestados por aut. del registro civil

Datos del pago

Nombre: | ERIKA URRUTIA TRUJAND

Sistema Integral de Administracion Direccidn: | EMILIO CARRANZA S-N HELCHOR OCAMPO
Tributaria Municipal
RFC:
"cOBRA" 2016
Mombre Apellidos Concepto de pago: | COPA CERTIFICADA DE NACIMIENTO v
mpuestas o NUM DE COPIAS 1.00
Derechos Orden de pago: | 35564 Niim. de oficialia:
-Agua potable, drenaje y tratamiento de agu
- Registro civil Observacion: | COPA CERTIFICADA DE NACIMIENTO
- Desarrollo urbane y obras plblicas
- Licencias para venta de bebidas alcéhalic: Estado de cuenta Folio de recibo: | XX000009
--Uso de |avia plblica para actividades com Afic Clave Impuesto Act. Imp. Recargos Multa Gastos Sub. Imp Sub RecSub Mul Total Paga ~

- 3enicio de panteones municipales
- §enicios prestados a estacionamientos
Senicios prestados por autoridades de ca

--Senicios prestados por autoridades de se
Senicios prestados por autoridades fiscal I i

>
-- Senvicios prestados por los rastros Total $ m

Senicio de limpieza de lotes baldios y des

. Corral de concejo y elementos para marca Liquidar Imprimir liguidacién Imprimir recibo Continuar
Derechos por servicio de alumbrado public
-.Porla expedicidn de pasaportes
Versién 1.2
s =
Pagina
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COBRO DE TRASLADO DE DOMINIO

Pasos para cobro traslado de dominio:
En el menu de arbol seleccionar la opcién

. Recaudacién

Impuesto

Predial

Sobre adq. de inmuebles y otras oper. de traslado de dominio
Verificar la informacién

Imprimir recibo

@ Sistema de Administracion Tributaria Municipal Version 2016.
Archive Edicién Administracion de Padrones  Parametros del Sisterna  Mantenimiento de Catdlogos  Seguridad  Utilerias  Productos Ejecutivos

Miércoles 9 de MARZO de 2016 ) » o i i
Pgo del impuesto sobre traslacion de dominio de bienes inmuebles

Clave Catastral Tipo de trasiado Valor de la operacién
0040120627000000  (® Entre particulares 85.984
" En regularizacidn de |a tenencia de la tierra
Fecha de operacion = EITES S - Valor Catastral
Sistema Integral de Administracion 20/02/2016 D TS e
Tributaria Municipal . . = :
"COBRA" 201 6 Ubicacitn del inmueble Avakio catasiral
(@) En area de interés catastral 0
_)Fuera del drea de interés catastral -
! Popular, nueva o usada Ultimo afio pagado
*-Por autorizacion de horarios extracrdinario » ] Es transmisién de usufructo T
- Derechos
£]-Agua potable, drenaje y tratamiento de agu [C1Es traslado de copropiedad
{..Cobro de los derechos por consumo de L -
) Propietario actual | GUERRERC GOMEZ MARCO ANTONIO
Cobro ofros derechos relacionades cor
Liguidacién de los derachos por consul Ubicacion del predio: | PRIVADA SIN NOMERE S/N COL. SAN ISIDRO M.O. C.P. 54380
:-Registrar consumo de agua para usuar L
\.-Pago de convenios o diferencias por el ERpSapenei) crci CoNTMET NETTE
Reaistro civil RFC
7-Desarrollo urbano y obras plblicas Observaciones A

-Licencias paraventa de bebidas alcdhalic:
-.lUs0 de lavia publica para actividades com
- Semicio de panteones municipales [] Motificado Estado de cuenta Folio de recibo: | XX000009

W

- Senvicios prestados a estacionamientos

Afio Clave Impuesto Act Imp. Recargos Multa Gastos Sub. Imp Sub RecSub Mul Total Paga »
--Senicios prestados por autoridades de ca
--Senicios prestados por autoridades de se
--Senicios prestades por autoridades fiscal "
- .. . . . s I -
Toral §
Version 1.2 Liquidar Imprimir liquidacion Imprimir recibo Continuar
s .
Pagina
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PARTICIPACIONES FEDERALES Y ESTATLES

Se registran mensualmente las participaciones federales y estatales
En el menu de arbol seleccionar la opcidn

