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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operaciéon y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Codigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.




B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboraciéon: Mes y ano en que se elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez este sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afno de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizaciéon”.

Cédigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizacion (MMAA).




C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicidon de su desempefo.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.




1. Inventario de procedimientos

~ Procedimiento Cédigo | Pag. | SGC
Apertura de caja recaudadora TESOR-INGR-P-01-01 12 NO
Cierre de caja recaudadora TESOR-INGR-P-01-02 14 NO
Corte parcial de valores en caja TESOR-INGR-P-01-03 16 NO
recaudadora
Rgcepmon de pagos generales en TESOR-INGR-P-01-04 18 NO
caja recaudadora
Recepmon:\’ de pago de licencia de TESOR-INGR-P-01-05 20 NO
construccion
Recepoion de pago de Licencia | regop INGR-P-01-06 | 22 | NO
Municipal de Giro o Anuncio
Recepcion de pago de baja de
Licencia Municipal de Giro o de | TESOR-INGR-P-01-07 24 NO
Anuncio
Dotacién de formas valoradas TESOR-INGR-P-01-08 27 NO
Entrega .d’e dinero al Servicio de TESOR-INGR-P-01-09 29 NO
Recoleccidn de Valores
O.pe.ramon y conciliacién del Ingreso TESOR-INGR-P-01-10 31 NO
diario
Solicitud de formas valoradas al
Area de Andlisis y Evaluacion de | TESOR-INGR-P-01-11 33 NO
Ingreso
SO|ICItU'd Morrallta’ a instituciones TESOR-INGR-P-01-12 35 NO
bancarias y dotacion de morralla
Revision, ar.thlvo y resguardo de TESOR-INGR-P-01-13 37 NO
documentacion
Busqueda de documentacién para
dar respuesta a solicitudes de | TESOR-INGR-P-01-14 39 NO
transparencia
Cancelacion de recibos TESOR-INGR-P-01-15 41 NO
Elaboracion de pdliza de Ingresos TESOR-INGR-P-01-16 43 NO
Correccion en péliza de Ingresos TESOR-INGR-P-01-17 45 NO
Solicitud de habilitaciéon de rubros o TESOR-INGR-P-01-18 47 NO
cuentas contables
Solicitud de Reclasificacion de
ingresos TESOR-INGR-P-01-19 49 NO




en base a boletaje

Procedimiento | Codigo Pig. | SGC
Revision fje! soporte documental del TESOR-INGR-P-01-20 51 NO
Ingreso diario
Revisidon de los depdsitos bancarios | TESOR-INGR-P-01-21 53 NO
Elaboracion de Arqug? de Caja de TESOR-INGR-P-01-22 55 NO
Centros de Recaudacion
Control de entrega de los ingresos
generados en ~Centros —de | rrqorINGRP-01-23 | 57 | NO
Recaudaciéon a la empresa de
Recoleccién de valores
Elaboracién de informes de los
ingresos de recaudacion  en | regnp INGR-P-01-24 | 59 | NO
academias, parqués y centros
culturales
Asignacion de Cajeras y Cajeros a | roqqp Nar p o125 | 61 NO
Centros Diversos de Recaudacion
supervision a s Centros - de | tEgORINGR-P-01-26 | 63 | NO
Recaudacion.
Solicitud de Mantenimiento a equipo
de telefonia, cémputo y a | TESOR-INGR-P-01-27 65 NO
infraestructura
Aclaracion de pagos electronicos
solicitados por las 'y los | TESOR-INGR-P-01-28 67 NO
contribuyentes
Pago de 'c’om|3|ones y reembolso de TESOR-INGR-P-01-29 69 NO
recaudacion
Recegm_on y afectacion de pagos TESOR-INGR-P-01-30 71 NO
electronicos
Cf)ntrol y afectacion de pagos en TESOR-INGR-P-01-31 73 NO
Kioscos
D_otacmn de formas valoradas en TESOR-INGR-P-01-32 75 NO
Kioscos
Entreg’a _de documentacién a Pagos TESOR-INGR-P-01-33 - NO
Electrénicos
Mantenlmlentq f|§|co y del sistema a TESOR-INGR-P-01-34 79 NO
Kioscos electronicos
Arrendamiento de teatros TESOR-INGR-P-01-35 81 NO
Autorizacion de cobro de impuestos TESOR-INGR-P-01-36 83 NO




Procedimiento Cédigo Pig. | SGC
Intervencion de evento TESOR-INGR-P-01-37 86 NO
Intervencién de eventos masivos TESOR-INGR-P-01-38 88 NO
No causacion de Impuestos TESOR-INGR-P-01-39 90 NO
Tramite tasa 0 TESOR-INGR-P-01-40 93 NO
Control de Formas Valoradas TESOR-INGR-P-01-41 95 NO
Elaboraciéon de Inform.e's, Reportes y TESOR-INGR-P-01-42 98 NO
Datos para la Evaluacion del Ingreso
Elaboracién del Catalogo de Rubros

i -P-01- 1 NO
de Ingresos basado en la CONAC HE20aal b gt < 00
Formulacion de Propuestas Iniciales
para la Estimacion de Ingresos por | TESOR-INGR-P-01-44 102 NO
Ejercicio
Reclasificacion de los Ingresos por
Devoluciones, faltantes y | TESOR-INGR-P-01-45 104 NO
correcciones
Revisidon, Analisis y Seguimiento de
los Ingresos por Participaciones, | TESOR-INGR-P-01-46 106 NO
Aportaciones y Convenios
I.Recau.damon en la via publica de TESOR-INGR-P-01-47 109 NO
tianguis
Recaudacion en la via publica de | rpqp NGR-P-01-48 | 111 | NO
festividades y operativos especiales
Recaudacion en recorridos
nocturnos del Museo Panteén de | TESOR-INGR-P-01-49 113 NO
Belén
ngreso - de la recaudacion  de | tpgoRINGR-P-01-50 | 115 | NO
tianguis
ingreso de la recaudacion de | rpqnp NGRP-01-51 | 117 | NO
festividades y operativos especiales
Ingreso de la recaudacion de
recorridos nocturnos en el Museo | TESOR-INGR-P-01-52 119 NO
Pantedn de Belén
S’upe['vg;lon a la recaudacion en la TESOR-INGR-P-01-53 121 NO
via publica
Atencion cludadana en temas de | tpgop |INGR-P-01-54 | 123 | NO
recaudacion en la via publica
Tramite de descuento para tianguis | TESOR-INGR-P-01-55 125 NO




~ Procedimiento Cédigo | Pag. | SGC
Gestion de  descuento  para

festividades, operativos especiales y | TESOR-INGR-P-01-56 127 NO
cesiones de derecho en tianguis

Aclaraciones sobre pagos del

impuesto predial (Devoluciones y | TESOR-INGR-P-01-57 129 SI
Bonificaciones)

Certificado de no adeudo de TESOR-INGR-P-01-58 132 S|
Mercados

F)erhﬂcado d'e no adeudo del TESOR-INGR-P-01-59 135 S|
impuesto predial

Convenio para pago de impuesto

predial en parcialidades TESOR-INGR-P-01-60 138 S
Copia certificada de recibos

oficiales de pago TESOR-INGR-P-01-61 141 SI
Descuento del 50% en el pago de

las cuotas de mantenimiento a

cemen~terlosa pelisonas qug tengan TESOR-INGR-P-01-62 144 S|
60 afos o mas, pensionadas,

jubiladas o con discapacidad

Facturacién electronica TESOR-INGR-P-01-63 147 S|
Cancelacion de Factura electrénica TESOR-INGR-P-01-64 150 S|
Recgpmon del pago del impuesto TESOR-INGR-P-01-65 154 S|
predial

Prescripcion de  Adeudo  del

Impuesto Predial TESOR-INGR-P-01-66 157 Si
Descuento sobre el monto del

Impuesto Predial a personas que

tengan 60 anos o mas, viudas, TESOR-INGR-P-01-67 160 S|

pensionadas,
discapacidad

jubiladas o con




Procedimiento ]

Cédigo

i

Descuento en el monto del impuesto

predial a inmuebles de valor
histérico 6 artistico ambiental, a
instituciones privadas de asistencia
o] beneficencia, asi como
sociedades o asociaciones civiles 6
religiosas, a inmuebles que se
encuentren en el inventario
municipal de valor patrimonial,
cultural e histérico o ganadores
dentro las ultimas 5 ediciones del
premio anual a la conservacion y
restauracion de fincas de valor
patrimonial de Guadalajara, a
predios baldios, que constituyan
jardines ornamentales

TESOR-INGR-P-01-68

166

SI

Codigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y

namero consecutivo (00).

10




2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

@l 1OQOO

Decision exclusiva

h 4

Flujo de secuencia

11




Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Ingresos

Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Cajas
Procedimiento: Apertura de Caja Recaudadora

Cédigo de procedimiento: |[TESOR-INGR-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboroé: C. Francisco Javier Ruiz Madrigal

R 0T LR T Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Revisé:
T|tula_r d? UL L.C.P.F. Jorge Octavio Ifhiguez Cardenas
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:
’ Enero del 2021
Persona que Elaboro: Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
(&

X’T ~ 7y




Apertura de Caja Recaudadora TESOR-INGR-P-01-01

Apertura de Caja Recaudadora

Area de Cajas

g ™~
Recibe del Area de Valores. la dotacién de formas
valoradas y fondo fijo
. -
h 4
- ™~
ingresa al sistema de terminsal bancaria
. ¢ >
' ™
Ingresa usuarico y contrasena al sistema

SI-GDL
. ¢ -
-~ =
Ingresa al sistema de toma turno
N ¢ >
~ ~
Ingresa a terminal sancaria de wifi
. 7
v
~ ™~
Da click en slicono de Cajas Municipales
- -

13




Identificacion Organizacional

Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central/Recaudadora/Cajas
Procedimiento: Cierre de caja recaudadora

Codigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-01-02

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboré: C. Francisco Javier Ruiz Madrigal

Responsable del Area que Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Revisé:
T|tula!' d? SLICEHCTICTTE L.C.P.F. Jorge Octavio Ifiguez Cardenas
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:
) Enero del 2021
Persona que aborc’:{:7 Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

X‘w“f?f «

14




Cierre de caja recaudadora

TESOR-INGR-P-01-02

Cierre de Caja Recaudadora

Area de Cajas

Area de valoras

- R

Awre el icono “Cajas Municipal” y

enia barra de tareas selecciona
“Taglerc”

\ P,
R

i ™

Selecciona
“cerrar” y teclea su contrasena

L A
y

s N

Visualiza Ia pantalla generaide la
sesion  y selecciona “Ajuste del
balance de corte”

L P

v

4 Cuenta el dinerc efective,
ingresa cada una de las

denominacicnes e ingresa los

documentes admindes como

\_ forma de page J

~

v

s N

imprime una copia delrstiro y
fichas de cepdsite

y
- e
Entrega al Area de Valores &l
formate de Retiro, fichas de

Y

o] FRecibe el formato de Retiro parcial efectivo ylo
vaucher yfo chegues y/o transferencias

A 4

Revisa que efective y/o Vauchar yfo cheques y/o
transferencias coincida conle
reportade en el retiro parcial

Y h 4

Informa
al cajeroy leregresael
formate de Retiro parcial,

efectivo y documentos deposito

admitidos come forma de
PaZc para su revision y
medificacion

b 4

ingrasa el efecave ala bolsa
de recoleccion del servicic de
fchas de depésito, dinero valoras junto con la ficha de

depdsito, dinerc efectivoy
documentos admitidos como

forma de page

. S

' ™
Entrega documentos yio dinere

' N
Cierra beolsa de reccleccién
de valcres, llena
papeletay archiva
.. A
v
' N\
ingresa
a la Toémbola belsa

debidamente cerrada )
b

faltante

15




Identificacion Organizacional

Coordinacion o

e Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Cajas

Procedimiento:

Corte parcial de valores en caja recaudadora

Caédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

C. Francisco Javier Ruiz Madrigal

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lfiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona quejlaborg:

=

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

C

var”?’?r

16




Corte parcial de valores en caja recaudadora TESOR-INGR-P-01-03

Corte parcial de valores en Caja Recaudadora
Area de Cajas Area de Valores

g R

Habilita una pestafia nueava,
anexa al sistema de cooro

!

( "
Abre el icono “cajas municipal”
y en la barra de tareas se
seiecciona caja principal

Recibe el formato de Retiro parcial, fichas de
depdésito, efectivo y documentos admitdos
como forma de pago

g
¥
Revisa que el dinerc efective y decumentos
(" Selecciona “Retiros parciales ) admitides come forma de pazge coincida con
en efectivo” ingresandc a la lc reportado en el retirc parctal
pazina general de sesicnes en
L cortes parciales J LCoincide”

Selecciona la ditma sesidn an))

procesc y se selecciora e \>’</

apartado “corte parcial de

\ sfectivo” J v
Y (" ingresa el efecavoaia )
v infcrma al cajercy le tolsa de recoleccion
™ soficita documentos y/o del servicio de valores
Cuenta el dinero efective, dinero faltante juntc con ia ficha de
ingresa cada una de las \_ depdsite )
denominacicnes e ingresalcs
documentos admitidos coemo l
forma de page s N
. A Cierra belsa de

reccleccidn de valcres,
llena papgeleta y archiva
L "

v
' N
Imprime una copia del retire
parcial y fichas de b
depdsite ' >
\ J Ingresa

ala Tombola belsa
debidamente cerrada
.

A

P
Entraga al Area de valores sf
formato de Retiro
parcial, fichas de depdsito,
dinero efective y documentos
admitdes come ferma de pago
L *

Entrega ]
documentos yfo dinero «
faltante J
1

17




Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Cajas

Procedimiento:

Recepcion de pagos generales en caja recaudadora

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

C. Francisco Javier Ruiz Madrigal

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lfhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Responsable del Area que Revisé:
A

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

18




Recepcion de pagos generales en caja
recaudadora

TESOR-INGR-P-01-04

Recepcion de pagos generales en caja Recaudadora

Area de Atencion a Contribuyentes

{Toma turno)

Area de cajas

Recibe sclicitud verbal del
contribuyente para efectuar un
Dagoc

v

Entrega ficha de turnc para 2! ‘I
Arsa de cajas

Recibe ficha de turno y peticién det
contribuyenie para efectuar un page

I

wverifica s: para realizar e cobro, requiere de una
orden de pago expedida por otra Dependendaa

cReguere orden de
page ?

No St

X

h 4

Solicita ef numerc de
referencia de la cuenta a

olicita la orden de pazc que fue
expedida por otra Dependeancia
afectar

i

l

[ Recibe Numerc de referencia J

Recibe orden de page

| S

| |
|

ingresa al sistema ios datos regquernidos y
fos corrobora con el Contribuyente

o l -
- y
informa al Contribuyente la cantidad a
sagar

K ]
'S ™

Recibe 2! pago {tarjeta, efechnve, chegque
certificado ¢ de caga)}

!

tmprime recibo oficial

l

Saila y rubrica =i recioo oficial

l

Emtrega recibo de pago al contnbuyenie

19




Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central/Recaudadora/Cajas

Procedimiento:

Recepcion de pago de licencia de construccién

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

C. Francisco Javier Ruiz Madrigal

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio liiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboro:

Responsable del Area que Revisé:

y " /

Titular de la Direccion que Autoriza:

20




Recepcidn de pago de licencia de construccion

TESOR-INGR-P-01-05

Recepcion de pago de licencias de construccion

Area de Atencidén a Contribuyentes

Are. j f
{Toma Turno) a de Cajas Jefe de Recaudadora
[\\ r ‘ ) .
| Recibe turno y solicita fa orden de page
! | cniginal sellada y frmada porla Ccina —> Recibe orden de page ne iberada en sistema
| de Obras Muslicas o
| ", A
' . ) \, /
| Recibe soficitud verbal de/
contribuyente para efectuar &l - "
| £ago verifica que & sistema contengala ( )
| J F P o i PA {
| 2 informacién comgleta y que este Sciicita al je’e de la Reacuadadors Minerva, la liberacion de (3]
! l licerada para ccore orden de oago
- b . k
l Entrega (Esta barada? l
' Turnc para ef Area de Caja o =
I A J S /\ NO T
| X Racibe respuesta v venfica s fue liberadala orden de pago
| L% 4 . )
| v 3 433 iberadala
| {fifon orden de pago?
Hurra 3 jofal is
sl c:‘trsouyem. ‘“r‘afca&iz:ég’!ia‘ 8 No
N cantidad a pagar - ‘

Reczbe
| pago {tarjets, efectivo,
chegue ceraficado o de
caial

y
imprime
recibe ofictal

— L

Seffa
v rubnica el recite cficial

e

Entrega
racive de pago 3l
centribuyante

Informa
a Contribuyente que no
le puede realizar
cchiro, porque ne fus
licerada su licencia

indica al centricuyents
acudir a la Dirsccidn de
Coras Putlicas para
aclaracion, liberacion o
cancelacicn

O

1 &

Entraga orden de pago iberada

Entrega la orden de cago ne

al Area de Caas liverada al Area de Capas

21




Identificacién Organizacional

Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Cajas

Recepcién de pago de Licencia Municipal de Giro o

Procedimiento: )
Anuncio

Codigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-01-06

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboro: C. Francisco Javier Ruiz Madrigal

S Ll DR LRI T Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Reviso:
Titular de la Direccion que . .
Autoriza: L.C.P.F. Jorge Octavio Ifiguez Cardenas
Firmas: Fecha de Autorizacion:
) Enero del 2021
Persona y Responsable del Area que Reviso:
H—
P
s \/mf‘*fﬂ&-

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

f‘%’“ﬁ"

22




Area de Atencién a Contribuyentes
{Toma Turno}

Recepcioén de pago de Licencia Municipal de Giro o
Anuncio

TESOR-INGR-P-01-06

Area de Atencidn a Contribuyentes

Recepcion de Pago de Licencia Municipal de Giro o Anuncio

Area de Cajas

(" Recibe sclicitud varbal del B
contribuyents para efactuar
el refrendo de la Licencia
Municipal

ntreg

"y

s
a ficha de turne para el
A

7
i

23 de Atencicn a
Centribuyentas

} N
i P . .
\ 4 Solicita autorizacién de cebro,
- ~ 2
‘ sellada por el Area de
Recibe ficha de turnc y solicita numerc de Atencidn a contribuyentes
hicencia, nombre y demicilio
( ) ]
' ( )
- N Recibe
tntroduce en ef sistema los datos auorizacion sellads
correspondientes i T 4
LR v
I . ¥ .
. . ingresa al sistema los datc
requerides y los corrobora con &l
Venfica en sistema que nc exista ninguna muits a contribuyente
rombre del ttufar y en el domicitio . =4
k ] ]
l '
™ tnforma al contribuyente la
Verifica que ne cuente con adeude de canudad 3 pagar
arrendamiento y/o Asec contratado - o
. rd l
X
JTiene mutta y ¢ adeuco”? Recice el page (tarjets, efecove,
S NO chegue certficado o de caja)
X ) I ’
\/ ) X
Imprime
informa fa cantidad del adeudo y racibe oficial
solicita realice pago en cajas \ /
l N
Sella
y rubrica el recipe oficial
L 4
l N
reg. b A
Autcnza el page rubnicando y Epfrega recibe de o
clasmande el sello enun papely
S& turna a pagar acaja

tontribw ente y Licencia Municipal

A
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Cajas

Recepcion de pago de baja de Licencia Municipal de

Procedimiento: Giro o de Anuncio

Cdédigo de procedimiento: |[TESOR-INGR-P-01-07

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboro: C. Francisco Javier Ruiz Madrigal

Responsable del Area que

Reviso: Lic. Edith Rivera Gil

Titular de la Direccion que

Autoriza: L.C.P.F. Jorge Octavio Ifiguez Cardenas

. Fecha de Autorizacion:
Firmas:

Enero del 2021
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Rev,i76:

/ /"'AJ! ; /: 'y 7 /
Ny e M Zé(,@/’
e

Titdlar de la Direccion que Autoriza:

Co~ T ©
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Recepcidn de pago de baja de Licencia Municipal

Area de Atencion a Conribuyentes

TESOR-INGR-P-01-07
de Giro o de Anuncio (1/2)

Recepcion de pago de Baja de Licencia Municipal de Giro o Anuncio
{Tema Turno}

Area de Atencion a Contribuyentes

Recike del contnibuyente Recibe
Schcitud y Formato de i

ficha de turno y Formato de pago de <—{m
pagoe de baja de Licencia paja de Licenaa Mumicipal \_/
Mumcipal

expedida per Fadron y

J
Licencias l

introduce
en el sistema el numero de Licendia y
venfica que
los datos comncigan con ios datcs del
Formato de page de baja de Licencia
Nunicipal

Entrega ficha de turno
para et Area de Atencitn|
a Coninbuyentes

¢ Ceinciden?

