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1. OBIJETIVO
Emitir el Comprobante Fiscal Digital por el cobro de los ingresos propios que genera la

Agencia de Bosques Metropolitanos del Area Metropolitana de Guadalajara (Agencial).

2. ALCANCE
Aplica al drea de Administracion a través de la Jefatura de Confrol de Accesos vy

Estacionamientos de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area
Metropolitana de Guadalajara.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de
Guadalagjara.

3.2. Bosques urbanos: Parques y/o bosques pertenecientes a la Agencia Metropolitana de
Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara, constituidos por flora, fauna e
infraestructura; cuyo principal objetivo es la conservacion de la biodiversidad vy la
recreacion de usuarios y visitantes.

3.3. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, es una factura electronica que describe un
bien o servicio adquirido, la fecha de fransaccién, el costo y los impuestos
correspondientes al pago de dicha transaccién.

3.4. CONTAPQI Factura Electrénica: Sistema de facturacion electronica por medio del cual se
emiten los comprobantes fiscales digitales para el cumplimiento de disposiciones fiscales.

3.5. Manuales: Manuales CONTPAQI Factura Electréonica en los que se establecen los pasos
para la elaboracién de los CFDI.

1.1. R.F.C. Genérico: Registro Federal de Contribuyentes XAXX-010101-000.

3.6. SAACG: Sistema Automatizado de Armonizaciéon Contfable, herramienta informatica
desarrollada por el INDETEC, dirigida a organismos publicos de estados y municipios para
facilitar e integrar sus operaciones presupuestales, administrativas, contables y financieras.

3.7. Subsidio: Aportacion que realiza el Gobierno del Estado a la Agencia para la operacion y

administracion.
3.8. Venta al Publico en General: Factura global que incluye todas las operaciones con los

clientes que no solicitaron CFDI.

4. REFERENCIAS
e Cobdigo Fiscal de la Federacién.
e Ley dellmpuesto sobre la Renta.
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5. INSTRUCCIONES
5.1. Obligaciéon de emision de CFDI.

ST

Como parte de la operacion y administracion de la Agencia, se obtienen ingresos
por subsidio y por generacion de ingresos propios, por lo cual se debe emitir el CFDI
correspondiente para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales aplicables, lo
anterior mediante el sisterna CONTPAQI Factura Electrénica, utilizando el manual

proporcionado por el mismo.

5.2. Emisién de CFDI por subsidio estatal.

52,1,

5.2.2.

5.2,3.

La Subgerencia de Administracion y Planeacion, con los datos proporcionados por
la Secretaria de la Hacienda Publica, elabora de forma quincenal la solicitud de
pago del subsidio estatal por concepto de servicios personales y por operacion, las
envia a la Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos para que ésta realice
las facturas electrénicas por tipo de subsidio.

La Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos genera las facturas en el
sisterna CONTPAQI Factura Electrénica, envia los archivos del CFDI, via correo
electrénico, a la Subgerencia de Administraciéon y Planeacion.

La Subgerencia de Administracion y Planeacion imprime los CFDI, realiza la
verificacién de los mismos en el portal del SAT y lo imprime, anexa el CFDI y su
verificacion a las solicitudes de subsidio estatal, recaba las firmas del Administrador
General y de la Gerencia de la Administracion, elabora el oficio de entrega a la
Secretaria de la Hacienda Publica y lo presenta para que posteriormente se realice
la transferencia del subsidio.

5.3. Emision de CFDI por ingresos propios.

5.3.1.

Derivado de la recepcion de ingresos especificados en el documento Ingresos por
Recaudacion en los Bosques Urbanos P-ADF-04, |a Jefatura de Control de Accesos y
Estacionamientos, ademds de la elaboracion de recibos oficiales de pago, debe
emitir el CFDI correspondiente mediante el uso del sistema CONTPAQI Factura
Electronica, para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales.

5.4. Emision de CFDI por Eventos, uso de espacios comerciales, ligas y academias deportivas
externas y por actividades de la Gerencia de Ecosistemas.
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5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

Los CFDI eventos, usos de espacios comerciales, ligas y academias deportivas
externas y actividades de la Gerencia de Ecosistemas, se emiten conforme a la
solicitud del contratante, quien después de realizar el pago de la contraprestacion y
enviar el comprobante de la transferencia y/o ficha de depdsito, solicita la factura;
para lo cual debe proporcionar los datos fiscales a la Jefatura de Procuraciéon de
Fondos.

La Jefatura de Procuracion de Fondos envia la informacion del solicitante a la
Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos, via correo electronico, quién
elabora el CFDI correspondiente y lo remite al solicitante al correo electrénico
proporcionado.

La Jefatura de Control de Accesos y Estacionamiento debe expedir el CFDI con el
importe del valor del donativo, patrocinio y/o contraprestacion y datos de donante
y/o patrocinador, cuando estos cumplan con los requisitos marcados por la Ley del
Impuesto sobre la Renta y, en aquellos casos en que no reunan esos requisitos, 1os
recibos se expedirdn senalando que es un donativo con el RFC genérico de publico
en general en el mismo la leyenda “Sin Valor".

5.5. Emision de CFDI a concesionarios.

$3:9.1.

5.5.2.

5.5.3

Cuando algun concesionario requiere CFDI, al momento de enviar el comprobante
de pago debe proporcionar los datos fiscales para la emision de su factura
electronica.

La Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos elabora el CFDI
correspondiente y lo remite al concesionario via correo electrénico.

Al final de cada mes la Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos debe
elaborar un CFDI de Venta al Piblico en General que incluya todos los pagos de los
concesionarios que no requirieron factura electrénica.

5.6. Emision de CFDI por cobro de estacionamientos.

5.6.1.

De manera mensual, con base a la informacién del formato Control de boletos de
estacionamiento F-ADF-74, la Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos
debe emitir el CFDI global por operaciones con el concepto de Venta al PUblico en

General.

5.7. Emision de CFDI por fotografia y video para eventos y redes sociales.
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5.7.1. Alfinal de cada mes, la Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos, con la
informacion registrada en el formato Control de Recibos de Fotografias, Videos y Uso
de Espacios F-ADF-75, debe elaborar un CFDI de Venta al Publico en General que
incluya todos los pagos por fotografia y video para eventos y redes sociales que se
generaron en todos los bosques urbanos.

5.8. Emisién de CFDI por ligas deportivas y escuelas de fitbol internas y uso de campos y

canchas deportivas.
5.8.1. Con la informacién del formato Conirol de recibos oficiales F-ADF-71
proporcionada por el(la) Encargado(a) de Recaudacion del Parque Solidaridad, la
Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos elabora un CFDI con concepto

Venta al Publico en General al final de cada mes.

5.9. Registro y archivo de los CFDI.
5.9.1. La Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos imprime los CFDI generados

durante el mes, anexa los recibos y comprobantes de pagos correspondientes, 10s
registra en el SAACG, imprime y anexa la pdliza contable a cada CFDI y los archiva
en el expediente destinado para ese fin.
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6. ANEXOS
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7. CONTROL DE CAMBIOS

| Fechaderevision

00 Documento de nueva creacion 24/Marzo/2023
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