Recaudacién

Ingresos diversos

Registro de ingresos de origen estatal y federal
Verificar la informacién

vk wnN e

Imprimir recibo

2 Sistema de Administracion Tributaria Mui

Archive Edicién  Administracién de Padrones  Pardmetros del Sistema  Mantenimiento de Catdlogos  Seguridad  Utilerias  Productos Ejecutivos

Miércoles 9 de MARZO de 2016

Reaqistro de ingresos de origen estatal y federal
Datos del ingreso

Nombre: |GOBEIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Sistema Integral de Administracion Direccidn- | LERDO PONIENTE WO 300 1ER PISO COL. CENTRO DE TOLUCA EDn
Tributaria Municipal

"COBRA" 2016 RFC: | GENB50101BJ3

Mombre Apellidos Grupo de ingreso: | PARTICIPACIONES FEDERALES v

E-Recaudacidn @ Concepto de pago: | PARTICIPACIONES FEDERALES S
- Impuestos

[-Derechos
[ ..
£

CANTIDAD A PAGAR 34,439)00
Productos

H|
)
- Aprovechamientos Ofrservaciin: | CORRESPONDIENTES AL FONDO DE COMPENSACION DEL IMPUESTO SOBRE AUTOMOVILES NU E
E=-Ingresos Diversos
Multas federales no fiscales Estado de cuenta Folio de recibo: | XX000009
~-Aportaciones de mejoras Afio Clave Impuesto Act. Imp. Recargos Multa Gastos Sub. Imp Sub RecSub MulTotal Pz A
..Cobro de otro ingresos
..Registro de ingresos de origen estatal y fe
Registro de ingresos por financiamiento I <
..Ingresos propios DIF
- Senvicios prestados por las autoridades de tré Total § m

- Cobro de infracciones Imprimir recibo Continuar
--Licencias de conducir vehiculos

-.Derechos de control vehicular
..Reportes de recaudacidn

Pagina
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CORTE DE CAJA

Pasos para corte de caja

Seleccionar en el menu principal la opcién

1. productos ejecutivos
2. Elegir opcion diaria de recaudacion e imprimir
3. Elegir opcidn corte de caja e imprimir
4. Elegir recibos cancelados e imprimir
5. Elegir recibo/ingresos e imprimir
6. Elegir pdliza de ingresos e imprimir
@ Sistema de Administracion Tributaria Municipal Version 2016.

Archive Edicion  Administracién de Padrones  Pardmetros del Sistema  Mantenimiento de Catdlogos  Seguridad  Utilerias  Preductos Ejecutivos

Miércoles 9 de MARZO de 2016

Sistema Integral de Administracion
Tributaria Municipal
2016

"COBRA"

MNombre Apellidos

or autorizacion de horarios extraordinario
Derechos
=-Agua potable, drenaje y tratamiento de agu
Cobro de los derechos por consuma de
Cobro ofros derechos relacionados cor

i Liquidacién de los derechos por consul
Registrar consumo de agua para usuar
Pago de convenios o diferencias por el

.. Registro civil

#-Desarrollo urbano y obras piblicas
H-Licencias para venta de bebidas alcaholic:
-.Uso de |avia plblica para actividades com
.. Senicio de panteones municipales
+-Senicios prestados a estacionamientos
..Senicios prestados por autoridades de ca
.. Senvicios prestados por autoridades de se

Semvicios prestados por autoridades fiscal v

>

Version 1.2

3  Reportes de recaudacion del Municipio @

Fecha Final
15/01/2016
| ddmmiza=s ]

Fecha Inicial
15/01/2016
[ ddmmias=a |

Tipo de reporte

@ eTeca
() Corte de caja
() Listado de transacciones

Salida

(®) Pantalla
(O Recibos cancelados

_JImpresora
() Pagos con subsidio
() Recibofingreso
(O Péliza ge Ingreso T

(2 Arqueo de caja

Ingreso por concepto

Depdsita en bancos Salir
Auxiliar de ingreso por folio

Aundliar de ingreso por periodo

(_) Agua Potable y Drenaje

() Folios por caja
Concentrado por oficina
Eficiencia por caja

() Seleccidn especial

Pagina
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DIARIO DE RECAUDACION

[l Archive  Edicion  Administracién de Pad P del Sisterna  Mantenimiento de Catdlogos  Sequrided  Sillenss  Productos Ejecutives