NG ingica
- al contribuyente acudir a Padron

¥ Licenciag y solicite correccién
St

Verfica gue la Licencia no este
blogueada

i{ indica al contribuyente acudir a
t Padrén y
Licencias y sohcite su desbioqueo

Mo
Verifica
st tiene el servicio de Aseo Contratado
LAsET
contratado?

~
St Racipe del contnbuyente  oficio de
x baja. expedido por Aseo
Contratado
Ne

; )

-~

Reagistra en el oficic numero de
icencia. fecha y firma

l -~
-,

Venfica que no cuente con adeudo
de arrendamiento v/o Aseo

3

Contratado

A

Adeudo?

informa ai contnbuyente la
cantidad del adeudo y
solicit

a tiquidario

Verfica
temas gue no exista
mnguna muita a nombre del ftularn
propietaric
o en el domiciio

en log Sis

L

O
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Recepcién de pago de baja de Licencia Municipal
de Giro o de Anuncio (2/2)

TESOR-INGR-P-01-07

Recepcion de pago de Baja de Licencia Municipat de Giro 0 Anuncio

Area de Atencion a Contribuyentes

Area de Cajas

¢ Existe mufta?

Si

Ne

informa al contribuyente
motivo y monto de la multa y
solicita fiquidario

¥
r ]
;Veriﬁca si la licencia 2s mayor
L o menor a 5 affos

wMayor
5

afios”?

St

o autonizacior de baja

f Recibe del \

I contnbuyente 1a

X';

No
¥

Vernfica
sptene anuncios ligades a @
iicencia o es de gire especial

s gire especial”

7 Baja Admirnistrativa)
Expedida por Padron
y Licencias /

JTiene anuncios y/o

X o—
Y

Stabera formato dei talcuto
del pago preporcional al dia que se
presentd e informa
ia canlidad a pagar

v

(imp(;me sella firma y entrega
\

formato del calculo

.

(Sena firma y entrega Formato de
pago de baja de Licencia

' Municipal indicande realice pago

\ en cajas

Pr——
vernfica 31 tiene
gastos y multas

Selicita at
contnibuyente

pagar ios gastos v

muitas

L.

e » ™
Rectbe of fermato de pago y 1a
solicitud de baja rubncada y
seltada

!

s ™
ingresa al sistema el numaerg
de Licencia y l0s corrobora con

el contribuyentz
b o

v

informa al contribuyente {a
cantidad a pagar

l

Recibe el page (tareta, efectvo
chegue cerlificado o de
caa)

v

imprime, sella
y rulnica el recibo oficial

!

Entrega racibo de pago al
contribuyente y la solicitud de
baja

LS

Y

\
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Identificaciéon Organizacional

Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Valores

Procedimiento:

Dotacion de formas valoradas

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Rosa Guadalupe Ramirez Moran

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lfhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elab%rr{;,\.

Responsable del Area que Revisé:
el -

A Lp("é?/\“

Titular deé la Direccion que Autoriza:

C,Z\/"W (&2
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Dotacion de formas valoradas TESOR-INGR-P-01-08

Dotacion de Formas Valoradas

Area de Cajas

Area de Valores

Sclicita formas valoradas al

Arsa de valoras ——»

Elabora vale

A

Registra en el sistema los
folios de las formas a entragar.

"2 ™\ ~
Recibe formasvalcradasy bes |' Entrega vale y formas al Cajero
firma de recibido el vale L et S
% W, )
4
’ ‘ J |
Entrega vale firmado » Recibe vale y archiva.
h e L -
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Valores

Procedimiento:

Entrega de dinero al Servicio de Recoleccion de

Valores

Caédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Rosa Guadalupe Ramirez

Moran

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Enero

Fecha de Autorizacion:

del 2021

Persona que Elabh,l.:@d\/

A1

Responsable del Area que Revisé:
o

N

Titular de la Direccién que Autoriza: Y
C /'Z\, —_

77 ©
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Valores

Entrega de dinero al Servicio de Recoleccion de

TES

OR-INGR-P-01-09

Entrega de dinero efectivo al Servicio de Recoleccion de Valores

Area de Valores

Servicio de Recoleccion de Valores

Recite al personal del Servicio de recoleccidn de valores y

verifica que sus nomaras aparezcan en el
catdlogo de gersonal

LAparece en ei catalogo
de personal?

Ne X S
y v
~
informa que no es posible Permite ef accesc ala
entregarie ef direro efective Tombola
I oCrque no aparece su nomire B
en =i Catdlego del perzenal

autorizade

Pone Hlave y abre segunda pusrta de ]-

Pore comBinacion, asre primeara puerta
de tomboola

. <
emeoia

A

lentraza al servicio da racoleccion junto :oAJ

Saca bolsa con el dinero efective yla ]

ia papeleta

Recine papeleta onginal del
servicio de recoleccion de valoras
y verifica firma de
recibido

o Firma correcta”

o

Ng

&

Y

Archiva Papeleta

‘:{ Recbe bolsa cor dingre v pageleta }(——

!

verifica que fa papeleta este elacorada )
corractamente y que la serie de la bolsa de

red
valores coin

olaccidn de
cida con la pacsista f

cDatos y sene
o

r

(

Entrega
Pageleta al servicio de
Recolecoién de Valeres y
solicra firme corractamente

e

Firma de recibide
papeletay eniraga

riginal al Ar2a de valores

Solicita al Area de
Valores correccicn

L
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadora/Valores

Procedimiento:

Operacion y conciliacion del Ingreso diario

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

Lic. Rosa Guadalupe Ramirez Moran

Responsable del Area que
Revisoé:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lfhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Enero del 2021

Responsable del Area que Revisé:

——
= \ sy

Titular de la Direccién que Autoriza:

C/Z\/"ﬁ <
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Operacioén y conciliacion del Ingreso diario

TESOR-INGR-P-01-10

Operacion y Conciliacidén del ingreso Diario

Area de Valores

Area ce Contabilidad

4 Recibe N

efactivo, parciales de efechive,
chegues , vaucher y/o
transferencia dels

operacion diana
y S )

i . e ovns fator
Revisa que no haya billetes falsos
y/ofaitantas y que ios
documentos admitidos como

forma de pago coincida con la
conciliacion de la operacion

diarta

[&enera en la misma concifiacion,

fa resoonsiva de pago

SR, B

[ Recapa firma del Cajeroen la

conciliacicn

Realiza los depdsitos
electrénicos de cheques
y efectivo recibido en el dia

| S

|

rRevisa que estén acreditados

os depdsitos de efective de la

. S
cExisten billetes
faisos v/o faitantes?
<X
A
A
-—-——————+L£

N it

recaudacién diaria

(Estan acraditades”™

No Si

Solicita mor correo a SEPSA
ctive y anexa Conciliacion y decumentauon
scperte de los depdsites de
chegques, vauchery efecavo

informaelm

copia de fichay papeleta

Entrega al Area de
Contabilidad

[
o

recibe conciliacidn y
cumentacién soporte y
Elatora
Reporte Dianc
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

: Tesoreri
Dependencia: s
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central/Recaudadora/Valores

Procedimiento:

Solicitud de formas valoradas al Area de Analisis y
Evaluacion de Ingreso

Coédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

Lic. Rosa Guadalupe Ramirez Moran

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lfiguez Cardenas

Firmas: Fecha de Autorizacion:
) Enero del 2021
Persona que Elaboro: L Responsable del Area que Revisé:
‘\/lp-'-‘—’—f———._.

Titular de 1a'Direccién que Autoriza:
S; < ’D/\‘PW <
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Solicitud de formas valoradas al Area de Analisis y TESOR-INGR-P-01-11
Evaluacion de Ingreso

Solicitud formas valoradas al Area de Analisis y
Evaluacion del Ingreso

Area de Analisis y

Area de Valores -
Evaluacidén del Ingresc

. ~
- : i Entrega
Sclicita al Area de Analisis y £ e
. - Y I soli
Evaluacién del Ingreso formas valcradas l Efmas vapra:das solisitenioe
S mediante un vale
L A
r'a ™~
Recibe <
) «
formas valoradasy firmavale
L A
v
' "
Revisa
que las formas estén completas
A #

g X No
L 4 ¥
Informa al Area de Analisis y A e l\
L . wfica via correc rénico las
fvaluacidn del Ingreso para que SRS » ;O{_i Zec O ] (El N R ————
; Y s detact 3 f it Cla circunst i
oroceda a elaborar el acta ancmalias detectadas, para que » ;auo;ae a(.' circunstanciada
circunstanciads sean asentadas en el acta tcn orme a la informacién recibida
circunstanciada de hechos

de hechos

Recibe yravisa que la
informacion esté de acuerde 3 [
lo que recibid

!

g ™
Firma el acta, archiva un tanto
del acta onginal y remite el
otro tanto al Area de Andlisis y
Evaluacion del Ingreso

>y
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. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central/Recaudadora/Valores

Procedimiento:

Solicitud Morralla a instituciones bancarias y
dotacién de morralla

Caédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Rosa Guadalupe Ramirez Moran

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Iiiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Ja

=

Responsable del Area que Revisoé:

Titular de la ireccién que Autoriza:

{7 <
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Solicitud Morralla a instituciones bancarias y TESOR-INGR-P-01-12
dotacién de morralla

| Solicitud de morralla a Institucion Bancaria y dotacion de morralla
[ Area de Valores Area de Cajas

Solicita morralla al banco parala
detacion diaria a los cajercs

Y

-

o Recibe morralia se cuenta que no haya
diferencia en lo solicitade

LN

v Y
<
informa por correc a SEPSA, .
Ly i 2 irma de recibido en
anexando evidencias y sclicita Fﬂ?ﬁ ’d:; ;&:c(;?vea
L B [o1 43¢
la restitucion del imgorte REpEeE.Y
A
H
v
%
Guarda morrallaenla Caja -( Solicita morralla para la
fuerte operacion diaria
A

A

Dota de morralla al Area de

Cajas ——+——» Retibe y guarda morraila
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: LGS
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadora/Contabilidad

Procedimiento:

Revision, archivo y resguardo de documentacion

Cadigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

C. Victor Hugo Herrera Ortega

Responsable del Area que

Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que

Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ifniguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Responsable del Area que Revisé:

S S
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Revision, archivo y resguardo de documentacion TESOR-INGR-P-01-13

Revision, Archivo y Resguardo
de documentacion

Area de Contabilidad

Toma la documentacién
generada en el dia de cada
cajera(c)

v

Realiza revision de los
archivos digitales

h 4

48 . ™y
Accomuada la documentacion
por nuMmero consecutiveo de
cperacidon de caja

!

-~ =

e

Perfora v cose los legajos

‘e -

!

. . =

Elabora una relacidon en excel

por cajero y operaciones
cobradas

r

P

Rotula la caja de archivo con
los siguientes datos Direccidn
de Ingresos Seccidn:
Contabilidad NGmero de
caja Afo MNes y Numeroc de

\_ legajos e

]

' ™y
Acomoda la documentacion
soporte y relacion en una caja

de archivo
. —

v

Resguarda bajo llave en ei
cuarto de archivo la caja con

documentos
p— s
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Identificaciéon Organizacional

Coordinacién o

Dependencia: UGBl
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Contabilidad

Busqueda de documentacion para dar respuesta a

Procedimiento: o .
solicitudes de transparencia

Codigo de procedimiento: |[TESOR-INGR-P-01-14

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboro: C. Victor Hugo Herrera Ortega

Respensablojdelarealque Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Reviso:
Titular de la Direccion que A .
Autoriza: L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas
FirmaS' Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021
Persona que Elab ro Responsable del Area que Revisé:
- ____F@’&:J

Titular de la Direccidon que Autoriza:

e
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Busqueda de documentacion para dar respuesta a

solicitudes de transparencia

TESOR-INGR-P-01-14

Busqueda de documentos para dar respuesta a solicitudes de Transparencia

Area de Contabilidad

Area de Analisis y
Evaluacién del Ingreso

- ~
Recibe el correo de sohicitud|

-

Solicita per correo electronico
la blsqueda de un documento

>y

Fa

v
Proporciona los datos de
identificacidén de diche
documento (recibo ¢
licencia)

-

[

de un documento
L 7

A 4

Acude al archivo para
extraer el documentc
requeride

v

Zscanea documentc

:

Responde el correc
anexando el archivo gue
contiene el decumentos
digitalizado
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: LGS

Direccion: Ingresos

Area: Recaudacién Central/Recaudadora/Contabilidad
Procedimiento: Cancelacion de recibos

Coédigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-01-15

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboro: C. Victor Hugo Herrera Ortega

Responsable del Area que

A Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana
Revisé:

Titular de la Direccién que

Autoriza: L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Fecha de Autorizacion:

Firmas: Enero del 2021

A}
Persona que Elaborﬁ: Responsable del Area que Revisé:

s,ﬂé‘ijﬁ.ﬂ\

Titular de la Direccion que Autoriza:




Cancelacion de recibos TESOR-INGR-P-01-15

Cancelacion de recibos
Area de Cajas Area de Contabilidad

Detecta inconsistencia en los
datos impresos en ef recibe oficial
o en ja impresion (el recito se
arrugue rompa o doble

éiinconsistencia
en impresion?

[ imprime de nuevo el recibo ]

«

[Entxega recico at Ccnmbuyer‘:e]

&

Venfica sifa incensistencia s por
error de captura © por errer de
datos en el sistema

Obtiens el recibo oficial de pago
cError de

captura™
S

Verifica que ef motive de cancelacion sea e correcto

o

Teclea los dates correcios
mpnme y entrega recioo af
Contribuyente

I

LEs correcto”?

No St

X

informa ai contnibuyente acudir

ala Dependencia h y
correspondiente v solicke 1a .
Cc,rfccmp do eﬁ{ ;lstema Rechaza la cancelacion y Cancela en el sigstema v ef
— —— sohcita registre (@ cbservacien recibo fisicaments con la

cerrecta teyenda ‘Cancelado’

Separa =i reaibo oficial det . .
pago como pendiente a Anexa al final del dia en ef
cancelar tegajo correspondiente ef
- recibo cancelado

Entrega et recibo oficial dei ]
pago al Area de Contabitidad I

=

Registra mouve correcto de ]
canceiacion
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Coordinacion o

Dependencia: el
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadora/Contabilidad

Procedimiento:

Elaboracién de poliza de Ingresos

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

C. Victor Hugo Herrera Ortega

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lfhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Responsable del Area que Revisé:

3,

- 7

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Elaboracién de pdliza de Ingresos

TESOR-INGR-P-01-16

Elaboracidén de Poliza de ingresos

Area de Valores

Area de Contabilidad

Jefe de Recaudadora

( Se cerciora que {a dispersién
e se hava cenfirmadoc

Entra al sistema SI-GDL

|

4 ™\
Verifica que las sesicnes
estén debidamente
cerradas

|

Entra 2 los procesos
bancarics y realiza
dispersién bancaria

l

Cenfirma la dispersiény
notifica al Area de
contabilidad

'L previamente por el Area
de valores

«Dispersion
confirmaca”

=

Sclicita al Area de
Valores
verificar el proceso
p

' ™
Generala Polizade |
Ingresocs
p 7
v
. ™

Captura en la péhza
ics movimientes

-

¥

<

Valida e imprime péliza
para su entrega

. -

Firma el reporte de
Péliza v de dispersién
\. A

v

i Entrega al Jefe de la b

Recaudadora reporte
de pélizay de

gxspers:én para su firma

y los

ecibe Reperies flrmados]
e

ntrega a la Direccién de J=
Contabitidad

Recibe reporte de dispersrérj

y de péliza |

L

Revisa que
los reportes estén correctos

¢ Estan correctos?

Si No

Sclicita correccicn al
Area de Centabilidad

'

-

3 Firma Reporte de Péliza

de Ingrescs y Dispersién
.

Entrega Reportes

firmadocs al Area de
Contabilidad
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Identificaciéon Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Rl
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Contabilidad

Procedimiento:

Correccién en péliza de Ingresos

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

C. Victor Hugo Herrera Ortega

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Fecha de Autorizacion:

—

SRl

lulis Enero del 2021
Persona que EIab:ES: Responsable del A\rea que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

C/Z\f"q%c.,
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Correccion en podliza de Ingresos

TESOR-INGR-P-01-17

Correccion en Péliza de Ingresos

Area de Contabilidad

Jefe de Recaudadora

Recibe de la Direccién de
Contabilidad Pdliza de
Ingrescs e indicaciones de
realizar las cecrrecciones
necesarias a la misma

h 4

' ™y
Realiza los cargos, abonos y
afiadidos de linea
correspondientes

v
s %

Valida nuevamente la pdliza

L A

A 4

imprime péliza con las
correccicnes

Firma pchza

N

Entrega al Jefe de la
Recaudadora polizay

dispersicn para
su firma
\_ _/

Recibe Pdlizay dlspersmn}

¢ N
5| Recibe Pdliza de Ingrescs y
- dispersién .
. -
h 4
'S ~\
Revisa que estén correctas
\ J

¢Esta correcia®

No
Si

h 4 v

Firma Pdliza de Sclicita correccién
Ingrescs y al Area de
dispersién Contabilidad

- Y

Entrega dispersién y

Péliza firmada al
Area de

L Contabilidad ]

|

y entrega a la Direccién
de Contabilidad J‘
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Dependencia: Uk
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadora/Contabilidad

Procedimiento:

Solicitud de habilitacion de rubros o cuentas

contables

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

C. Victor Hugo Herrera Ortega

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ifhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autoriza

Enero del 2021

cion:

'l\ 4
Persona que Elaboroé:

&

_‘_,_4;”;‘]

Responsable del Area que Revisé:

\

__‘;________“;

N~

}(0—@_‘-‘

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Z’D"’”'r}"
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Solicitud de habilitacion de rubros o cuentas
contables

TESOR-INGR-P-01-18

Solicitud de Habilitacion de Rubros o Cuentas Contables

Area de Cajas

Area de Contabilidad

Direccien de Ingresos

P ™
Recibe dei contribuyente psticion ds
cobroy detecta que elrubro o cuenta
contable no esta dado de alta en 2l
sistama

A

informa al Ar2a d2 Contabilidad

Verifica s1 2n <l sistema se sncuentra el
rubre ¢ cuenta contable

¢ Se encuentra e rutro o
cuenta?

No Si

&

v

|f

Recarga la pagina }-—-—-

A4

Verifica que e rubro 6 cuenta ya
este habifitada

¢Rubro 6 cuenta
habilitada?

No Si

%

Informa a al Area de
Contabilidad

Realiza el cobro

.

Realiza peticidn s la
Dirzccién
de Ingreso soficitando fa
apertura de una cusnta
contable

informa al Cajero 21 grupo
en 2l cual se le da ingreso
a dicho pago

0

Recibe respussta y acuds al Area de Cajas\|

O

~ ~

Recibe la peticion del Area
de Contabilidad

L J

Solicita a fa Direccion
Contatilidad la asignacion
del rubro o
cuenta contable

Recibe de la Direccion
Contabilidad respuesta de
que =l rubro o
la cuenta contable ya estd
habilitada

para verificar que 2l rubro o cusnta ya fue
habilitada r
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ldentificaciéon Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: el
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadora/Contabilidad

Procedimiento:

Solicitud de Reclasificacion de ingresos

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-19

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

C. Victor Hugo Herrera Ortega

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ifiguez

Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

~ Ll

Responsable del Al;ea que Reviso:

H ——

Titular de la Direccion que Autoriza:
Y‘ o= e ©
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Solicitud de Reclasificacion de ingresos

TESOR-INGR-P-01-19

Solicitud de Reclasificacion del Ingreso

Area de Contawilidad

Jefe de Recaudadora

Direccion de Ingresos

Detecta que un ccbro (ingreso) fue aplicado a
una cuenta incorrecta

v

Nctifica al Jefe de Recaudadora

g N

LN A
- . ¢ . e
Elabora un memorandum dingico al Director de Recibe &l
Ingreses sclicitandce ia reclasificacién EQIbE &
del ingreso —»| memorandumy lo
\ J firma
¢ .
4 N
Entrega memcrandum al Jefe de la Recaudadora y
Entrega el |
N < memerandum al Area
de Centabilidad

Recibe el memcrandum firmado y entregaL

a la Direccién de Ingresos

|

£ %
Recibe el
memorandum
A v
¥
I ™~y
Firma y entrega acuse
de recibido
\ J

l

F
Realiza Reclasificacien

del ingreso

r N
Recibe el acuse «
- S
o l ™\
o Da seguimiento correspond_iente
i para verificar su aplicacion
L -

1 Re-clasificacicn aplicada?

No Si

&

v 4

Netifica a la Direccion
de ingrescs para
seguimiento

imprime un tanto del
recine con la leyenda
de reclasificacién

!
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Coordinacion o

Dependencia: [jesoreiia

Direccion: Ingresos

Area: Recaudaciéon Central/Recaudadora/Contabilidad
Procedimiento: Revisidon del soporte documental del Ingreso diario

Codigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-01-20

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboré: C. Victor Hugo Herrera Ortega

ResSponsabicelAEalque Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Reviso:
Tltula'r d? RIS TG L.C.P.F. Jorge Octavio Ifhiguez Cardenas
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:
) Enero del 2021
Persona que Elabaré: Responsable del Area que Revisoé:

o T

‘;/Jr’/”ﬁ n nj - \"[‘&—6/\

\
Titular de la Direccion que Autoriza:
;26 ’D«\ = ’y% (&=
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Revision del soporte documental del Ingreso diario TESOR-INGR-P-01-20

Revision del soporte documental del ingreso Diario

| Area de Cajas Area de Contabilidad

]

| ; ”
< Recibe scperte documental del
| ingresc generadce en el dia

| e ot

Entrega los scperte 1
documentales - ™

correspondientes al
ingresc del dia

, TR

£ntra en el sistema al apartade de ccbros

| e 7

v

r ~

Revisa la correcta aplicacién de los cobres

M A

LAphcacitn correcta”

No
’l Z Tt
Cencilia los scportes E!abosrgurg;aarggroalr;dum
documentales y . .
arquec reclasificacién de rubro

\__v¥/c cuenta contable

r

Entrega el
memorandum a la
Direccién de Ingresos
L o

!

. R
Proporciona al Cajerc la
informacién correcta
para futurcs cobros

iy

( Consulta de manera

centinua que se haya |
aplicado la

\ reclasificacién

Queds aplicaca”

Si No

&

h

Imprime una copia del

recibo con la
reclasificacién afectada
copia del memerandum y
se anexa en el legajo del
cajerc

Recuerda ala
Direccién de
Ingrescsrealizar la
reclasificacion

e,
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Coordinaciéon o

Dependencia: el
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadora/Contabilidad

Procedimiento:

Revision de los depdsitos bancarios

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

C. Victor Hugo Herrera Ortega

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lfiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elabo /ﬁx

_,/}/m“)

Responsable del Area que Reviso:

(T~

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Z'a’\"véj@
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Revisidon de los depdsitos bancarios

TESOR-INGR-P-01-21

Revision de los Depositos Bancarios

Area de valores

Area de Contabilidad

Entra al portal ¢ pagina del
bance

Y

Y

Descarga ef decumentc ¢
Estado de cuenta

k.

4

Selecciona los depdsitos
cerrespondientes

I ( "
3> Recibe los £stados de Cuenta 4
7 L v
Y
N N
Verifica que los depésitos sean correctes
J J/
. 30n correctos?
8 Ne

| y

4

| |Entrega al Area de Contabilidad

Informa al Area de Valores y
sclicta correccién

]

Valida lcs estades de cuenta
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Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadora/Centros de

Recaudacion

Procedimiento:

Elaboracion de Arqueo de Caja de Centros de
Recaudacion

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-22

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

C. Claudia Erika Bernal Enriquez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ihiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaborg:

P,

| & i

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Recaudacion

Elaboracion de Arqueo de Caja de Centros de

TESOR-INGR-P-01-22

Elaboracion de Arqueo de Caja de Centros de Recaudacion

Encargado def Area de Centros diversos

Jefa de Recaudadera

Area ge Contabilidad

Area de Valores

103 centros de recaudacite

v

venfica que 2sten sempietes fos foimates o2
Pagos ¥ pageieta de entrega

S de valcres, que marca la

canchianidn del conte de caja del centro

[ Recibe det mensajero cortes de caja de

«Compietos?
S No

X

Tepara ios formatss de
page para entrega al
Area ge valores

|

verfica gue las formas valoradas comadan con
& stema

Soiicta al cajers ios
documentos faitantes

JCrrccen can
& sistema”

Ng

‘erdica que los sopontes)
de cobros y recibos
cancelados comcidan
con io registrado en af
sistema

solicta documento
aciaratono o ingrase a
cantidad faitante

Cancien con
e gglema”

St

imprime Arqueo y o
anexa 3 fegajo
dei corte de caja

Solicta ai cajero ios
documentos faitantes

Fima autonzando Arquea

Enrega ArQueo & Jefe
de Recaudadord

Recibe de Jefe de arques

| SS———————

‘ Recme 7 1483 que 105 Socumentos

Entrega Arqueo 3 Area de|
Centros diversos

autonzade

Entrega af Area de contabiidad. g0
de ceme de cobro detaid junte
<on arGueo avalanas of corte det dia

ecibe acuse de v

I 50 CompIetos ¥ SOomestes

. Campletos y
correctos?

Ne

Reubde j revisa que 05 doCUMSntos esten compietos
y Soectos

Informa ai Area de
centros giversos ia falta
e dosumentacian y

Fima amues ¢ archwa
legajo de soportes ¥
recios

sohzita
FURAICON SN0
Entrega acuse de
recibito at Area de
centros diersos

valangd
R avaiandoly

Qué 8sta completo ef corte de taja

Entrega al Area de vaicres amues san
togtas ‘23 fmas avalando @ corte
det ¢ia

¢ Completos v
corractes?

Mo

Informa al drea de
centros diversos 13 faita
de documentacion y
scicda aciaracion
R fiee)

Fuama arques v archiva
documentacion de
formas de pago
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Identiﬁcacnon Organizacionat

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central/Recaudadora/Centros de

Recaudacion

Procedimiento:

Control de entrega de los ingresos generados en
Centros de Recaudacion a la empresa de
Recoleccion de valores

Cddigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-01-23

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

C. Claudia Erika Bernal Enriquez

Responsable del Area que

Revisé:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccién que

Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la D/reccmn que Autoriza: 7
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Control de entrega de los ingresos generados en TESOR-INGR-P-01-23
Centros de Recaudacion a la empresa de
Recoleccion de valores

Control de entrega de los Ingresos generados en Centros de Recaudacion a la Empresa de Recoleccion de valores

Jefe del Area de Centros de Recaudacion Area de Cajas

Envia ala empresa de reccleccion
de valores. al Area de coordinacion de ( informa al encargada de centrog
recaudadoras y al Jefe de recaudadera diversos stla empresa ya
correo informade cef cierre o apertura de realizo o ne. el retire ¢e valores dei
centros de recaudacion para el ambe Centro de Recaudacion
de receleccton de valoras

L A

h 4

Pregunta a fos cajeros por medic
cet grupo de whatsasg st la empresa ya
realizd el ambo ¢e recoleccien de valores
.

r

Reqbe informacion de fos cajeros ]
siya se realizd o no el ambo de J:

valores (Retro de valores de fa tombola

(Retiro de valores?
No Si

informa al Area de coordinacien de

LJrecaudadoras y env’a a la Empresa de

recoleccicn de valores el reporie de

log centros que no han realizade el
arnbado de valores
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Arad: Recaudacion Central/Recaudadora/Centros de

Recaudacion

Procedimiento:

Elaboracion de informes de los Ingresos de
recaudacion en academias, parqués y centros
culturales

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-24

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

C. Claudia Erika Bernal Enriquez

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio liiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaborsg

..

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

chfﬂ%c
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Elaboracién de informes de los Ingresos de TESOR-INGR-P-01-24
recaudacion en academias, parqués y centros
culturales

Elaboracidn de informe de los Ingresos Recaudados en

Academias, Parques y Centros culturales

Encargado del Area de Centros diversos Area de Valores Arza de cajas

»

Recice del mensajero cortes Con agos
slectrémcos de acadenuas parques y

centros culturales (" Recibe de centros
& drversos refacién vy para
Entrega a centros dwersos su deposde en sistema
Solicita a vaiores Estado de cuenta de i
por medio de cormeo estado " s ]ole] P,
maneradigitat donde se reahizan
A de cuenta de ingrescs de
tos depdsies de acadenmas y centros acagendas ¢ conth
culturaies aSSCenias )y CeRtros, Entrega a ceniros

culturales diversos recibos
oficiales ¥ relacidn una
vez venficada gue
cuadre su corte con {a
retacicn de los depdésitos)

\por medio de vaucher /

Recibe ¥y venfica gue comada la 1‘
transaccicn con el vaucher

¢ Coincide?

No

Elabora informe
de wvaucher y fichas de
depdsitos en estado de
cuenta para su ingreso
en sistema con recibos
oficiales y entrega a
Cajerc

utorice valores s fuera
un error del banco

tenem recibo hasta que|
a

Recibe del cajero recibos oficiales
y arquec cuadrado para fa entrega a
encargado de academias contabihidad y valores
N A

!

. ™
Entrega a la duscidn de contabilidiad relaciona de
tos deposites bancancs Entrega al area de valores

¥ contabiidad el ingreso y arquecs del dia

L :

-
Entrega a academias y centros culturaies los
recibos onginales y relacion de centros
diversos para entrega & los alumnos

-
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia: °
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Centros de

Recaudaciéon

Procedimiento:

Asignacion de Cajeras y Cajeros a Centros Diversos

de Recaudacioén

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-25

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

C. Claudia Erika Bernal Enriquez

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

~

, _ -
/ R Poe=

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Dirfgccién que Autoriza:
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Asignacion de Cajeras y Cajeros a Centros
Diversos de Recaudacion

TESOR-INGR-P-01-25

Asignacidén de Cajeras y Cajeros a Centros Diversos de Recaudacion

Jefe del Area de Centros #e Recaudacion

Area de Valores

Jefe de Recaudadera

Area de Cajas

~
Efabera una semana antes &l
calendario giano para asignar a los
cajeros que cubnran fas cajas que
se encuentran en {0s cenlres
diverscs de recaudacion

hd

' F ™
Acude con ef encargado det Area de
Vaicres con el rol propueste v afinan

L A

f

cetalles

i

signa caja de ccbros aldcs
cajeros que cubnrdn los
centros

7

-~
Ervia por WhatsApp al Jefe ge

Recaudadera y Valores el rot de [
asignacion de Cageros

(F.ec:be de rol de cajerss con

¥ U

L

na semana de adelanto para
awsar 3 les mismos

Informa por medio de ]

WhatsApp a

fos cajeros el centro de J

recaudacitn asignado

Recibe mensae por

WhatsApp y contesta de

enterade

!
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Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadora/Centros de

Recaudacién

Procedimiento:

Supervisidn a los Centros de Recaudacion.

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-26

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

C. Claudia Erika Bernal Enriquez

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lfhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elab

Responsable del A%ea que Revisé:
|

k \\‘\
\

S¥ Cpe TN

Titular de la Direccion que Autoriza:
“T-"T97r ©
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Supervision a los Centros de Recaudacion.

TESOR-INGR-P-01-26

Supervisién a los Centros de Recaudacion

Area de Centros de Recaudacion

Jefatura de Recaudadora

Acude a cada Cenlros de Recaudacién a sup2nasar a oS Cajeros

Checa en fisico el manejo de los centros

-~

™

Rewvisa tarjetas de checadas de asistencia y/o aphicacion correcta det

rubro

. Tanetas de checar?

%

v

Rewsa con ef encargade de contabifidad que fa
aplicac:on de rubres o cobros que no sen
usuales sean aphcades correctaments

-

personal

No

Elabora refacion de as taretas
de chezar asstencia del

~

v

Si

Entrega tanetas de checar y
reiacitn ala secrstana de la
Jefatura de Recaudadera

informa ai cagere 12 cuenta de
aplicacion y/o rubiros comectes

Hotifica al cajerc que escomesta su
aplicacion

!

(tnforma por ‘MhatsApp ai grupo de A
fos Cajeros de Centros de

¥

Recite refacidn v
tarjetas de checar asistencia

v

Elabora refacion de asistencias &
incidencias del perscnal de ja
Recaudadora

h 4

Entrega refacitn a fa Deccidn de
Admimstracion  Evaluacion y

Seguinientc

A

Recaudacion la forma correcta de

\_3phcacitn de ccbros no comunes
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direcciodn: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Centros de

Recaudacion

Procedimiento:

Solicitud de Mantenimiento a equipo de telefonia,
computo y a infraestructura

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-27

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

C. Claudia Erika Bernal Enriquez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Iniguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elab?rﬁ:')

Responsable del Arc—;a que Reviso:

i I
| \‘/‘C}\‘)ec,\

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
T <
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Solicitud de Mantenimiento a equipo de telefonia,

TESOR-INGR-P-01-27

computo y a infraestructura

Solicitud de Servicio de Mantenimiento a equipo de telefonia, cémputo y a infraestructura

Personal de Centros
de Recaudacion y de Recaudadora

Jefe del Area de
Centros de Recaudacion

Informa al Je'e del Area ce
Centros de Recaudacion que

Recibe peticion y venfica si ef problema es en Equigos
de somputo & de Servicios generales

(Problema en equigo de computo”

eusten prebiemas con eguipos
de cémputo Y/o soircila un
trabajc de seracios generales

&

¥

Levanta regorte por medio de Correo ¢
\WhatsApp dingido a la Cueccion
~drmpvstrabiva idicando f protlema

Venfica s ef prodlema 25 de nodos de red
telefonia programas O es de imprescras y
faita de toner

geteras chapas efe que se encusntran fos
centros de Recaudacién ylo Recaudadora

< Es pot nodos de red
\ telefonia programas?
Sohicita la reparacicn yic mantenimente de: Ne &
awe acondicienado x

v
r Levarta hicker por ‘WhatsAgp
ala empresa encargada det
mantenmuentc informa det
propiema y solicita & mantenmuentc
de impresoras ¥ dotacien de toner 2
fos Centros de recaudacién y

Levanta ticket en infranet con
numerp patimonial sene protlema
¥ ubicacion det equipo

L Recaudadora J
Y
”
._[P.ecxbe respuesta de la fecha probable er que
se realizara el seracio

"4
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oordinacion o

- Tesoreri
Dependencia: esoreria
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central /Pagos Electronicos

Procedimiento:

los contribuyentes

Aclaracidon de pagos electrénicos solicitados por las y

Caodigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-28

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

L.A.E. Aldo Christian Monraz Lépez

Responsable del Area que
Revisé:

M.M.K.T. Francisco Javier Magafia Moreno

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

A\(Av C. MD!‘(@‘L L

Responsable del Area que Revisé:

\\

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Aclaracion de pagos electrdnicos solicitados por las TESOR-INGR-P-01-28

y los contribuyentes

Aclaracion
de pagos electrénicos solicitados por las y los contribuyentes

Encargada del Area de Pagos Electrénicos

'
S

i

v

Recibe schicitud de aclaracion per parte de
contribuyenta

H

Consulta el pago en el sistema

Procade” )
& Si

K’

informa al contribuyente el metive por 2l cual no es procedents su
solicitud

solicita al Contribuyente le muestre fos documentes regueridos
en fisice para revision y cotejo, o sclicita que se los enwie por
correo electronico

Recite y revisa documentacién fsica o electrémcamente
.
s
Vanda el page para su aplicacion ajuste o devolucion
\..
A
Asescra y canaliza al Contribuyente para el caso de ajuste ©
devolucion
| -
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreri
Dependencia: esoreria
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central /Pagos Electronicos

Procedimiento:

Pago de comisiones y reembolso de recaudacion

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-29

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

L.A.E. Aldo Christian Monraz Lopez

Responsable del Area que
Reviso:

M.M.K.T. Francisco Javier Magana Moreno

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

MNdo (- Nonpwe

Responsable del Area que Revisé:

L.