Pigna 1
H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MELCHOR OCAMPO
TESOTERA MUMCIPAL Ichor
DEPARTAMERTO DE INGRE 5005
DAARID DE RECAUDACION msbmmb e
DEL (IA 150076 EN EL MUNKCIFIO
CLAVE MOVIDS  CORRENTE REZAGO ACTMP RECARGDS  WULTAS GASTDSE TOTAL
CORR REZ
CERCCNACION | SBAEN PRLP, [ [ b o e [ [T [T [T [T £ i bk
BT b ¥ R Ll T Ll L] 1] S1A00
NPES TOE
BPUES T PREDUAL. 2R 1= 17 | Rl X ENE L] el LT Qo (1] 00 B
K= SOBSE TEASLACON DE DOVD LR Cg el g I 1] | el e L] ]1] o 00
EETOTAL Ll T - T 1423781 a3 M7 [o]2] 1] B30 5B
CON TRIBATNE S OF MESOWAS _
APORTICIONES OE WECPAS i S W b 41000 [T [ [T [T [T 40000
BT b ) ¢ A10700 L o 1] L] L] A.007 00
[ERFOME
EAMSTRD DE MG POTARLE Lalare BitaRa) (4] - 95,000 D0 (=] <= 1] Qa (1] 55 000 DD
OTRCS SERACIOE REL &L AR SRR 3 2 20300 [+]=1] el 1] m m 23000
PEGHERE) S, SR & ] 458 4 L o 11 11 i3m0
SER. DE PANTECRES WWNICPALES L ] 1 & 135 2 a9k (1] L] 1] 1400
SUBTOTAL 1 o TGS 00 i3 i o Qi 0w 71025 00
= = = = ==
TOTAL- ATLET B 14,837 41 am. LMTH 1] am i 58 B4
TOTAL RECALCACION § BN
TOTAL SLES0RG: § SRAMEd
TOTAL DEFLED § ISR
SE ANERA COMPROBANTE DE MGIRESD A FAVOR DE LA TESORERIA MUNICPAL
POR, LA CANTIOAD DE § 1200
CONLETRA {CIENTC: TREINTA_Y_DOS_WAL_SEISCENT 08 _CINCUENTA_Y_TRES PESCS 000 MM)
CORRESPONDIENTE A LOS NGRESOS DEL: 1 D€ ENERDDE 218 AL 15 DEENERD DE 418
VERFICh: RE Wi Vo Bo.
ORISR DE INGRESDS FLS0HE RO MUMICFAL
CF Wibal FRVERD OHIT LAE BLIRABITH BODRDLUET SAMCHET ([TESOFERS WBICIFAL) LAE ELIREEETH RODRIGLET LENCHET
P
Pagina

19



CORTE DE CAJA

8 “Report Designer - rpt_corecajain - Page 1 - Sistema de Agministracion Tr
i Achive Edicén  Adm i6n de Pad P ded Sstema  Mantenimvento de Catdlogos  Seguridad  Utilenias  Productos Ejecutivos

@ H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MELCHOR OCAMPO
/ TESORERIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE INGRE SOS

CORTEDE CAJA
DEL DA 15012016 AL 1S0V2016 EN LA OF ICINA 0101 RECAUDADORA DE MELCHOR OCAMPO

CAMNo 1 FESPONSAILE  EXIKA URURUT WA TRLLAND

CUENTA CONCEPTO NONTO R CAEOS MULTAS GASTOS 1014
GNRNRNGT WPLESTO PREDIAL ane ‘o 9 000 L r 0¥ 1nEu
G0N0 WPLESTD PREDIAL MEZASD w28 w0 - 0% ° 447 4
101020402 W SOBRE TRAS DE DOMNID FE2AS0 N0 ¢ -] 000 - 8 20
38300050100 SUMMNETRD OE AGU POTARLE 2600 e o 000 615600 16442 00
0005200t FEGETRO OMIL 1700 on 2 000 12 179000
413503014144 APOATACONES DF VEJORAS 651500 o ¢ 000 000 831500