[

Titular de la Direccion que Autoriza:

Yo7 -
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Pago de comisiones y reembolso de recaudacion TESOR-INGR-P-01-29

Pago de Comisiones y Rembolso de Recaudacién
Encargada del Area de Pagos Electrénicos

Recipe facturas y XML (Oxxo, Farmacias Guadalajara,
Cargo Movil)

. i
Genera reporte de ingresos de kiosces asi comoe de Oddo

e S

Coteja con los pagos recividos

v
7 ~

Elabora oficio para el page de sus comisiones y reembeolso
de recaudacion de kioscos

L >
A 4

i N

Recaba firma de autonzacion en el oficic del Director de
Ingrasos

\ 7
A4

. ™

Entrega oficic a I3 Direccion de £z

[113]
=
19
i
O
“w
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tificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccioén: Ingresos
Area: Recaudacion Central /Pagos Electrénicos

Procedimiento:

Recepcion y afectacion de pagos electronicos

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-30

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

L.A.E. Aldo Christian Monraz Lépez

Responsable del Area que
Reviso:

M.M.K.T. Francisco Javier Magaina Moreno

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Mo € Moniz -

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Recepcion y afectacion de pagos electronicos TESOR-INGR-P-01-30

Recepcion y afectacion de pagos electrénicos

Encargada del Area de Pagos Electrénicos

Recaba informacion del dia anterior tante
en portales de bancos como via correo elactronico
o o’

Concilia los pagos

l

afecta los magos

!

Genera recibos de pago

It

Verfica cierre de Ccajas (sesicnes)

I}

Junta los estados de cuenta de
bancos y de kioscos

!

Genera dispersiones bancanas

!

Elapora polizas

!

Envia informacidn a la Direccion de Contabilidad
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central /Kioscos
Procedimiento: Control y afectacion de pagos en Kioscos

Caddigo de procedimiento: [TESOR-INGR-P-01-31

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboro: Ing. Juan Carlos Serrano Estrada

Responsable del Area que
Reviso:

Titular de la Direccidn que
Autoriza:

M.M.K.T. Francisco Javier Magafia Moreno

L.C.P.F. Jorge Octavio Ifhiguez Cardenas

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboroé: Responsable del Area que Revisé:

— [

Titular de la Direccion que Autoriza: o
;‘ I T <

Firmas:
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Control y afectacion de pagos en Kioscos

TESOR-INGR-P-01-31

Control y Afectacidn de Pagos en Kiosco

s

Encargado de Kioscos

Encargado de valores

Acude tres veces por semana  al sitie
donde se encuentra el kiosco

l

ingresa a Modo Mantanimientoc en

Kiosco

i

Realiza corte

i

Selecciona opcidn dispensado de
Efectivo

1

‘e

Retira efectivo del aceptader de billetes
¥ aceptador de monedas

-

!

Realiza argqu=o

i

Realhiza dotacion fisica de morraila y
logica en el software cel Kiosco

1

imprime noket de dotacion

1!

Realiza pruebas de funcionamiento de
modulos

®

¢ Presenta faitas™

No

l

> ]

Reporta a provesdor

~

Realiza cierre de caja en sistema Cdoo
¥ deja KiosCo en servicio

!

~
Empaqgueta efectvo, e imprimen fichas
de depdsite, asi como papeieta
paraenvio de efectvo

i

Entrega envase de efective sellada al
area de valores de recaudadora

Recibe Efective de kiosco en

centro

anvase sellado

l

Registra y Archiva acuses de recibo

{

e ™y

Descarga del portal del banco el estado

de cuenta de efecthive del
muMNicipio

Entrega acuse de recibo de
aefectivo
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. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central /Kioscos

Procedimiento:

Dotacidon de formas valoradas en Kioscos

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-32

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

Ing. Juan Carlos Serrano Estrada

Responsable del Area que
Reviso:

M.M.K.T. Francisco Javier Magana Moreno

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lfhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

=il

Fr—

Responsable del Arga que Revisé:

IitU|a| de Ia DileCCién que Aut0| iza: 27
’Zr\ — <—
( ﬁ
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Dotacion de formas valoradas en Kioscos TESOR-INGR-P-01-32

Dotacion de Formas Valoradas en Kioscos

Encargado de Kioscos Encargado de Valores
Sclicita formas Valeradas Genera Vale
v
g p
Recibe Formas valoradas y [

- - ntrega formas valoradas
firma de recibide en vale Entreg

h 4
7 =%

Archiva formas valoradas, registra archiva
vale
L >

'S ~

Acude al sino donde se encuentra 2l kicsco

L -y

Realiza dotacion fisica y Iégica
de formas valcradas en kiosco

imprime ticket de dotacion

Registra y Archiva
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central /Kioscos

Procedimiento:

Entrega de documentacién a Pagos Electronicos

Caddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-33

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

Ing. Juan Carlos Serrano Estrada

Responsable del Area que
Reviso:

M.M.K.T. Francisco Javier Magafia Moreno

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ihiguez Cardenas

Firmas:

Enero

Fecha de Autorizacion:

del 2021

Persona que Elaboré:

)

Responsable del Area que Revisoé:

e

Titular de la Direccion que Autoriza:

Yé*@/\’“’ra: <
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Entrega de documentacién a Pagos Electrénicos TESOR-INGR-P-01-33

Entrega de Documentacion a Pagos

Electronicos
Encargado de Kioscos Encargado de Pagos Electrnicos
rza estado de cuenta/movimiento de
chequ:; del Municigio, con las Recibe informacion y 1a procesa
referencias de Kiosces

l

{Ertresa estado de cuenta de efecavo al Area de

Pagos Electronices

T J

;/

v

Entrega reporte de depositos y pagos €6
tarjeta cor dia al Ar—a de Pagos
Electronicos

[ Elabora Reperte de depdsitos

L, PR
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central /Kioscos

Procedimiento:

Mantenimiento fisico y del sistema a Kioscos
electronicos

Caodigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-34

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

Ing. Juan Carlos Serrano Estrada

Responsable del Area que
Revisé:

M.M.K.T. Francisco Javier Magana Moreno

Titular de la Direccidon que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ihiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Responsable del Area que Revisé:

L

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

fe -
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Mantenimiento fisico y del sistema a Kioscos
electrénicos

TESOR-INGR-P-01-34

Mantenimiento fisico y del sistema a Kioscos Electrénicos

Encargado de Kioscos

Empresa Estrasol

.
Realiza limpieza interior y exterior al
kiosco

vy
Y
f ™
Realiza limpieza y mantenimiente basico
a modulos de kiosco
. A
Y
-

Realiza pruebas de funcicnamiento de ]‘

|

Realiza mantenimientc corrective al
kiosce y corrige fallas

todos los médulos i

. Detecta
fallas?

Ne Si

Reporta fallas al proveeder

—»| Oeja el kiosco en servicio

80




|

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central / Espectaculos Publicos

Procedimiento:

Arrendamiento de teatros

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-35

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

T.C.S. Norma Erika Martin del Campo Carrillo

Responsable del Area que
Revisé:

M.M.K.T. Francisco Javier Magafa Moreno

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboyé:

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Diréécion que Autoriza:

ﬂ'j"“ﬁ‘"
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Arrendamiento de teatros TESOR-INGR-P-01-35

Arrendamiento en Teatros del Municipio

Jefe del Area de Espectaculos Publicos

- 2
Recibe del Area Juridica de
ia Direccien de Cultura
copta simple del convenio
de arrendamiento

:

Corrobora acuerdos y
genera orden de pago

~

b )

Recibe copra del pago

integra a expediente v

venfica si presenta
botetaje fisico
< Presenta boletaje en
fizico™
NOC x b=
"
"4l ~

Revisa v procede al
sellado de boletaje

e >

'3 - =
indica al promotoer
»icontinuar ef tramite en
Fadron v Licencias
o >

y

Ifz:lecsbe de la Direccidn
de Cultura convenio
crnigmal ¥ se compieta
expedienze para archivg
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central / Espectaculos Publicos

Procedimiento:

Autorizacién de cobro de impuestos en base a
boletaje

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-36

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

T.C.S. Norma Erika Martin del Campo Carrillo

Responsable del Area que
Revisé:

M.M.K.T. Francisco Javier Magafa Moreno

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ifhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaby

Responsable del Area que Revisé:
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Autorizacién de cobro de impuestos en base a TESOR-INGR-P-01-36
boletaje (1/2)

Autorizacion de cobro de Impuesto en base a boletaje (1/2)

Jefe del Area de Espectaculos

PUblicos Area de Espectaculos Publicos

”Recibe del Contribuyente N

copta de la solicitud de
evento recibida y con Vo Bo
dela Cireccibn de Padron y
\_ Licencias J

—
Elabora oficio de extension

de cortesias cuando excede
del 10% de la emisidn del

tolstaje
. ¥

!

( Turna oficic al Jefe del
Departamente de
Recaudacion Central. para

validacion y antefirma

-

de ingresos

Recaba firma dei Dxrectc] il

v

5
Retorna oficic al acoyo

AAMINISAtVO para } o1 Noufica at prometer y envia

copia a Padron y Licencias

-

notificacion

y

' N

Calcula deposito de garantia
<

2gun emisién v coste de

boletaje
N 4

A4
s R’

Genera orden de pago y se
fa entrega al contnibuyents
e, o

G

Recibe del contnbuyente el
recibo oficial def page
realizado

O
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Autorizacion de cobro de impuestos en base a

boletaje (2/2)

TESOR-INGR-P-01-36

Autorizacion de cobro de Impuesto en base a boletaje {2'2)

Jefe del Area de Espectaculos

Publicos

Area de Espectdculos Publicos

-0

Fecibe beletaje para

validacion de contenido

|

Verifica g el beletgge
contiene los elementos

requendos
L 7

@

NG

Autorza sellado de
boletos

oy
Recibe autonzacién

v

para el selfado de
boletes

Entrega al
contnbuyente el
boletaje sellade
N e er—

v
Registra en base de
datos permencres del
evenio para su
ntervencidn

ncongistencias en el
contnibuyente
Ragresa boletaje al

contnbuyente y
solicita los boletos

] ;Contiene los elementes
reguendos?

Notifica

beletaje al

cerrectos
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central / Espectaculos Publicos

Procedimiento:

Intervencion de evento

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-37

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

T.C.S. Norma Erika Martin del Campo Carrillo

Responsable del Area que
Revisé:

M.M.K.T. Francisco Javier Magafa Moreno

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lniguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Responsable del Area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Cfb/\'—‘,w C~
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Intervencion de evento

TESOR-INGR-P-01-37

intervencién de Evento

Area de Espectaculos
Publicos

Jefe del Area de Espectdculos Pablicos

interventor

Saca copia al oficio ]
anexa liguidacicn L

Recibe carga de
| trabajo pregramada

-
Recice permisos
otorgados per Padron

¥ Licencias
. ’

L

P
Elabora Programa ce
intervenciones en
espectaculos

!

;~ ™,
Notifica carga de
trabajo a
interveniores

[

mediante cficio de

- comisien p
s e

Recoge oficis y se
—» trasiada al lugar det

evento
L. -

!

g ™
Se presenta con i
cromotor y contabiliza
ics asistentes

L. -

-
(( Coteja at cierre de
tagutlia o
contabilizado. con 1o
. quele reportan

recibo provisicnal y |
permigo

l

- Y
Solicita el boletaje
fisico y/o =i reporte de

Recibe expediente.
vernfica informacion y

ventas
L. -

Liena documentacion y
cobra el impuesto y

corrcbora impuestc y
\_ honorarnos cobrados

|

Captura honorarnios
cobrados

A

Valida reporie reciocs y

»i clabora cficio para tramite de!
L pago de honoranos

h A

Turna oficic al Jefe del ™
Cepartaments de Recaudacion
Central para antefirma v
recaba firma del Girector de
ingresos Director
Admimstrativo y Director de

Mominas Y,

. .

Entrega oficio a la Direccion
de Nomimas para la aplicacion
del page via nomma

.y

honorarios
\__correspendientes

(/_

Realiza depdsito at d'a

sigwiente haoily envia al

Area de Espectacules

FPublicos el expediente
con recibo oficial

o

I
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Coordinacion o

. i i
Dependencia: et
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central / Espectaculos Publicos

Procedimiento:

Intervencion de eventos masivos

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-38

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

T.C.S. Norma Erika Martin del Campo Carrillo

Responsable del Area que
Reviso:

M.M.K.T. Francisco Javier Magafia Moreno

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboro:

Responsable del Area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
; e T ©
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Intervencidon de eventos masivos TESOR-INGR-P-01-38

intervencion de Evento

Area digggggtsacu!os Jefe del Area de Espectaculos Publicos interventor

(" Recibe carga de

tramaje programada
mediante oficic de

L

_ comisién
- ~
Recibe permisos
otorgados per FPadron
y Licencias e ™
. =4 Recoge oficio y 52
l —» trasiada al lugar del
evento
s ™ \ _/
Eilabora Frograma de
intervenciones en l

espectaculos

Se presenta con el

l promotor v contailiza
los asistentes

" =
Notifica carga de
trabajo a
interventores
~ ~ ("~ Coteja af cierre de )

l taquilla lc
contabilizado. cen o
\_ que je reportan )

Saca cepia al oficio, ]
anexa liguidacion,
recibo provisicnal v J
permiso

l

=<

Sohcita el boletaje
fisico y/o el reporte de

v

Tl " 1

R i ment ;
ecibe expediente Uiggrg‘ﬁ‘é pziif? Y

venfica informacion v mpuesto y

2 ]*" nenorarios
corrcbora impuesto y J |\ ceorrespondientes

L honorarios cobradocs

l

Captura honoranos
cobrados

e
1 . ) R Realza depdsito al ¢ia
Vahda reporte. recibos y siguiente nabil y envia al
> elabora oficio para tramite dei Area de Espectaculos
pago de honorarics ) Publices el expediente
cen recibo oficial

-
| —

- Turna oficic al Jefe del ™
Departamento de Recaudacidn
Central para antefirma y
recaba firma del Tirector de
ingresos Director
Adminstrative y Cirector de

dominas Y,

4

Entrega oficic a ta Direccion
de Nominas para la aplicacién
dei pago v'a nermina

~

Iy
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Coordinacion o

" Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central / Espectaculos Publicos
Procedimiento: No causacion de Impuestos

Cdédigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-01-39

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboré: T.C.S. Norma Erika Martin del Campo Carrillo

Responsable del Area que
Reviso:

Titular de la Direccién que
Autoriza:

M.M.K.T. Francisco Javier Magafia Moreno

L.C.P.F. Jorge Octavio lfiguez Cardenas

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Responsable del Area que Revisé:

Firmas:

Persona que Ela

A
Titular de la Direccion que Autoriza:
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No causaciéon de Impuestos (1/2) TESOR-INGR-P-01-39

No Causacion de Impuestos {(1/2)

Jefe del Area de Espectaculos Publicos

-
FRecibe solicitud y reguisites
cde no causacién de
impuestos

hd

-
Analiza y venfica
documentacion de acuerdc a
Ley de Ingresos

.

cCumple con Ios
requisitos
astablecides?
MO Si

\></

4 yr
7 ~

rotfica al causante la noc

procedencia de su solicitud Elaions Oleclo de

autorizacion

r
Turna oficio al Jefe del
Departamento de
Recaudacdon Central, para
__Su validacién y antefirma

Il

'8 N

=3 ™

Recaba firma del Cirector de
Ingresos

o J

Calcuia garantia

i

("Elabora y enfrega orden de
pago al causante. sclicitando
realice et pagoe

\ correspondiente

v
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No causacion de Impuestos (2/2) TESOR-INGR-P-01-39

No Causacion de Impuestos (2/2}

Jefe del Area de Espectaculos Pablicos

Q

v

-~

Recibe del causante copia del
pago y lo integra al expediente

M
r
-

Saca copias y notifica al
causante y a Padréon vy
Licencias

) v
4 ~

Recibe comprobacién de los
ingresos obtenidos en el plazo
establecido
N, /

~ ~
Elabcra Oficio para tramitar la
devolucion de la garantia ante
la Direccion de Egresos
-

B Turna oficio at Jefe del )

Departamento de Recaudacion
Central. para validacion y
\_ aniefirma J

v

Recaba firma del Director de
Ingresos v Tesgrera

r

Notfica a 1a Direccion d=
Egresos
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central / Espectaculos Publicos

Procedimiento:

Tramite tasa 0

Caodigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-40

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

T.C.S. Norma Erika Martin del Campo Carrillo

Responsable del Area que
Reviso:

M.M.K.T. Francisco Javier Magaha Moreno

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio liiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

7

Responsablg del Area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza: 7
C

’D/\’-’Va‘:"
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Tramite tasa 0

TESOR-INGR-P-01-40

Tramite Tasa 0

Jefe del Area de Espectdculos Puablicos

i ~
Recibe cficio y expediente de
taza Q por la Diureccion de
Cultura

v
-~ ~

Anglize v elabora cficio de
auterizacion

v

Turnz al Jefe del
Cepariamento de
Recsudacion Central, para
validacion y antefirma

A

E{ecaba firma del Director de

ingreses
L
v

I( -

Motifica resclucion a

Direccidn de Cultura y

Fadron y Licencias

e
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Coordinacion o

- Tesoreri
Dependencia: esoreria
Direccion: Ingresos
Area: Analisis y Evaluacion del Ingreso

Procedimiento:

Control de Formas Valoradas

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-41

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

Lic. Lucia Flores Guevara

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Lucia Flores Guevara

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ifiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

C

Responsable del Area que Reyisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Control de Formas Valoradas (1/2)

TESOR-INGR-P-01-41

Controi de Formas Valoradas

Area de analisis y
Evaluacion del Ingreso

Encargado del Area de Valores

-
Recibe formas valcradas
de! proveedory

| resguarda en bodega

v

Verifica
que el proveador
entregue o solicitadc en
\__la orden de comgpgra

v

o sy

Captura en el sistema las

formas valoradas
adquiridas

¥

,Elabora calendarioc para
la entrega de formas

valoradas a {as oficinas

\_ recaudadoras _J

~

L

(“Nonfica calendario de )
formasvaloradas a las

ol Envian requerimiento de formas valoradas via

Oficinas Raecaudadoras
para la programacion
wde sus reguserinrisntos )

-,
Asigna en sistama las

correo electronico

A

formas solicitadas a
cada recaudadcra

i

Elatora
papeleta de entrega de
formas valoradas J

v

L

-~

L.

_( Reciben las formas valoradas conforme a lo

-
Entraga ]

en beodega i dia
. asignado J

selicitado y firma pageleta

Revisan gque la dotacion esta completa

LRecibio
doracion completa?

=l

h 4

Nonfica via correoc
electromico tas ancmalias
detectadas, para que

tnforma al Auxiliar
Adminmistrattve para que

!

Elabora el acia
circunstanciada

proceda 3 elatorar el
acta circunstanciada
de hechos

sean asentadas en el acta
circunstanciada de
hechos

informacion recibida

conforme a la I
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Control de Formas Valoradas (2/2)

TESOR-INGR-P-01-41

Control de Formas Valoradas

Area de andlisis y
Evaluacion del ingreso

Encargado del Area de Valores

r ™y
Recite formas valeoradas
del proveedory
|__resguarda en bodega

3 Verifica h

gue el provesdor
entregus lo solicitado en
\__ I3 orden de compra

v

- ~

[Captura en e} sistema las)

formas valeoradas
adquiridas

v

(Elabora calendario para\
la entrega de formas
valcradas a las ocficinas

Y recaudadoras J

"

" Notfica calendario de )
formaswvaloradas a las

‘ Envian requerimiento de formas valeradas via

Oficinas Recaudadcras
para la programacién
wde sus requerimientos /

Asigna en sistema las

'L correc electrénico

formas solicitadas a
cada recaudadora

¥

g ~
Elabora
papeleta de entrega de
formas valoradas

¥

A

=ciben las formas valeradas conforme a lc

' N
Entrega
2n bodega el dia
asignado
- -

l

Elabora el act
circunstanciada <

soticitade y firma papelieta

[ =
[ Rewisan gque la dotacidn esta compieta

{Reaibio
dotacién compieta?

S

WNotifica via correo
electromice las anomatias
detectadas, para gque
sean asentadas en el acta
circunstanciada de
hechos

informa al Auxiliar
Administrative para qus
proceda a elaborar e}
acta circunstanciada
de hechos

conforme a la
informacion recibida
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- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Andlisis y Evaluacion del Ingreso

Procedimiento:

Elaboracion de Informes, Reportes y Datos para la
Evaluacion del Ingreso

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-42

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Lucia

Flores Guevara

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Lucia

Flores Guevara

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lfhiguez Cardenas

Firmas:

o

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:qk

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccion qué Autoriza: '
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Elaboracién de Informes, Reportes y Datos para la

Evaluacion del Ingreso

TESOR-INGR-P-01-42

Elaboracidn de Informes, Reportes y Datos para fa Evaluacidn del Ingreso

Director de ingresos

Jefe de Analisis y Evaluacion del Ingreso

Area de Andlisis y
Evaluacion del Ingreso

-

Selicita informes de los
ingresos per periodes con sus
gorcentajes

~

Analiza los informes recibidos

¢ Tiene slgura

opservacion”?
1] x Ne
Sclicita aclaracion inferma

allefe de andlisis y
Evaluacién de!

3l Tesorerc(a) la
situacién actual de

ingresc Ics ingrases
1 Propone &
implementa
politicasy

acciones para
lograr los objetivos
de 3 Direccién de
Ingresos

Formula ef formate con los campos y

-

~
Consulta las bases de datos

orden nacesarics

)

gvaluacion del Ingresc que vacie los

Solicita al Area de Analisis y

datos wue requiere el formato

Rewvisa los datos, aclica formulasy |

para generar la informacion
que se raquiere

v
f R

Vacia la informacién en el
formato establecide

. i "

3
( Envia al Jefe de Analisis y

porcentajes de incremente

L A
¢ N
Analiza los datos y verifica que el
avance vaya de acuerdeale
sroyectade
L% A
. Detects alguna ancmalia
cen la informacion?
Ne X S
. 4
fEnvea e verifica y valida el
" gr‘maﬁﬁcn at origen de la
Directar ncensistancia,

aplica las
cerraccicnas
necesarias o
justfica rzalizande
anctaciones, segun
sea el case

Evaluacion del Ingreso iz
L informacién completa
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Coordinacion o

7 Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Analisis y Evaluacion del Ingreso

Procedimiento:

Elaboracién del Catalogo de Rubros de Ingresos
basado en la CONAC

Cddigo de procedimiento: |[TESOR-INGR-P-01-43

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Lucia Flores Guevara

Responsable del Area que
Revisoé:

Lic. Lucia Flores Guevara

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ihiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

Responsable del Area que Revisé:
e

Titular de la Direccion q&e Autoriza:

m—
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Elaboracién del Catalogo de Rubros de Ingresos
basado en la CONAC

TESOR-INGR-P-01-43

Elahoracidn del Catdlogo de Rubros de ingresos basado en la CONAC

Jefe del Departamento de
Andlisis y Evaluacion del Ingreso

Direccion de Contabilidad

Departamento de
Presupuesto y Deuda

Area de Analisis y
Evaluacion del ingreso

C

Analiza {05 conceptos desartos en la tey ds
ingrescs para reatizar su clasificacion
armomzada coservando fas disposiciones de la
CONAT

Formuia fa estructura inicial de conforomdad con ie
cdescrite en el Clasificador por Rubros de Ingresos a
| que hace referancia = artculic Tercero transitorico,
fraccion il de ta LGCG

v

|
Soficita ef plan de cuentas 3 ia Direccion de
[Contabilidad para completsr {a estructura miaial del
TR

Proporciona
t 2i plan de Cuentas

Scilicita las fuentes de financiamiento y origenes -}
municipates al Departamento de
Prasusuestos y Deuda F

Entrega la informacicn
solicitada respecto de

Elabora el formato en programa Excel y solicita ]
al Area de Aralisis y Evaluacion de’ Ingresc gue

= las fuentes de

Hnanciamiento y
crigensas municipales

reaiica ia captura de informacicon en e mismao }

Captura cada une de

{os conceptos de cobro,
asi como sus

v
| Recibe y revisa que el archwe de Excel 2std
compieto y corrects de acuerdo con &
cataiogo de conceptos de cobro basado en la
Ley de ingresos

iComplteto
Y torrecto?

- tos contemdoes
en la Ley de ingresos
dei gjercicio frscat en
cuastion
T
-

Envia el archive de
Exceiconta

ancrmacio/n schicitada

| St No

: SO -
{Solicta que se realicen‘;
ias corraccionas o

Ciasifica los concepros
de cobro enla

Realiza las

correccionas ¢

actualizaciones J

2structura inciaf def CRt L Py e

Reatiza tas adecuaniones nacesartas at CRE para
contar con la informacwtn detaliada v
crea agrupadores que faciliten a cbtencion de dates
para reportes esgecificos

¥

/

Realizs ia importacion det CRI 3! sistema Qdoo 1

v

Ve
O

actuatizaciones
necesarias y devuelve
arcmvo

Realiza prusnas para
ravisar que la

con el Ar2a de Analisis y Evaluacion del ingreso

Raciba las observaciones obteridas de {3s pru2pas }

importacion de datos
se realizara de manera
correcta

nforma ai lefs de
Anadlisis y Evaluacion

[Ccordma}a wvalidacion de {a informacdn amportada)

realizadas, revisa fos datos
mportados J

isen
correctos?
™NO

Se contacta al personat de
Scporte Tecn.co para

W

nforma at Ares Operativa

que af Catalogo de Rubros)
e ingresc (CRi) 25ta
debidaments cargado en
sistema y HSto Dara sar
utthizado

solucionar posibies errares
det sistema o 52 corrige
archivo de Excel, para raalizar
i3 importacion de la
INfOreacion Corracta, segun
523 8l caso A

resuitado de fas

del Ingrese, ef
L pruebas realizadas
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Analisis y Evaluacion del Ingreso

Procedimiento:

Formulacién de Propuestas Iniciales para la
Estimacion de Ingresos por Ejercicio

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-44

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Lucia Flores Guevara

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Lucia Flores Guevara

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ihiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

-

Responsable del Area que Revisoé:
PR

Titular de la Direccion due Autoriza: |
C — —
0T 77
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Formulaciéon de Propuestas Iniciales para la

Estimacién de Ingresos por Ejercicio

TESOR-INGR-P-01-44

Formulacion de Propuestas Iniciales para la Estimacion de Ingresos por Ejercicio

Director de Ingresos

Jefe del Departamento de Analisis y
Evaluacion del Ingreso

Area de Andlisis y
Evaluacion del Ingreso

Tesorera {0}

Elabora plantifa con datos

O

(Sohata 13s sropuestias miiales
i de Esamacicn de Ingrasos

L

mstoricss de ingrascs

v

-
Soficita af Area de Analisis que

Genera la informacion
consultande la base de
"

descargue i3 miormaaicon histcrica
£O7 eferciCic

[Completa 2l formate conlos date

mistaricos aplicando las formulas |

datos y remite al Jefe de
y Evaluacion de!
Ingresc

para obtener uitado defa

culados con alguna base
distinta

sere.

Remite la propuesta al Dirsctor

suesta

‘ Recibe y analiza ta on

Coordinaconia
Cireccion de
Finanzas para

| Solicita al jefe del
Cepartameno de
Analisis, realice las

.:-qum_ra’r ’Cij sdecuacionesy
ingreses Lon & ajustes que el
Presupussto de nsiders

£37e508

Prasamia
3| Tesorero{a)
propussta

para su aprobacicn y analisis

L )
3

HEE

#

Recibe y analiza sropussta

i

LAIEha
oropuesta?

A
NS

@

Autoriza Devusive
ol envie de fa al Director para
IOpUSSta 3 realizar los ajustes
Cabildo nacesancs

3
propuesta de Ley de ing
3 Cabitde para su aprebacicn
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Coordinacion o

- Tesoreri
Dependencia: esoreria
Direccioén: Ingresos
Area: Andlisis y Evaluacion del Ingreso

Procedimiento:

Reclasificacion de los Ingresos por Devoluciones,

faltantes y correcciones

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-45

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Lucia Flores Guevara

Responsable del Area que
Revisoé:

Lic. Lucia Flores Guevara

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Respons§ble del Area que Revisoé:

J
Titular de la Direccion que Autoriza:
Co~" 77
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Reclasificacion de los Ingresos por Devoluciones, TESOR-INGR-P-01-45
faltantes y correcciones

Reclasificacién de los ingresos por Devoluciones, Faltantes y Correcciones

. Jefe de Analisis y Area de Analisis y
Difgctprade ingsgsds Evaluacion del ingreso Evaluacién del Ingreso
( Recibe
Revisa que la documentacicn esté s documentos y captura en
completa y que sea procadants sistema los cambios que

\ se deben aplicar

Turna solicitud de

s L8 5 P Eatd compints b
reciasificacion de los ingresos “““fx;‘gz“f'“ 4 A
al jefe de Analisis y Evaluacidn i o Imprime i detalle de
delingraso pohizas
5 \_ v,

l

Entreza al jefe de
Departamento el detalle
de pdlizasy la
documenztacion soporte
cara su ravisién P

Realiza Turna

las observacionas y iccumentacion al

devuelve Area de Analisisy
documentacion al Evatuacién del
Area Ingraso para su
corresoendiente procesamiento

Revisa que la afectacidn contabie}‘
seacorrecta

Sclicita correccion
3l Area de Andlisis y
Evaluacicn del
Ingresc

Ragresa
documentacion y
sclicita termunar et
orocesc de
afectacion contable

- Yy
Autoriza

por sistema los camBics
e immrima poliza final
v

y

Remite N
al Director fos
documenteos para su

firma P,

Firma
los documentos vy los regresa |«
para su digitalizacién J‘

Sella y digitaliza las
polizas y &l soporie
decumental

v

Adpunta
al sistema los archivos
digitatizados

——
\

Envia conoficicala |

Cireccicn de
Contabdidad, las pdlizas
ysoperte documental /

—
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Coordinacién o

. Tesoreria
Dependencia:
Direcciodn: Ingresos
Area: Analisis y Evaluacién del Ingreso

Revision, Analisis y Seguimiento de los Ingresos por

Procedimiento: Participaciones, Aportaciones y Convenios

Cddigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-01-46

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Lucia Flores Guevara

Responsable del Area que

Do Lic. Lucia Flores Guevara
Revisé:

Titular de la Direccién que

Autoriza: L.C.P.F. Jorge Octavio Ihiguez Cardenas

Fecha de Autorizacion:

Firmas: Enero del 2021

Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:
¥

/

Titular de la Direccion que Autoriza:

fepmae
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Revision, Analisis y Seguimiento de los Ingresos TESOR-INGR-P-01-46
por Participaciones, Aportaciones y Convenios (1/2)

Revision, Andlisis y Seguimiento de los Ingresos por Participaciones, Aportaciones y Convenios
Jefe de Andlisis y
Evaluacion del Ingreso

Area de Analisis y Evaluacién del Ingreso

Recibe de Caja General los comprobantas de
depdsitos y transferencias bancanas

|
| v
|

(Creael codige del concepto en el sistema con ia)
J informacicon proporcionada per

contabilidad que se refere a la cuenta contasle,
\_ fuente de financiamiente y origen municipal

Revisa silos mgrasos correspondan a Parlicipaciones,
Aportaciones ¢ Convenos

¥ Apgriaciones”® \
Devuelve ef cédige al Auxiliar administrative
St Ne cara que conanue con &l procese de ingreso

—y—1 |l - ’

| e - Selicita e rubre de
Se comunica via telefénica " it
ingresos al Jefe de

conpessonialiceits Analisis y Evaluacion del
Secretana de i3 Hacienda e i
Publica para solicitar los \ o /
pormencres de
particicaciones Estatales y
Faderales del Muricipio
de Guadalajara 7" Recibe cédigo para B
ingrase, solicita al Area
correspondients la
factura, el convenic y

‘ (Elingraso 22 ¢ Partopacionas
==
[

M

- N
Recibe fecha determinada los datos necesarios
para acudir a recoger los para su ingrese

documentos

!

(" Sciicita al mensajero
acudir a la oficina de la
Secretaria de Hacenda
Publica para
\recoger los pormenores /

>

*\
Recibe {05 pormencres daf
mensajare y varifica que
los depésitos y
comprobantes de
transferencia coincidan
con los mismos
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Revision, Analisis y Seguimiento de los Ingresos
por Participaciones, Aportaciones y Convenios (2/2)

TESOR-INGR-P-01-46

Revisi

Ar e de An Hs y Bval tscidn Job hygreso

Jefe de Analisis y

v, Analtisisy Seguimient.de (03 Ingresos por Participaciones, Aportaci®nes y Convenios

Fvaluacion del Ingreso

Area de Facturacion

Area de valores
Flectronica

i -
I I *
\Q,.v): Comegi z"ar‘f ’r(‘s PO

%S3ca copsd o 1os
dotumantos. codifica fos
canceptos y entrega 3l Area
de Vatoras Zons Centrd 0ars
&t registro da Partininacic
_Asoriaciones o {onvenios

Se comunica con el anlace 3
a Secretaria de Haciends
Publica para hacer ia
aclaracion en caso de gque
falte aigun depdsito

s,

cibe documentos y
9 ".m afa caga con fechna
a)

O,

i 3

desosite O transterencia o
105 :ngrases p

Efabora
1os r2c bes de ingresos

& 103 recibes de
ngresos de fas
Parncipaciones,
Aportaciongs o Converics
Al Auxiicar administranso

Recdse del Area de Vaiores los

2e1b0s origmales del ingreso de
i 1as Participaciones, Aportationes

© Converios

Renute af jefe de Anadhssy |
Evaluacion del Ingr2s0 para su ]}-——

olizita 3) Area de Valores is cancatacion de
05 r2abos 2rronecs ¢ aexvedicicn de b
ctos

cedic.an 3 13¢)
b

e
} documer

sy ressbos ofic.ales

l

idan con o sl

Revisa que las cantidades, conceptes y demas datos de
Ios recibos oficiaies conc tado

L& in

formacion es cortects’

X

]

Devueiva
rac.50s originales af Auxiar|
AGMINSraTIVO 2308 U

D& wisto Buena y esa

documentos al Auxiliar

sdministeanvo para que
continue 2} orocesc

ciones y Ap-smszoves na J

Cancela los recibos
incorrectos y realiza las
correccionas para la re

axpedicion de los mismos J

| Expide
facturas sohaitadas

SACE COPET PArg entregs a Srecuon de

[ v d=2vuslve gor 2t

s medio
]

Contabiiidad onginal de sormeno: nas
de i35 suents de chagues, recibos Scnur

L
|

{

Slabors ofcio ditgdo a1 Secretans
Hazienda Pubiica para 2t 2nvio de
facturas firmadas por 2ifla Tesorero (a) nmm.

'ia =

Solicita sello y firma de recibido en as ¢ ou'asq

Sobcita rubnics sefs lomediato 2n &l SRUC, r2CaD:
a firma dal Director de Ingresas ¢
ia autefirma 20 185 *acturas

+

58 3 mensajero SRLG COn ANEXOS pars
no:::’-:av 312 Sacretaria de Macienda
Pubics

Recibe oficio con firmas v seflo ds recibido

)

Archiva o documentos gn 1a Carper
correspondients

C >._._w.__.

¢
B
L
(
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion en Via Publica
Procedimiento: Recaudacion en la via publica de tianguis

Caodigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-01-47

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboro: M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

e et M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Reviso:
T"”""F d? e ioRIne L.C.P.F. Jorge Octavio lfiguez Cardenas
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:
) Enero del 2021
Persona que Elaboré: | Responsable del A }Fa qu ?wso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

’b’\’ﬂ?‘
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Recaudacion en la via publica de tianguis

TESOR-INGR-P-01-47

Recaudacion en la via publica de tianguis

Jefe Depto. de Recaudacion en fa Via Pdblica

Apoyo

y Apoyo Operativo Administrativo Resaudador

¢ !

Y
™ ™ Er b

Gestiona dotacion mensual de botetos de use o , -
personalzado para rcaudacd Recibe 1ol de recaudacion dara | Recbe doracion de documentos

J

! ‘ :
. | , \
Prepara pauetes de documentacion para |

Elabora rot de recaudacion drara fa recaudacion iana Ecietos de uso Elacera sstrategia nawidua! de recaudacion
cersenahzado formate de concertracion
~ l / d2 ingresos, factura de control ge formas ) \ l /
ia 1ol 4 dacidn & i ( \'|
Envia rol de recaudacitn diana 3 .
i Cota paguste de documentacien af
Arsa admi i Act 3 nwang B s
3 administratva Recaudador Acude al ¢ los banguis asignado
\ J J \ /
f 3
aertfica ‘as 1onas y lineas fisicas osf hanguis

\ l A
( 3

Recice cortes de recaudacion

\

Realiza et cobro al comerciarts con ¢ st
descuente peorconcepto de uso de susle |
J

]

(Recibid el pagoe?