TOTALES VONTO PRNCERL 8TN
ACTUALZAO N o
RECAROS W03
VLTS o
GASTOS O COBTANA 0%
LRIQTY O QT D 1535828
TOTALES
SECALDACON 5131400
TOTAL TRANSACCIONES “
PAGOS CON SUBSOO O DESQUENTO « ERINA URRUT A TRULAND
PECEOI CANCEAD0S 3
MPORTE FECBOS CANCELADOS L100
CAERD.
7 .
Pagina
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RECIBOS CANCELADOS
@

Report Designer - rpt_pagos.frx - Page 1 - Sistema de Administracion Trib

ﬁ Archive Edicién  Administracion de Padrones  Parametros del Sisterna Mantenimiento de Catalogos  Seguridad  Utilerias  Productes Ejecutivos

Pagina
’ ‘@ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MELCHOR OCAMPO O
%,// TESORERIA MUNICIPAL “ic o

DEPARTAMENTO DE INGRESO S
TRANSACCIONES DE PAGO CANCELADAS
DEL DIA 15/01/2016 AL 15012016 EN LA OFICINA 0101 RECAUDADORA DE MELCHOR OCAMPO

1

SUBSDIOS
No. CLAVE FOLREG CUENTA T ULPP  MONTO  ACT FRECARGOS MULTAS  GASTOS jrpuesto  Recargs  Mules  Gastos TOTAL
CAJA: 1 RESPONSABLE ERIKA URRUTIA TRUJANO
1004014550303000 TMOSTS88 4112-0102-01-01 VELA URIOSTEGUI G 12:2016 44344 000 000 000 000 10644 000 000 000 39700
2004014315180 TMOSTED2 8112-0102-02.02 CASAS VILLARFALJOBE  C 122015 431200 000 000 000 000 000 000 000 000 431200
3 0040145316160 TMOSTEDS 4112-0102-00.02 CAGAS VILLAREALJOSE  C 12.2015 431200 000 000 000 000 000 000 000 000 431200
TOTALES FOR CAJA:
MONTO PRINCIPAL § 506744
MONTO ACTUALIZACION: s oo0
RECARGOS: g 000
MULTAS: s 000
GASTOS DE COBRANZA: g 000
SUBSIDIOS O DESGUENTOS: § 10644
TOTALES:: 5 8961.00

CAJA Np. 1T RESPONSABLE: ERIKA URRUTIA TRUJANG

Pagina
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RECIBO/INGRESOS

@ Report Designer - rpt_recibo_ingreso.frx - P2
d

Archive  Edicion  Administracion de Padrones  Pardmetros del Sistema  Mantenimiento de Catalegos  Seguridad  Utilerias  Productos Ejecutivos