@

No

| &

A%

Reafiza rapornte at Admunisirador def tanguis }
dsenio a 'a Direction de Tiangu:s v Comertic an
Z3I0ACI0S AbIertos

N

Ty

Entrega i comerciants solsto de uso
personalizado qus ampara ef uso de susio por
matros autorzados

.

Reahiza corte de recaudacon

T

Enfrega corte de recaudacion

Y
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion en Via Publica

Procedimiento:

Recaudacion en la via publica
operativos especiales

de festividades y

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-48

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

M.D.S. José Armando Salinas

Aguilar

Responsable del Area que
Reviso:

M.D.S. José Armando Salinas

Aguilar

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ifiguez Cardenas

Firmas:

Enero

Fecha de Autorizacion:

del 2021

Persona que Elaboré:

"

AN —

4

Responsable del/f\

rea que Reviso:

P

(7]

-

Titular de la Direccion que Autoriza:
e
; Z o T
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Recaudacion en la via puablica de festividades y

operativos especiales

TESOR-INGR-P-01-48

Recaudacion en la via publica de

Depto, de Recaudacion

en fa Via Piblica

Recaudador

Apoye Operativo

Festona agends mensuai de

festividades ¢ cperatros

aspesies conia Dascoon

g6 Tangus ¥ Somercio
en Espacios Sbentos

Gestons dotacion mensudi ge
£ PArE sezauLALn

Elapora 10f de recaudacion

(estona con &
raccion de Tiangus
iatanfa a recaudar

por conceplo de
uso g2 susly

Tota

Redba 05 2008 FAGTE para recaudacian

|

]
Acugs at lugar donde 32 ‘eva a $aba fa festividad u 0DeTaNVD
2zpeciat
T

v

Verdiza que e SOMertants o ueg0 MELatiis
Luente Son pago previc
-2akzado en ofinas

]
Cuenta
Ne X son page grawe”™ o

Compieta por ascnto los dates
fequendos 2n el recice FAGT!

_Cuenma con descuznto”

3 verfica reciio oheial te vags sea
Ne x 2vpedido Dara la festvigad
u operatve
l 2speniat

Regipe oficio ¢e descuento bor parte
del Comerciants o uegUero Mesaniis

A

&:03 recaudadorss 08
recibos FAGTE
318 7eCaLYAION

1

3 1onaida cantidad de

:Zadcs contra 'o Que Pagoe
Realina el cObo 3 semerciante o

pego mesancy s descuents por
sontests de uso de sueio

comcide Reafiza cobro
compiemantano tof fa cantdad
de Metros N0 Pagatos
prevame:
| e

nomBre def 2o nie o
JUBQUere MmBCAnie

[ Venfico /3 fecha de expedicion

Reaiza o cobro al comersiants o
1B MBCAMKQ CON JOSCUeNIO pOY
concepte de uso de sugio J

LRecDi0 8l page”

S

X
i—

Entrega 3t comerciante -

3
o
a
a

L3

que ampara 2

Comunica teifonicaments Al ADG, O
Tperatvo

21005 ¢ g
o det reibo de

2800 ¥I0 topa del

€ destuento Dara Slaborar regorte

l

feaiza
Lorte de racaucacon

]

Reube

eones de racaudsnion

258
12CEUHACON

2 la Direccion de Tiangus ,
@0 e E3pacios Ab:
Swreccion de nipecaon v Re

sobre a negatva de pago
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion en Via Publica

Procedimiento:

Recaudacién en recorridos nocturnos del Museo

Pantedn de Belén

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-49

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Responsable del Area que
Reviso:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Iiiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré: 1“,&;

Responsable del Area que Revisoé:

A

)

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
Yc o=~ <
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Recaudacion en recorridos nocturnos del Museo
Pantedn de Belén

TESOR-INGR-P-01-49

Recaudacidn e

n recorridos nocturnos del Museo Pantedn de Belén

Jete
Depto. de Recaudacion en la Via Puablica

Apoyo
Administrative

Recaudador

J Recibe

=
> Recike
rof @€ recaudacidn semanal
- l
Gestena '
agenda mensual de Dctaa
reCorndos nCStuMmes recaudacor de boletos con
herancs con la Jefatura de Musec ¥ sin descuemic
N Pantecn e Selén J \. para recaudacién
K = 4
Gestiena Entrega formate de
2iaboracién y dotacién reporte de Agrescs.
mensual de \
boletoc cony
\_sin descuentc para recaudacicn. J
-
l Ccta
g By & A
gaguete ge recaudacien
- ._ al recaudacer
Eabcra
rct de recaudacién semanal
) l
4 B
Envia
o0 de recaugacen
\___semanal al arga adminstrativa

Recte
corte de recaudacién

'\ poletes con y sin descuente, y

accumentaciin para recaudacicn. P,

!

Acude
al Musec Fantzén de Eelén
usbizado en Calle Belén 884
Centro Histénee

ol ™

\ Cuadalajara. Jalisce. J
-
Realiza
separacitn del boetas,
9 gor horarics de recormoos.
-

Realza
recaudacion por Concepto de
\.ngresc ai recomnde ncctdrne gel Muses

|

Realza
recaudacién con descusntc
a nfics hasta 12 afics
dscapacitados ¥ perscnas de

|

ingresc al retornao nocturne det
toletc personal y
consera talén el meme

duses

!

7 ™

L 6C afdcs ¢ mas _f

~

N J

o ™
Feaza
cone de recaudacicr

p l .

-

Entrega
cornte de recaudacen

\ S
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién en Via Publica
Procedimiento: Ingreso de la recaudacion de tianguis

Cédigo de procedimiento: [TESOR-INGR-P-01-50

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboroé: M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Responsable del Area que
Revisé:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio liiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboro: O

v

i

Titular de la Direccidon que Autoriza:
- fa"\ - 77
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Ingreso de la recaudacion de tianguis

Ingreso de la recaudacion de tianguis
Recaudador Area de Recaudacion en Jefe Depto. de Recaudacion en
1a Via Pdblica {Apoyo Administrativo} ia Via Publica y Apovo Operative
fr 7 ar—— R
{ sebe paguele cer caudacion ¢ef racaudador ecie paguete de rewu:aaan
Cencentracién dengresos. factura diara de del Apoye Admisirativor
e conirol de fcrma\ talores de holstas (Concentraitn 4 ingresos factura diara de|
de use personalizade cobrados boletes centrol de formac., talones de bolios
sobrantes no ucb 03 de uso perzonalizado cobrados boletos
Elabora 2orte monetans de recaudacion recibo oficial de ingreso de 0 recaudaco sobrantes no cobracos
. J recioo oficiat de ingreso de fo recaudado;
l \ ‘ v
, {
- v 4 \
U Concilia corte de recaudacion Realza audtoria diaria 8
goletos de Juse persenaizado cobrados J
\ J JEngte
l ders
i B
Contaiiza

noletos de

430 parsonalizado no £00rados

| 1

Cotega mformacion con fa
factura diana de controt de formas
L

Elabora paguats fnal ds recaudacen
realizada por cada recauda

Eigbora conteniracion de ingresos diars
b

R

Ao

Acude a cajs recaudadorns
cen formate de concentration

ge ing!

re303 diana
detidamenie lerada

angresar 1o chtemdo en la recaudacdn dana
LS

R E—

™
Tema recibo oficial ¢e ingreso
me comprobante del deposts
L.

l ",
Enirega pacuete de recaucacion

3 ADOYC Admumstrative

niracion de ingresos factura diara 4e
control e formas talones ¢

Congs

D

informa al recau

dader

de fa difgrencia deleciada

r

Y

Selicita al recaudador reahzar

S
depasito en Caja recaudadora
potia diferencia detectada
- o
¥
y
-

103 ¢ AL0H0 OGE’S'W.‘)
/COf&QPUquG{‘ de ngreses

"c'ma diara de

mas. '3

controi de ol

g3 de boletos
42 uso personalizado cobrados ool

188 00 \.O"’a 08
reCioo oficial de ingreso de
\.

16 recaudato

mas. talones de Hoetos
ZGCO cebrades oletos

»

v

paguetes finales de
recauadation por recaudader

LEwsen
dferancias”
Ne

o

X

N

1

Elabora concentrado de (éCBuGaCGﬂJ

L

'
nfgrma al apoyo adminsirative pa
que nforme al recaudador
de 3 diferencia detsctada y
soficta pago complementano

|

@

nienirado mensual
de recaudacion a Director de Ingrese

2 /i\
Valga soncentrade |ﬂ\ \
™ de recaudacion diang l\\. J
~ Toma reciho oficial ¢l 1
deposito oor a difersncia detectada I
A ¥
| { ]
s Enfrega cor
Enirega paguste de re-:sufacwn 3
Jafe. ce Der::o de Ret

10 2ebrades
eabo ofical de ingrese de lo recaudads
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Identificacién Organizacional

Coordinacioén o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién en Via Publica

Procedimiento:

Ingreso de la recaudacion de festividades y
operativos especiales

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-51

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Responsable del Area que
Reviso:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

VZ/L_”

Persona que Elaboré: J&

Responsable 7“?&55‘136:

Titular de la Direccion que Autoriza:

CA~"vr <
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Ingreso de la recaudacion de festividades y operativos | TESOR-INGR-P-01-51

especiales

Ingreso de la recaudacion de festividades y operativos especiales

Recausador

Jefe Depto. de Recaudacion
en la Via Publica y Apoyo Operativo

Area de Recaudacion en
i@ Via Pumlica {Apoyo Administrativo)

Reaiza corte monetano de recaudacion

l

Cetermina cantidad de
recibos FAGTE utilizados

|

Contatiliza cantidad menetana
plasmada en 103 recibos FAGTE uidizados

l

Coteja Informacion antenor contra corts monetano

i

Ertrega recibos FAGTE uliizados »

-

-

_i Reabe recibes FAGTE uthizados

-

l

Separa recibos FAGTE utihzados ]

'L ¥ no utihzados erdenades por folio

Registra en baze de dates 03
folios de recibos FAGTE

¢ Recivos utiizados?
S Mo

no utlizados por folio a Jefe de departamento ¢
3 ADCYO operative

.

N7

A4

Entrega recibos FAGTE no utilizados
3 ADCYO Adrmimstrativo

Cuantfica cantidad recaudada a decosﬂar]

Recve recivos FAGTE no utilizadoy
por folic

' ™
Reasigna recitos FAGTE per foitc
en cazo de existir alguna otra
festividad

J Recibe cantidad recaudads

l

Corctiia cantidad monetana
piasmada er cada recbo fagle
conira ¢antidad de metros

tanfa y d'as sulenzados

|

en base de datcs

¥

Entrega recibos FAGTE utlizados

y cantidad recaudada para depdsito

Recibe recibos oficiales ]

'| y recibes FAGTE utikzades

l

Ingraca cantidad recaudada
por recibo FAGTE ulilizade

|

- -
Expide recibos oficiales
por cada recibe FAGTE utihzado

l

Realiza conciiacicn detingraso

v

-

"

.
[ Registra cantidad recaudada

v

Concilia recibos oficiales Contra
recibos FAGTE entregades
y cantidad mgrasada

y

vahda concentrade de la recaudacion
da 8 festvidad u sperativo especial

& . J

Entrega concertrado mensual
de recaudaciOn a Crector de Ingresos

Entrega recibos oficiales por
cada recibo FAGTE uthzado

Ma—
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon en Via Publica

Ingreso de la recaudacion de recorridos nocturnos en

Procedimiento: X .
el Museo Pantedn de Belén.

Caddigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-01-52

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboro: M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Responsable del Area que

Reviso: M.D.S. José Armando Salinas Aguilar
eviso:

Titular de la Direccion que

Autoriza: L.C.P.F. Jorge Octavio Ihiguez Cardenas

Fecha de Autorizacion:

Firmas: Enero del 2021

Persona que Elaboro: } Responsable del Area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
;< S I A
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Ingreso de la recaudacion de recorridos nocturnos en | TESOR-INGR-P-01-52
el Museo Pante6n de Belén.

ingreso de la recaudacion de recorridos nocturnos en el Museo
Panteodn de Belén

Jefe de Departamento de Recaudacion

Recaudador . ki N
en la Via Publica y Apoyo Operativo
Recibe
documentacion daf recaudador
» 1Boletos sobrantas con y sin descuento talonas
de boletos vendidos con y
sin descuente reporte de ingrasos y recibo oficial
de ingreso)
r ™
Elabora
corte monetario de recaudacién v
- -
l Concilia
- ~ corte de recaudacion
Centabiliza
folios de boletos vendidos con y sin Exist
descuento ¢ Existen
\ J difsrencias?

l No X Si
7 \ Y
Contakbiliza folios de bolztos

sobrantes con y sin descuente
. S b i

l Elabora paqusts final d2 Informa af recaudador
Cotsja recaudacion realizada por 2l recaudador de la diferencia detactada
informacion de folios vendidos y
sobrantes. contra folies racibidos por cada

\ concepto )
r ¥
Y ey
- = ( = ( Salicita 3
) Elabora ) at recaudador reafizar
Elabora y valida concentrado ds recaudacion ldepdsito en caja recaudadora
reporte de ingresos N s cor la difersncia
J \ detectada -
l A4
s N - 5
Ac
) Acudz a p Entrega concentrado mensual de ¥
caja ;ecaudadora_ ‘?“_ ormato racaudacion a Diractor de Ingrasos ( R
eiabpta 0 de reporte de ingreses @ L ) ) Toma recino aficial del
depositar lo obtenido 2n la recaudacion dapbsits
k / depos
l \_por la diferencia detectada J

Toma recibo oficial de ingreso
tomo comgprobante dei deposito

:

4 Entrega paguete de recaudacion a \\
Jefe de Depto de Recaudacion
2n la Via Publica o apoyo operativo
1Boletos sobrantes con y sin descuente
talones de boletos vancidos con y sin
descuento reporte de ingrescs
y recibo oficial de ingreso) j

e
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

; Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion en Via Publica

Procedimiento:

Supervision a la recaudacion en la via publica

Caodigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-53

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Responsable del Area que
Reviso:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Responsable del Area que Revisé:

4

c — C'
,—K\ W
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Supervision a la recaudacion en la via publica

TESOR-INGR-P-01-53

Supervisién a la recaudacion en la via pu

blica

Ampoyo
operativo

Jefe
Depto. de Recaudacion
en la Via Publica y Apoyo Operativo

Recaudador

L.

Eabcra

Ejecuta
supernsién en campo

Ne

oExisten cbservaciones
graves?

S

mforme de activdades

I

h

(

Entrega
supencr nforme de actvidades

Hace de
concomiente &f Recaucacer

Eiabera
acta oe hechos

r

integra
decumentacian
al acta correspondients

J L

Remitz a
fa autcrndad corresponaients

1.

Fezoacta necncs

l

integra
pruebas

Firma acta oe
nechos

& acta de hecnos

J
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon en Via Publica

Procedimiento:

Atencién ciudadana en temas de recaudacioén en la

via publica

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-54

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Responsable del Area que
Reviso:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ifiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elabgro:

Responsable del Area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Atencion Ciudadana en temas de recaudacion en la via

pUblica

TESOR-INGR-P-01-
54

Atencidn ciudadana en temas de recaudacidn en la via ptblica

Apoyo operativo y o administrative

Jefe Depto. de Recaudacion en la Via Publica

Entrega al audadano ficha

de turno para ser atendido
p. i 7
7 k.

Secoge ficha de tuno

l

Atiende gl ciudadane

|

venhica si esta dentro de
su cempetencia resclverle

¢ Esta dentro de

su competenca”

&

Canalza al ciudadare con 21 Jefe dei.]

uciona pe ciud
Sciuciona peticion at cwwdadare Oepartamento

J_

O,

Atiende al Ciudadano en su pelicion

|

Soluciona peticion cudadara

O,
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion en Via Plblica

Procedimiento:

Tramite de descuento para tianguis

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-55

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Responsable del Area que
Reviso:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ifhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

i

Responsable del/f&rea que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Ay

125




Tramite de descuento para tianguis

TESOR-INGR-P-01-55

Tramite de descuento para tianguis

Recaudador

Jefe Depto. de Recaudacion en 1a Via Publica Apoyo administralivo
| | ‘
" Reuibe documentos
| Recibe documer 3 aghcar descuen —>
L e decumentacion para aghcar descuento crobatonos gara afchiv
b Z
i ™ I
Rec:oe del comerciante, en campo l Jr
decumentacion para ramite p “
o des: e S it -
L da cescusniojen tianguis J Reyisa documentacion ]
Archiva documentos por mes
l \ S
I ™ (Procade
descusnte?
Entrega documentacion para descusnto
No St
L ) \x/ ;
r ¥
X g Y
2 - _— ) T
Firma documents con ingresa al sigtema
leyanda def porque ne procade mumeipal de descuentos
Py \ l "y
R 0 l '8 b N
2(ibe documentos para S aqiEta uh S010 descuent N
devolucien al permisicrane Entrega documentos a apoyo R g;_.: ‘;?c::ri?a p;{fu-mc Recice cocumentos para
agmimstrative para devolucid e evolucion al recaudader
a0mipEtratve cara devolucitn GEOMISIONANG y fEnguis devoluc:on al recaudad
l ¥ X . >,
i 3 v
Enfrega cocumentos al permisionanc — — - 2
con motives d2 fa no L
) . Entrega documentos a recaudader para
cedencia del descuent Firma documento probatari p . y
procedercia del descuento irma documento probatsno dsvnucien sequn tiangus asignade
L. " s
¥
' ™
Entrega documentos probatonos & {

300Y0 adminisirative para archo [ |

s
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién en Via Publica

Procedimiento:

Gestion de descuento para festividades, operativos
especiales y cesiones de derecho en tianguis

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-56

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Responsable del Area que
Revisé:

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lIhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

Responsable del Area que_Reviso:

(///'

A

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Gestion de descuento para festividades, operativos
especiales y cesiones de derecho en tianguis

TESOR-INGR-P-01-56

Gestion de descuento para festividades, operativos especiales y cesiones de derecho en tianguis

Apoyo administrativo

Jefe Depto. de Recaudacion en ia Via Publica

Director de ingresos

Recbe documentos para framite de
descuento de featividades operativos

cesicnes de
derschoen tanguis

v

Schicta numere telefdmico para contacte

l #

( ™
Elaccra oficio digital de descusnte

\ l J

Fa 3

Entrega a Jefe oficio digital e

descuento y documentos probaton

7

Liama
a Permisionanc para

nformar 2o0re negativs de descuente

..f Recibe oficio dignal de descuento

¥ ducumantos probatorgs

Revisa documentacien

¢ Proceds
descuento?
Ne X S
L ¥

Firma documento con
teyenda del porque no procade!