| |

—

_ H. AYUNTAMIENTO CON STITUCIONAL DE MELCHOR OCAMPO
é{@ TESORERIA MUNICIPAL leher
DEPARTAMENTO DE INGRE SOS et R0

CONCENTRADO INGRESO RECIBO GENERAL

Pagina: 1
DEL DIA 0%03/2016 AL 090372016 EN LA OFICINA 0101 RECAUDADORA DE MELCHOR OCAMPO g
CLAVE NOMERE FOLREC CUENTA FECHA ULPP  MONTO ACT RECARGOS MULTAS GASTOS SUBSDIOS  TOTAL
CAJA 1 RESPONSABLE: ERIKA URRUTIA TRUJANO
DERECHOS RAFAEL RAMIREZ REYES TMOSTERS 020201 (BO320 122016 8400 000 000 000 000 000 8400
DERECHOS MARINA TORRES DELGADO TMOSTEZT 020201 (BO320 122016 8400 000 000 000 000 000 8400
DERECHOS ANGEL VIQUEZ RIVERO TMOSTE2S 020401  QBO320 122016 7300 000 000 000 000 000 7300
0001517 PALLARES FELDY 00001517 TMOSTE2S 020101 003200 123016 163200 000 000 000 000 8800 156600
0040134407000000 GARCIA MEJA HERLINDA TMOSTE30 010101 0903201 122016 24478 000 000 000 000 978 23500
DERECHOS JUSTING FLORES RIVERD TMOSTE! 020401 003201 122016 28600 000 000 000 000 000 HEM
DERECHOS JUSTING FLORES RIVERD TMOSTE3Z2 020401 003201 122016 28600 000 000 000 000 000 HEM
0040128401000000 GAMEZ DE HERNANDEZ TMOSTE3Z 010101 003200 122016 21943 000 000 000 000 1343 20500
0040114313000000 TERRAZAS BAEZA RITA TMOSTE34 010101 0903201 122016 102937 000 635 000 000 AM17Z 62400
00004185 TERRAZAS BAEZA RITA TMOSTE35 020101 0903201 122016 163200 000 000 000 000  6B400 94800
00002885 TORFES REYES FLORIBERTO  TMOSTE36 020101 (09OG3/201 122016 163200 000 000 000 000  6B400 94800
0040114226000000 TORRES TERRAZAS SANTOS TMOSTE3T (10101 0903201 122016 8655 000 534 000 000 5180 81900
DERECHOS DELIA LIZETH TORRES VEGA TMOSTE3S 020201  CBO3/201 12:2016 8400 000 000 000 000 000 400
DERECHOS ADRIANA PILLADO ROSALES TMOSTE3S 020201 CBO3/201 12:2016 8400 000 000 000 000 000 400
DERECHOS ELLOGIO RALL SANTILLAN TMOSTEA0 020201 (S03/201 12-2016 8400 000 000 000 000 000 8400
0040208315000000 MEDINA LOPEZ JOSE ELAS TMOSTEA 010101 0903201 122016 79450 000 450 000 000 B0 TeSMD
00002145 PEREZ GOMEZ GLORA TMOSTEAZ 020101 0803201 122016 316800 3400 0500 000 000 600 27300
DERECHOS PAOLA ESPINDZA TELLEZ TMOSTEA3 020401  (B3/201 12:2016 7300 000 000 000 000 000 7300
DERECHOS JULIOVARGAS GONZALEZ TMOSTEA4 030101 CB03/201 12:2016 10000 000 000 000 000 000 10000
DERECHOS JUSTING FLORES RIVERO TMOSTEAS 020401 0903201 122016 29600 000 000 000 000 000 29600
DERECHOS ROSAMARIASERNA ESCOBAR  TMOGTESG 020401 (SO3/201 122018 25600 000 000 000 000 000 29600
DERECHOS ROSAMARIASERNA ESCOBAR  TMOSTEAT Q20401 0SO3/201 123018 28600 000 000 000 000 000 HEM
DERECHOS YASMINLOZANO CRESCENCIO  TMOGTE4 020201 0903201 122016 §400 000 000 000 000 000 400
Pagina
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POLIZA DE INGRESOS

2] Report Designer - rpt_poliza.frx - Page

ﬂ Archivo Edicién  Administracion de Padrones  Pardmetros del Sistema  Mantenimiento de Catdlogos  Seguridad  Utilerias Productos Ejecutive

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MELCHOR OCAMPO

' Ichor :
patd TESORERIA MUNICIPAL
E— DEPARTAMENTO DE ING RE 50§
09/03/2016 POLIZA DE INGRESOS DEL DiA 09/03/2016 AL 09032016 HOJA: 1 DE 1
CUENTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER
520001 CONDONACIONES/SUBSIDIOS 7,94850
5200-0101-01-01 CONDOMACION / SUBSIDIC PRINCIPAL 7,838
5200-01-01-02-01 CONDONACION / SUBSIDIC RECARGOS 11028
9000-01 ACTIVO CIRCULANTE 34,5100
S000-0104-01-01 CAJA ME00
411201 MPUESTOS 776159
41120102011 IMPUESTC PREDIAL 705105
4112010201402 IMPUESTC PREDIAL REZAGO 54188
4170107020 FECARGOS 183355
413103 CONTRIBUCIONES DE MEJORAS 1,915.00
43103010101 APORTACIONES DE MEJORAS 191500
414304 DERECHOS 33,083.00
414304030101 SUMINISTRODE AGUA POTABLE 18,71400
414304030401 OONEXION A SISTEMAS DE AGUA ¥ DFENAE 436300
414304031401 REZAGOS AGLIA POTABLE Y ALCANTARILLADO 471000
414304032001 REGISTRD CVIL 75300
414304032101 DESARAOLLO URBAND ¥ OERAS PUELICAS 1,157.00
414304037201 SERV. PRES. POR AUT. FISC. Y ADMN. 2,43300
414304032501 SEF. DE PANTEONES MUNICIPALES 7300
414304032601 EXP. 0 REF. ANUAL DE LICEMCIAS 1,72000
41430403271 SERV. PRES. POR ALIT. DE SEG. PUBLICA 20000
444304032804 SERV. PREST. POR LAS AUT. DE CATASTRD 32500
41440404 0701 FECARGOS 81500
SUMAS IGUALES 4275950 4275959
DESCRIPCION:
ELABORO REVISO Vo.Bo.
COORDINADOR DE INGRESOS DEPARTAMENTO DE INGRESOS
CP.VIDAL RIVERC CRTIZ LAE ELEABETH RODRIGUEZ SANCHEZ
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COBROS REALIZADOS POR SIIGEM
Pasos para registrar pagos en el sistema de recaudacion COBRA, realizados por el Gobierno del Estado de México.

Ingresos al portal del SIIGEM con usuario y contrasefia

Elegir opcidn Municipio-Productos-Reportes-Informe Mensual-Consultar

Elegir opcién de informe de los importes recaudados (mes y afio)

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

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

2018.pdf- Melchor Ocampo.rar)

5. Generar el archivo del dia a que corresponde la cobranza (Municipio-Productos-Reportes-Lineas
Pagadas-Interfaz COBRA

6. Realizar interface en sistema de recaudacion COBRA

N

INGRESOS AL PORTAL DEL SIIGEM CON USUARIO Y CONTRASENA

M Reciidos (367) - vidairivero2d8 X | [) Sistema integral de ingresos - £ X | 4 - o IEH

<« C @ https//sfpya.edomesico.gobm/racaudacion/siigem.hi * @

X
& siigem

Martes 20 de Noviembre de 2018.

Yy
.
# N ‘
| “& »‘
.
Y S ~ [ g

////1‘/ wmd

Servcios af Contriuyente Transparencia  FAQ

=

ammm EDOMEX

Sistem

18 EDOMEX

10 d8 Administracion Tributaria LEGISTEL CATGEM

Pagina
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ELEGIR OPCION MUNICIPIO-PRODUCTOS-REPORTES-INFORME MENSUAL-CONSULTAR

11 Recbidos (8 " Nemk Vet B R [ Satems ntegral de Ingresos el X | - o lEl

&« C & hitps//sfpya.edomesico.gob.m/recaudacion/Sequridad/sigem-1ajsp « @

inicio  Senvioos sl Conribuyents  Transparenca  FAQ | (Cemar Sesion

i~ Martes 20 de Nomembre de 2018

A S”g:m e T - EDOAEX

del Gobierno del Estado de México DEL ESTADO BE MEXICO

£HOR QEAMPE

Gestén | [ P [P —

Padrin | Bonificaciones. e Diferencias

Lineas Pagadas.

Ejercicio Seleccione... ~

v Buscar

. beetle 2012 . x
camarc 1968 °
1 nueva aferta
istang 1969 ® X
 husva aierta

- Blpm
i 241172018

ELEGIR OPCION DE INFORME DE LOS IMPORTES RECAUDADOS (MES Y ANO)

IM Reckicos (368) - vidalrivers21® X | [ Sstema integral de Ingresos del X | o - slEE
&« C & hitps//sfpya.edomesica.gobme/recaudac dadjsigem-1ajsp @ :
’ Incio  Servicos ol Contribuyente  Transparenca  FAQ Cerar Sesion
. .
SlgEeM|Emmeistin. B emtomm. EDOMEX

| | Vouat: -

Gestén | Mmiciios | nfomacién | Catilogos | Cambio d Conkasefn

INFORME DE IMPORTES RECAUDADOS

Oficina: *
Municipio: *
Periodo: *  Octubre =
Ejercicio: * | 2018 =

v Buscar

beetle 2012 . x

s ofertas

camaro 1968 ® x

1 noeva oferta

istang 1969 ® X

¥ v aferta

Pagina
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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)