I !

-

impnme oficio de descugnte

nirega documentos a apoyo
rative parg devoiucion

g
(7.:“

Rubnca oficie de descuento y
anexa documsntos probateno

:

-
Entraga a Oirecter de Ingresos

@

~

}

Entrega documentos al permigionano
con motves de la no procedencia del

descuento

-

Recibe oficic de descusnto firmado y

seifado por ta Dreccion
y documentes probatonos

l

Liama a perrusionano para

nformar sebre 04Ci0 de descusnte

|

Entraga oficio de descuento
3 PEIMISIONENC

\ |
-
Arctuva acuse de recibo
con dosumentos probatorios
W

L p,

Rsabe oficio de de
decumentas srotatonos

l

Firmay selia oficic de descuento

l

Entrega oficio de descuento
firmado y s2liado

oficio y decumentos probatonios
para firma

Recioe oficio de descusnic "

firmado y seflado pot fa direcaién
L r

g N
Entrega oficio de destuente.
firmado y seitado por fa Direccion
y documentos probatenos a
apoyo agmInEraive
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ldentificacién Organizacional

Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central/ Recaudadora/ Resoluciones

Aclaraciones sobre pagos del impuesto predial

Procedimiento: (Devoluciones y Bonificaciones)

Coédigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-01-57

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboré: C. Maria Guadalupe Gutiérrez Flores

e e Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Reviso:
thtlltjlarirz::e AR SICL D L.C.P.F. Jorge Octavio lfiguez Cardenas
Firmas: Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021
Persona que Elaboré: Responsable del A(ea que Reviso:
MC\ C\uc:c‘alum (’i@ — {—‘/—EJ )
. G U/&u(‘p@ (=

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Aclaraciones sobre pagos del impuesto predial
(Devoluciones y Bonificaciones)

TESOR-INGR-P-01-57

Actaracion sobre pagos del impuesto predial (Devoluciones y Bohlﬂcaciones)

Oficialia de partes

Area de atencion a
Contribuyentes

Area Resolutoria

Jefe de Recaudadora

Recibe y reviza

sohctud y anexos

cLa decumentacion
a3la complela”

tig X 81

3
o

inferma al
centripuyente sobre ia
irformacién faitante

Registra la
clicitut en ia
ase de datos

Recite registraenia

base de dates y noufica

al solicitante

Recapa firmas del
Director, escanea
expedients mprme
para las partes
interesadas y registra
en la base de datos

Revisa en el oficic &
es salde a favor ¢el
coentnibuyente

No

n

sransferencia
centable

Elabora recioe de
saldo a favor o aptica
el pago 2n el ema
enbaseaia
regolucion ermtica

h
——

H
| Notfica af zohicitants

Recibe analizay
Revisa resciucion

cbzervaciones

correccidn

¢Es correcta®

y schoita

Antepone firma

¢ Eizaldo ez
a favor®

Schicita cancelacien o
vorficacion para

A

P

Carncela o bonfica




Diagrama de Tortuga

Aclaraciones sobre pagos del impuesto predial
(Devoluciones y Bonificaciones)

TESOR-INGR-P-01-57

Documentos Utilizados

Constitucion Poltica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 31 Fracc. V)
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, Art. 35, 56, 57, 58 y 60

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco
Leyde Ingresos vigente Art. 3

Cddigo del Gobiemo Municipal de Guadalajara Art. 202 Fracc. VI

Entradas

Solicitud en un escrito libre en original y copia, especificando
nim. de cuenta predial, nombre, firma, domicilio y teléfono.

Original del recibo de pago o estado de cuenta bancario; en
caso de haber realizado el pago con cargo a tarjeta bancaria

Materiales Equipo y Software |  Infraestructura
Hojas membretadas | Computadoras Oficinas
Hojas Blancas Impresoras Internet
Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado
Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quita grapas Escritorio
Marca textos Modulo recaudadora

Salidas

/ DIRECCION DE INGRESOS

\

Aclaraciones sobre pagos del

Impuesto Predial Oficio de resolucion que indica la
Persona Fisica: Copia de ldentificacion Oficial: (Credencial procedencia ,(Saldo a fgvor g
i, ) transferencia bancaria) o
para votar, Pasaporte 6 Cédula Profesional) ) ) .
improcedencia de la solicitud
Sino es el propietario; carta poder simple y copia de la
identificacion oficial del propietario y de quien solicita el
trémite.
Persona Moral: Copia de Acta constitutiva e identificacion
oficial del Representante legal
Sino es el representante legal; carta poder notarial y copia de
identificacion oficial del representante legal y de quien solicita
el tramite.
. o . Frecuencia de
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta -
Medicion
Director de Ingresos Actualzacion
sobre legislacion y
Director dé EGreS0S | jerazgo, rabajo en equipo, Solucidn de|  reformes alas
JefedelaRecZC | confictos, Economia, Finanzas pblicas| disosiciones y Fecta de lasoiciug| 7% Maxmo
Jefe de Area de atencion|y Leyes aplicables en la materia. Manejo normat|v1dad contrala fecha de a promedio de 25 dias
acontribuyentes de office apiczble. o habiles el 1Ty2T;15|  Trimestral
- emision de la B
Personal Resolutorio i dias habiles el 3Ty
. Actualizacion de e 4T

Jefe de &rea técnica ) '

herramientas
Personal de Archivo | Mulitareas, maneo de office, control de | administrativas y

Auxiliar Admvo. archivos

desarrollo humano
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' Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central/Recaudadora/Cajas

Procedimiento:

Certificado de no adeudo de Mercados

Caodigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-58

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

C. Francisco Javier Ruiz Madrigal

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ihiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

el

]

N (’,e.'(.p N

Responsable del Area que Revisé:
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Certificado de no adeudo de Mercados

TESOR-INGR-P-01-58

Certificado de no adeudos Mercados

Moduto de Atencion a Contribuyentes

Atencion a Contribuyentes

Area de Cajas

Jefe de recaudadora

Fregunte al contnbuyents de
Gue mercado requiere ef
certificado de no adeudo

+Es dei mercado
lipertad™

Solicita
memorandum
expedide por el
admimstradoer det
mercade

Entrega ficha de
turno para el érea
de Cajas

I . Trae memorandum?

y
Sclicia lo muestre y
entrega ficha de turno
para atencton a
conrtribuyentes

informa que
necesita traer ei
memorandum
para continuar
con el ramite

Recibs ficha de turno y
memorandum verifica en
el sistemna que no tenga
adeudo de energia
electrica con ef muniCipio

O

Recipe ficha de turne

informa importe del
adeudo y solicita
pagar en Caja

Espera ague el
coninbuyents
realice el pago

Rubrnca ef
memorandum 2

ndica al =
contribuyente pasar a
caa

Y.

y documentos
requerdos
N———————————

v
ingresa at sistema Si-
GODL ios datos ¥
corrobora con ef

‘L__\

PRRRES.

informa ei costo del
certificado

Recibe pago (Taneta.
efectico o cheque

certificado o de cgja)

L, N T

v

— -,

mmpnme cerhificado
de no adeudo

—_—

v

s

Sella y firma
certificado

el

By,

mpnme en of reverse
de ta copia de
wentificacion ia

Fesponsiva

v

———
Soicita al

contnibuyente liene

Firma

ios ¢atos solictados

. =eniarecponsiva

e e T O
Entrega al

contribuyente

i certificado de
| ng adeudo

certtficado de n¢

\ac¢eudo de mercados)
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Diagrama de Tortuga

Certificado de no adeudo de Mercados

“TESOR-INGR-P-01-58

Documentos Utilizados

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos vigente. Art. 59 Fracc. Il Inc. e) Art. 72 Fracc. |
Nim. 12

Cadigo del Gobiemo Municipal de Guadalajara Art. 202

Entradas

/ Direccion de Ingresos \

Nombre del mercado
Numero del local

Copia de Identificacion Oficial de quien lo
solicita (Credencial para votar, licencia de
conducir, pasaporte ¢ cédula Profesional).

Si es del mercado libertad, presentar
memorandum expedido por el
Administrador del mercado.

Certificado de no adeudo de Mercados

Personal Competencias Capacitacion
Conocimiento de la
Ley en la materia, Diplomado de
Manejo de office, | Desarrollo humano.
Jefe de la Rec ZC Comunicacion | Diplomado Atencion y
] efectiva, calculo | Servicio al ciudadano.
Cajero matematico.
Ak, Ordenar, archivary |  Disposiciones
LD custodiar recibos | Legales para control
oficiales. de archivo.

Materiales Equipo y Software | Infraestructura
Hojas membretadas | Computadora Oficinas
Hojas Blancas Impresoras Internet
Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado
Lapiceras Copiadora Sala de espera
Recibo oficial Sumadora
Lapices Escéner
Quita grapas Terminal bancaria
Marca textos Escritorio
Médulo recaudadora
Salidas
Certificado de no adeudo de
mercados
Indicadores Meta Frecue.n (.:!a B
Medicion
Emitir en un tiempo
Horario de la maximo de 30
solicitud contra el | minutos enel 1T, 20 Trimestral
horario de la entrega| minutos enel 2Ty 10
del certificado. | minutos en los ditimos
dos trimestres.




Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: e
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central/Recaudadora/Cajas

Procedimiento:

Certificado de no adeudo del impuesto predial

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-59

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

C. Francisco Javier Ruiz Madrigal

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Responsable del Area que Reviso:

e _,Té;m

i._‘u r::(:') |

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Feg o <
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Certificado de no adeudo del impuesto predial

TESOR-INGR-P-01-59

Certificado de no adeudo del impuesto predial

Moduto de Atencion a Contribuyentes

Area de Cajas

Jefe de Recaudadora

Entrega ficha de

turno para 2f area de
cajas

Sohcita &l contnibuyente
ficha de turno y nimere
de cuerta de impueste
cradial

ingresa al sistema

SI-GOL los datos

0
informa ai H

contribuyente ei costo
det certificade

—

Recibe pago {lareta
¢ 2fective

imprime certificado

de no adeuds

Sella , firma t

J =rma cerlificade de

certificado |

Entrega al
contrbuyente

l ng adeudo

certificado de ne [«
adeudo del impuesto
preciat

136




Diagrama de Tortuga

Certificado de no adeudo del impuesto predial TESOR-INGR-P-01-59
Documentos Utilizados Materiales Equipoy Software |  Infraestructura
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Hojas membretadas | Computadora Oficinas
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco Hojas Blancas Impresoras Iternet
Ley de Ingresos vigente. Art, 59 Fracc. Il Inc. d) Art. 72 Fracc. | Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado
Nim. 12 Lapiceras Copiadora Sala de espera
Cddigo del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 Recibo oficial
Lapices Escaner
Quita grapas Terminal bancaria
Marca textos Escritorio
Modulo recaudadora
Entradas / Direccion de Ingresos \ Salidas
Nimero de cuenta del impuesto predial
B Certificado de no adeudo del
. .. . . Certificado de no adeudo del Impuesto impuesto predial
Copia de Identificacion Oficial de quienlo Predial
solicita (INE, Pasaporte, Cédula Profesional
o Licencia de conducir).
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta Frecue.n(_:!a de
Medicion
Conocimiento de la
Jefe delaRec ZC Ley enla materia, Diplomado de
Manejo de office, | Desarollo humano. Emitir enuntiempo
- Comunicacion | Diplomado Atencin y Horario de a méximo de 30
ajero ; icio 4l ci
efect|tva, (fi,lcu'O Servcind G solicitud contra el | minutos enel 1T, 20 Trimestal
— [rasioo horario de la entrega| minutos enel 2Ty 10 '
Awiiliar . del certificado.  |minutos enlos Gimos
Administrativo Ordenar, archivary | Disposiciones r——
custodiar recibos | Legales para control
oficiales de archivo

137




Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadora/Atencion a

Contribuyentes

Procedimiento:

Convenio para pago de impuesto predial en
parcialidades

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-60

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

L.S.P. Claudia Jara Yanez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboro:

\

p—

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Convenio para pago de impuesto predial en
parcialidades

TESOR-INGR-P-01-60

Convenio para pago de impuesto predial en parcialidades

Modulo de Atencion a

Contribuyente

Area

de Atencion a Contribuyentes

Area de Cajas

Entrega ficha de
wrne. para el area de

-

=

Recipe del contnouyente ia ficha

atencién a
contribuyentes

de turmo y decumentos

v

r '
Revisa en el sistema e adeudo y
determma ef pago micial con ta
aprobacion del contribuyente
—_—

J

(Captura los datos requendos en
el archivo de "convenios
tescreria’ que se encuentra en ef
. Brive v,

W

Da de zita en el sistema el
convenc & mpnme 2 tantos

!

' ™

Recaba firma del contnbuyente

L —

!

informa al contnbuyente en

numere de convenio y cantidad

de pagar en caja

N

Obltiene recibo dei ccn:rxcuyeme‘]‘

0 13

Schcita al contribuyents el
numers de convenio y cantidad
pagar

a

A

!

ingrasa fos datcs al sistema

|

cheque certificado o de caja)

[Recxbe el page (tareta. efectivo

-

imprime sella y rubnca recibe

[Entrega recibe al contnibuyents

.

y

-

Imprnime en des tantos &t )
calendano de pagos e importe
de los atonos y recaba firma dat
... contricuyente )

:

Recaba iz firma del jefe de ia
recaudsdora y det Director de
ingresos en el convenio

. \

-~
Entrega un tanto del convemo al
centribuyente cuando reatza &i
pago de la pnmera parcialidad
p - S

-,

Archiva un tanto del convenic

_
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Diagrama de Tortuga

‘Convenio pa_ra-pago de impuesto predial en

parcialidades

TESOR-INGR-P-01-60

Documentos Utilizados

Ley de Ingresos vigente Sexto transitorio

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Art. 50

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco
Cadigo del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 Fracc. XX

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas Blancas Computadoras Oficinas
Engrapadora Impresoras Internet
Lapiceras Teléfonos Aire acondicionado
Crayon de cera Copiadora Sala de espera
Quita grapas Contadora y detector de
Recibo oficial Sumadora

Terminal bancaria
Escritorio
Médulo recaudadora

Entradas

/ DIRECCION DE INGRESOS \

Numero de cuenta del impuesto predial.

Persona Fisica: Copia de Identificacién Oficial
vigente: (INE, Pasaporte, Licencia de conducir o
cédula Profesional).

Si no es el propietario; carta poder simple, copia
de la identificacion oficial del propietario y de quien
solicita el tramite.

Convenio para pago del impuesto

Si ya fallecié el propietario, el albacea presentara
acta de defuncion, copia de la designacion del juez
y de su identificacion oficial.

predial en parcialidades

Ensu caso de no ser el albacea, demostrar el
interés juridico, siendo familiares directos del titular
los que soliciten el tramite (esposa o hijos) con
identificacion oficial, actas de nacimiento o
matrimonio y de defuncion del titular.

Persona Moral: Copia de Acta constitutiva e
identificacion oficial del Representante legal.

Si no es el representante legal; poder legal y copia
de identificacion oficial del representante legal y de
quien solicita el tramite.

Salidas

Celebracion del convenio con el recibo
de pago inicial y Calendario de pagos

Personal Competencias

Director de Ingresos
Jefe de la Rec ZC

Liderazgo, trabajo en
equipo, Solucién de
conflictos, Revision de la

Cajero y Leyes aplicables enla

materia.

aplicacion de los ingresos,

Auxiliar Administrativo . .
recibos oficiales

Ordenar, archivar y custodiar

Capacitacion Indicadores Meta Frecugn (.:!a =
Medicién
Actualizacion
sobre legislacion
y reformas a las
disposiciones y Realizar el convenio en
normatividad Horario de un tiempo maximo de 35
aplicable. recepciénde la minutos enel T1, 30 )
— solicitud contra minutos enel T2 y 20 Trimestral.
Actuahzaplon de horario de la firma | minutos para los Ultimos
her_ra_mlen.tas del convenio. dos trimestres del afo.
administrativas,
archivonomia y
desarrollo
humano.
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Coordinacion o

Dependencia: L

Direccion: Ingresos

Area: Recaudacién Central/Recaudadora/Contabilidad
Procedimiento: Copia certificada de recibos oficiales de pago

Coédigo de procedimiento: |[TESOR-INGR-P-01-61

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboré: C. Victor Hugo Herrera Ortega

e e Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Reviso:
T|tula_r d? EIRUCERLTICTE L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:
) Enero del 2021
Persona que Elaboro: f\ Responsable del Arga que Reviso:
S . - v P =aa=d 4 §
4 79V A _ — oS pﬁ__a\

Titular de la Direccién que Autoriza: 7

‘7{\"?’2:"
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Copia certificada de recibos oficiales de pago

TESOR-INGR-P-01-61

Copia Certificada de Recibos oficiales de pago

| Moduio de Atencion a Contribuyentes

Area de Contabilidad

Jefaturade

Aige(dzCalas Recaudadora

I

Entrega ficha de
turne para el area de
atencion a
contribuyente

I

Fregunta al
contnbuyente que
servicio o tramite
pagsé

I

Revisa en el sistema
en que recaudadera
realizd el pago

¢ Lo reaiizo,
donde lo solicita™

incica al
[contriouyente cual
es la recaudadora
correspondiente

Recise
documentes y
revisa gue esién
coempletos

¢ Estan
compieto?
S

inferma al
coniribuyente ta
decumentacion
faltante

Anota fes dates 4
entrega at drea de
contabihidad para su
busgueda

Reviza de acuerdo alala
fecha de emigién 51 se
encuenira en of archuve fisico
o digital

¢Et archive
23 digital?

S hNo

impnme recibo

Reviza gt el recibo
s encuentra en
ef archivo fisico
de ia recaudadora

¢ Se encuentra

en fisico’ NO

Saca una copia

informa al
contrnibuyente la
fecha de entrega de
\la copa certficada )

Solicita al contnouyente
realizar el pago de la
censtancia

Acude ai archivo
general o muncipal
e dentifica recibo

N -

Saca legajo y
trasiada a ia

0 o

A
Recibe del contribuyente
2t recipe de pago

recaudadora

]

tmonme al reverse del recibo la
leyenda de la constancia que &8
ceopia fiel del racibo cnginal

O—

Recibe cepia y recaba fecha.
firma y nomire del selicitante en
ia copia de identificacion oficiat

'

Entrega al cajero coma de la 1

<

Recioe datos v
accede al sigtema

Firma y sella
copia cel recibe

1

indica la cantidad a
pagar

1

Recibe ef pago
(taneta ¢ efective

1

Impnme szeliay
rubnca recibo

1

Entrega recico al
contribuyente

©,

Reube decumentes
y engrapa enla
copiadelrecibo de
pago

idenuficacién y documentacion
requenda J
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Diagrama de Tortuga

Copia certificada de recibos oficiales de pago

TESOR-INGR-P-01-61

Documentos Utilizados

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Art. 171y 173 Fracc. |,
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

Ley de Ingresos vigente Art. 59, Fracc. Il, Inc. a)

Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202

Entradas

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas Blancas Computadoras Oficinas
Engrapadora Impresoras Intemet
Lapiceras Teléfonos Aire acondicionado
Craydn de cera Copiadora Sala de espera
Quita grapas Terminal bancaria
Recibo oficial Escritorio

Médulo recaudadora
Salidas

/ DIRECCION DE INGRESOS\

Persona Fisica: Copia de Identificacion Oficial: (INE,
licencia de conducir, Pasaporte 6 Cédula Profesional).