- oW
« Q@

M Recibidos (68) - vidskivers2l @ X | [} Satems integrl de Ingresca el x| o

€ > G @ hupsisiy i Jrecaudscion/Saguridsd/siigem-1ajsp
al Contribuyenie. Transparenca FAQ Cerar Sesion

o N P —

! Si igem ‘Siatema Integral de Ingresos ‘meﬂm"mu EDOAMEX

el Gobierno del Estao de México
. MOMBRE: V0w A1

06 MELCHOR OZAMPE

Gestén | Mmiciios | nfomacién | Catilogos | Cambio d Conkasefn

INFORME DE IMPORTES RECAUDADOS

Oficina: *
Municipio: *
Periodo: *
Ejercicio: *
En prévimas fechas recibirds
ARCHIVOS capactacion respectn & tramites
slochionices
N Archivo Tio Tamafio 1418.0 KE Link Fecha de Carga
CONCENTRADO PREDIAL OCTUBRE 2018 MELCHOR
1 OCAMPO, dsx Haja de Calkculo 98.0 KB @SCATQAr 08-11-2018
2 | oficio de Ingreso en Melchor ocampa-octubre 2018.pdf Documents 2100 kB Descargar 08-11-2018
3 Archivo COMPRIMIDO 1110.0 K8 Descargar 13-11-2018

% SALIR

do idady ax
vehi
pisho Esta
beetle 2012 * X
3 nusvas ofertzs
camaro 1968 ® o
1 nueva aferta
idstang 1969 * x
1 i e

s 07p.m
= B i

mE e allglMle xa

GENERAR EL ARCHIVO DEL DiA A QUE CORRESPONDE LA COBRANZA (MUNICIPIO-PRODUCTOS-
REPORTES-LINEAS PAGADAS-INTERFAZ COBRA.

- oW
& @ :

M Recbidos (368) - vidalrvero21@ X | i Portal de Servicios sl Contribuye. X [ Sistems Inregral se Ingresor ze % | o

< C @ hitps//stpyas my/recaudacion/Sequridad/siigem-1ajsp
ontrouyents  Transparencia  FAQ (Cermar Sesin

' Si igem Sistema Integral de Ingresos ‘meﬂm"mu EDOAMEX

ol Gotiernc del Estaco ge Mésico
| woupec: o

OFICIA: # sy 06 MELCHOR OZAMPE

Gestén | Mmiciios | nfomacién | Catilogos | Cambio d Conkasefn

REPORTE DE ADEUDOS PAGADOS CON GEM

Municipio: *

Concepto: *  PREDIAL

Periodo: * ®/FECHA  MES RANGO

Fecha: * 23-10-2018
En privimas fechas rocibirds
capaciacién respecta & trémitss
slecironict
v Generar

FECHA REPORTE
Estmado U

23/10/2018 + Csv

idad e
como beja de veh
Regsiro Estatal

beetle 2012

3 nueves fertas

camaro 1968
1 nueva oferta

B nseados pagades ..esv A
- 0556 p.m.
< B i
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REALIZAR INTERFACE EN SISTEMA DE RECAUDACION COBRA

Archivo  Edicién .

& Procesa Administrativ e Ejel
s Fiscalizacion

legos Seguridsd Ubileriss  Productos Fiecutivas

Sistema Integral de ipal "COBRA"
Integracion de Transacciones SIGEM a COBRA
[ informacion SIGEW ] INegrar SIIGEM 2 COBRA Consutas
1o, ccionar archivo SIGEM
C\SKGEMSIBEN2012110SIENOCTUBREZD IBATEUCOS PAGADOS HELCHOR GCAMPO Z3-10-2018.C5V [
20. Vertticar Informacién SIGEM
o Crson e i s Drection _fecpage _Fac.Cargs _Forec __bpors
[0aaaeis Jocresel | s
0zt _[ocresen
m-w o o s famsnotsnasamte Jocrams
i [y [oi0101_[mmazeoriera] [av 0 Las Ajiacanois_[weazeis_[oerasss:
>
mpueslo  Recargos Wultas Gastos  Subsicios Total Tolal SIGEN
[« vmn] s w0 ) o] zame]  2amm
Version 1.1y 2.0 2017
de . reaiizados en ¢l Portl del Goblemo dsl Estada de Méico, sus principales
funciones son las siguientss
Integra los pagos al Sistema COBRA de acuerdo a la fecha de carga de informacion
- Actuakza 3 informacin a nivel padcon de Impuesto Predial
- Actuakza el Historica e pagos del padron de lmpuesto Predial
stars versiones ya 1o emite los CFDI 0 Facturas Electronicas,

==

beetle 2012 * x
3 nusvas ofert

camaro 1968 & o
1 nueva oferta

idstang 1969 * x
1 rusn oferts

]
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VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DE MELCHOR OCAMPO

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ 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

e 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.
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