Si no es el propietario; carta poder simple y copia de la
identificacion oficial del propietario y de quien solicita
el tramite.

Si ya fallecio el propietario, el albacea presentara
copia de la designacion del juez y de su identificacion
oficial.

Ensu caso de no ser el albacea, demostrar el interés
juridico, siendo familiares directos del titular los que
soliciten el tramite (esposa o hijos) con identificacion
oficial, actas de nacimiento o matrimonio y de
defuncion del titular.

Persona Moral: Copia de Acta constitutiva e
identificacion oficial del Representante legal

Si no es el representante legal; carta poder notarial y

Copia certificada de recibos
oficiales de pago

copia de identificacion oficial del representante legal y
de quien solicita el tramite.

Personal Competencias Capacitaciéon
Jefe de R dad Actualizacion
efe de Recaudadora islaci
7 Liderazgo, trabajo en equipo, Sizzr::gz'aaﬁgg
Solucién de conflictos, yd. L
o o isposiciones y
_ Revision de la aplicacionde | o - idad
Encargado del Area de los ingresos, y Leyes aplcable.
Contabilidad aplicables en la materia.
Cajero Actualizacion
de
herramientas
Auxiliar Administrativo Qe archiveyicrSloday aadrcn:ir\‘llosr::)ar:\i,:&
i recibos oficiales y
desarrollo
humano.

Copia certificada del recibo oficial

de pago

Indicadores

Meta

Frecuencia de
Medicién

Horario de
recepcionde la
solicitud contra el
horario de la entrega
de la copia
certificada al
contribuyente

Emitir en un plazo
méximo de 10 dias
habiles si el recibo ya
no esta en el archivo
de la recaudadora y
en un tiempo maximo
de 30 minutos enel
1T, 20 minutos en el
2Ty 10 minutos en
los dltimos dos
trimestres, si el
recibo se encuentra
enelarchivoenla
recaudadora.

Trimestral
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Coordinacion o

. Tesoreri
Dependencia: =
Direccioén: Ingresos
rea: Recaudacion Central/Recaudadora/Atencion a

Contribuyentes

Procedimiento:

Descuento del 50% en el pago de las cuotas de
mantenimiento a cementerios a personas que

tengan 60 afios 0 mas, pensionadas, jubiladas o con

discapacidad

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-62

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

L.S.P. Claudia Jara Yanez

Responsable del Area que
Revisoé:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio liiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

N4

Responsable del Area que Reviso:
'{ —

Titular de la Direccion que Autoriza:
;EC 7 ©
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con discapacidad

Descuento del 50% en el pago de las cuotas de
mantenimiento a cementerios a personas que
tengan 60 afios 0 mas, pensionadas, jubiladas o

TESOR-INGR-P-01-62

Descuento del 50°: en el pago de las cuotas de mantenimiento a cementerios a personas que tengan
0 afios o mas, pensionadas, jubiladas ¢ con discapacidad

Modulo de Atencion a Contribuyentes

Area de Atencion a Contribuyentes

Entrega ficha de
turno para ei area de

l Recibe et
»icontnibuyente ficha te
l turnoe y documentos J

atencion a
cortribuyentes

Revisa que esten
completo

¢ Procede Descuento?

informa al

contribuyente el
motive de la

improcedencia

Aplica descuento en
el sistermna

informa al
coniribuyente que ya
esta aplicade ef
descuento en sistema v
ia cantdad a pagar
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Diagrama de Tortuga

Descuento del 50% en el pago de las cuotas de
mantenimiento a cementerios a personas que
tengan 60 afos o mas, pensionadas, jubiladas o
con discapacidad

TESOR-INGR-P-01-62

Documentos Utilizados Materiales Equipo y Software | Infraestructura

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Hojas membretadas | Computadora Oficinas

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco Hojas Blancas Impresoras Intemet

Ley de Ingresos vigente. Art. 41 Fracc. V Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado

Cadigo del Gobiemo Municipal de Guadalajara Art. 202 Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quita grapas Escritorio
Marca textos Modulo recaudadora

Entradas Direccion de Ingresos Salidas

Numero de cuenta del cementerio

Copia de Credencial de INE, pasaporte 0
Licencia de conducir, pensionado o
discapacitado con fotografia vigentes donde

/

\

Descuento del 50% en el pago de las
cuotas de mantenimiento a cementerios

Descuento aplicado enel

acredite la calidad que requiera. alas personas que tengan 60 afios o sistema
mas, pensionadas, jubiladas o con
discapacidad
; - . Frecuencia de
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta Medicién
Conocimiento de la
; Ley en la materia Diplomado de i
J . Aplicar el descuento
ok dfl eake Manejo de office, | Desarrollo humano. Horario de piica s
Atenciéna L . . i enuntiempo maximo
§ Comunicacion | Diplomado Atencién y recepcionde la .
Gorribujsiies fectiva, calculo | Sevicio al ciudadano solicitud contra el Rl i
elechva, C p uo horariodela | 11+ 30 minutosenel Trimestral.
JIERNGe s T2y 20 minutos para
aplicacion del los ifimos d
Ordenar, archivary | Disposiciones descuento. JoIMoSIcos
Auliar Administrativo | custodiar recibos | Legales para control trimestres del afio.
oficiales de Archivo
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/ Facturacion Electronica

Procedimiento:

Facturacion electronica.

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-63

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

L.C.P. Norma Angélica Rodriguez Bejarano

Responsable del Area que
Reviso:

M.M.K.T. Francisco Javier Magaha Moreno

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboro:

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

C/D’“"“*n:‘—’
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TESOR-INGR-P-01-63

Facturacion electronica

Facturacion electronica

Auxiliar Administrativo

Atiende personaimente
at contripuyente gue
solicita factura
slectronica

r
Pregunta 31 2f page io
reahzo en fa recaudadora
© por otro medio (internet
o banco)

¢Pagé en Recaudadora?

Descargar ef recico oficial en la paging
nttps //pageenhnea gudalgjara gob mx/predial/consulta

Cuenta con =i recibo
cficial de page

.

ingresa a la pagina
ntips/tesorena guadalajara gob mx/pago/recibo

h

Teciea nimero de
recibo imperte y fecha
del recibo click en
localizar recibo

cLecatizo of recibo?

No f
o Teclea nusvaments los

X L datos correctos

St

ingresa el RFC, cerree
etectrdnico y selecciona of [
uzo det CFOI (comprokbante |

fizcal digital por internst

Cenfirma soiicitud

v

Descarga fes archivos PDF ¢
XML y s2 #nvian al corree
elecironico proporcionado

148




Diagrama de Tortuga

Fééturéc;ién electrénica: :I'ESC_)R_-IT\IESR-P-TM-é?: '

Documentos Utilizados Materiales Equipo y Software Infraestructura
Cédigo Fiscal de la Federacion, Art. 29 y 29-A No aplica Computadoras Oficinas
Anexo 20 del SAT Guia de llenado de los comprobantes fiscales
digitales por intemet Impresoras htemet
Pagina para realizar el tramite de facturacion en linea Teléfonos Aire acondicionado
https:itesoreria.guadalajara.gob.mx Sala de espera

Pagina para realizar la descarga del recibo oficial
https:/ipagoenlinea.guadalajara.gob.mx/predial/consulta

Entradas / DIRECCION DE INGRESOS \ Salidas
Recibo oficial emitido por una de la oficinas . o
Recaudadoras del Municipio o en caso de pago via Facturacion Electronica
intemet, bancos o establecimientos, comprobante
electronico obtenido enla pagina web de Factura electrénica

comprobantes electronicos del municipio.
https/modulos.guadalajara.gob.mx/comprobantesele

ctronicos/
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta Frecuencia de Medicion
Actualizacion de Horario de la
Multitareas, manejo de office, | herramientas presentacion del
Auxiliar Administrativo | Trato amable en atencion a los| administrativas y solicitante contra el | 10 minutos maximo. Trimestral
contribuyentes. desarmollo delaemisionde la
humano. facturaenel
sistema.
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Coordinacioén o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/ Facturacion Electronica

Procedimiento:

Cancelacion de Factura electrénica

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-64

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

L.C.P. Norma Angélica Rodriguez Bejarano

Responsable del Area que
Reviso:

M.M.K.T. Francisco Javier Magana Moreno

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ihiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré: 2 Z Responsable de] Area que Revisé:

&%

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Cancelacion de Factura electronica (hoja 1 de 2)

TESOR-INGR-P-01-64

Cancelacién de Factura electrénica

Auxiliar Administrativo

Recibe corree
electrdnico con numerc
de recibo. motivo de
cancelacion y archivo
POF de ia factura

Ingresa a la pagina

del SAT
w53t gob o

Captura folio fiscal y
revisa importe de ia
factura

<Mayer a $5.000 007

Selecciona ‘Generar
automaticamente

cancelacién”

Ravisa st

transcurniercn mas de
3 dias haciles

Mas de 2 dias?

Regisira en la pdgina

det SAT el status
"EN PRQCESC™
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Cancelacion de Factura electronica (hoja 2 de 2)

TESOR-INGR-P-01-64

Cancelacion de Factura electronica

Auxiliar Administrativo

O

Se comunica con ef
contribuyente schcitando
ingrese al buzén
tributario del SAT y
realice ia cancelatién

Reenvia cerreo electrémce al
departamentc ¢e sistemas
informande gue ya se
encuentra cancelada

Solicita habilitar et

recibo oficial para
nueva facturacién

Recibe correo de

sistemas con la

confirmacion de
cancelacion

informa via correo
etectromico al
contribuyente que ya
ha sido cancelada
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Diagrama de Tortuga

Cancelacion de Factura electronica

TESOR-INGR-P-01-64

Documentos Utilizados

Reglas 2.7.1.38 y 2.7.1.39 de la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente.
Pagina SAT https://www.sat.gob.mx

Codigo Fiscal de la Federacion Articulo: 29
Ley de Ingresos del Municipio de Guadalajara, Jalisco,
para el Ejercicio fiscal vigente

Entradas

Solicitud de cancelacional correo electrénico
cfdi@guadalajara.gob.mx Indicando el Motivo de la

cancelacion.

Materiales Equipo y Software Infraestructura
No aplica Computadoras Oficinas
Impresoras Internet
Teléfonos Aire acondicionado
Salidas

DIRECCION DE INGRESOS

Nimero de factura.

Adjuntar en PDF la factura a cancelar.

Cancelacion de Factura Electronica

Correo electronico informando la
Cancelacion de Factura Electronica

Personal

Competencias

Capacitacion

Mulitareas, manejo de

Actualizacion de

office, Trato amable en berrarientzs
Auxiliar Administrativo . administrativas y
atenciona los
) desarrollo
contribuyentes.
humano.

Indicadores Meta Frecuencia de Medicion
Fecha de recepcion| 1 dia habil cuando el
de la solicitud contra| solicitante realizala )
lafecha de aceptacionen el Trimestral
cancelacion de la buzon del SAT
factura.
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central/Recaudadora/Cajas

Procedimiento:

Recepcion del pago del impuesto predial

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-65

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

C. Francisco Javier Ruiz Madrigal

Responsable del Area que
Reviso6:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lfiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboro:

/f“' .

=

7

- —

Responsable del Area que Revisé:

\(\
_—y

\J / N i%ﬁ-&\

Titular de la Direccion que Autoriza:

YCT’QT;’C’
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Recepcion del pago del impuesto predial TESOR-INGR-P-01-65

Recepcidn dei pago del impuesto predial

Moéduio de Atencion a Contribuyentes Area de Cajas

Soficita al contnbuyente

o] ficha de turno ¥ numere

7| de cuenta det impuesto
credial

Entrega ficha de
turno para el Area de
cajas

ingresa al sistema Si-
GODL los dates
reguendes

interma al
contnbuyente la
cantidad a pagar

Reabe pago tarneta
¢ efectivo

imprime recibo oficial

Selia y rubnca el

recibo oficial

Entrega recibo de
pago al contnibuyenie
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Diagrama de Tortuga

Recepcion del pago del impuesto predial TESOR-INGR-P-01-65

Documentos Utilizados Materiales Equipo y Software | Infraestructura
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Recibos oficiales | Computadora Oficinas
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco Quita grapas Impresoras Internet
Ley de Ingresos vigente. Art. 22 Fracc. |y Art. 23 y 24 Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado
Cédigo del Gobiemo Municipal de Guadalajara Art. 202 Lapiceras Copiadora Sala de espera
Recibos oficiales  |Escaner
Contadora y detector
de billetes falsos
Sumadora
Terminal bancaria
Escritorio
Modulo recaudadora
Entradas / Direccion de Ingresos \ Salidas
Numero de cuenta del impuesto predial.
Recepcion del pago del impuesto Cumplimiento de la obligacion,
predial mediante un recibo oficial
Si no sabe el nimero de cuenta, realiza
busqueda por nombre y domicilio.
. = . Frecuencia de
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta s
Medicion
Conocimiento de la
Auxiliar Administrativo Ley en la materia,
(Toma tumo) Manejo de office, Diplomado de .
Comunicacion Desarrollo humano. Rgahzarel pagoert
efectiva, calculo | Diplomado Atencion y Horario del tumo a la ol Uempo méximo de
matematico. Trato | Servicio al ciudadano caja contra el de la 238 m'll’ll;iOS en eII211T i
Cajero amable en atenciéna entrega del recibo 16“2;3;:'; los y Trimestral.
los contribuyentes. de pago. .
Ultimos dos
. o trimestres.
Ordenar, archivary Disposiciones
Awidliar Administrativo custodiar recibos | Legales para control
oficiales de Archivo
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Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Area:

Recaudacién Central/ Recaudadora/ Resoluciones

Procedimiento:

Prescripcion de Adeudo del Impuesto Predial

Caodigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-66

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

C. Maria Guadalupe Gutiérrez Flores

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Iihiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboroé:

Ma Cuad@lu@e Ufe

Responsable del Area que Revisé:

/—1 m—B

e {\~ D @pw

Titular de la Direccion que Autoriza:




Prescripcion de Adeudo del Impuesto Predial

TESOR-INGR-P-01-66

Prescripcion de Adeudo del impuesto Predial

Oficialia de partes

Area de atencion a
contribuyentesiturno y
seguimiento

Area resolutoria

Jefe de Recaudadora

Recibe y reviza
SOCRUG ¥ anexos

. Documantes
compietos?

Racibe y registra

de dates

Recaba firma del
Dirscter

| —

ctud
datos

Registratl
nla bas

informa al
centribuysnis y
selicita los
documentos
faltantes

Recibe registray

/_—Lﬁ

Escanes expedients
mpnme para fas
paries interssadas
registra en ef sistema

S

t

Y
7

Aplica prescrpcidn en
ef sigtema

| —

A

netifica al solicitante

expediente enla base

Rewiza analizay .
5y res n
elabora resclucien Reifss eeehies

4

h

Realiza
chservaciones

y sciicita
correccen

Y
’ Antepone firma

(P
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Diagrama de Tortuga

Prescripcién_de Adeudo del Impuesto Predial

TESOR-INGR-P-01-66

Documentos Utilizados Materiales Equipo y Software Infraestructura
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, Art. 61, 62,63y 35 Hojas membretadas | Computadoras Oficinas
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco Hojas Blancas Impresoras Internet
Ley de Ingresos vigente Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado
Cadigo del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 Fracc. VIl Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quita grapas Escritorio
Marca textos Modulo recaudadora
Entradas DIRECCION DE INGRESOS Salidas
Solicitud en un escrito libre en original y copia,
especificando ndm. de cuenta predial, nombre, firma,
domicilio y teléfono.
Persona Fisica: Copia de Identificacion Oficial
vigente: (Credencial para votar, licencia de conducir,
Pasaporte 6 Cédula Profesional). Prescripcion de Adeudo de Impuesto Predial
Si no es el propietario; carta poder simple y copia de Oficio de resolucion que indica la
la identificacion oficial del propietario y de quien procedencia o improcedencia de la
solicita el tramite. solicitud.
Persona Moral: Copia de Acta constitutiva e
identificacion oficial del Representante legal
Si no es el representante legal; carta poder notarial y
copia de identificacion oficial del representante legal
yde quien solicita el tramite.
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta Frecue.n ca de
Medicion
Director de Ingresos
Jefe de la recaudadora ] ] Actualizacién
7C Liderazgo, trabajo en | sobre legislacion y
Jefe del Area de equipo, Solucion de reformas a las
- i i disposiciones y L
Atencion a conflictos, Economia, . Plazo maximo
. i bl normatividad ici
Contribuyentes Finanzas publicas y Leyes cabl el ] promedio de 25 dias
aplicables enla materia. aplicavie. contra la fecha dela|,, )
- ) L habiles el 1Ty 2T; 15 g
Manejo de office. emision de la dias hébiles el 3Ty Trimestral
Personal Resolutorio i
Actualizacién de [SsofcK 4T,
herramientas
P | de Archi administrativas
ersonal de Archivo Multitareas, manejo de office, y
| hi desarrollo
Auxiliar Administrativo Celue Bl humano.
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Atencién a

Contribuyentes

Procedimiento:

Descuento sobre el monto del Impuesto Predial a
personas que tengan 60 afos o0 mas, viudas,
pensionadas, jubiladas o con discapacidad

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-67

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

L.S.P. Claudia Jara Yanez

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio Ifhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

N

Responsable del Area que Reviso:

——sr—rr i
Lﬂ wmﬂ@”@’\

—

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Descuento sobre el monto del Impuesto Predial a TESOR-INGR-P-01-67
personas que tengan 60 afos o mas, viudas,
pensionadas, jubiladas o con discapacidad

Descuento sobre el monto del Impuesto Predial a personas gue tengan 60 afies o mas, viudas. pensionadas.
jubiladas o con discapacidad

Modulo de Atencidon a Contribuyentes) Area de Atencidn a Contribuyentes

Entraga ficha de
turno para el Area de
tencion a
contrnbuyentes

Recike det

-»{ contribuyente ficha de
[ turnc y decumentos

Rewviza gue esten
completos

cusnto”?

informa ai
w contribuyente el

motive de la
improcedencia

Aplica descuento en
el sisgtema

M —
Liena formato de
reactivacion de

descuento para el

siguients afo

v
Entraga al cortnouyente et}

formate de reactivaion y e
nferma que ya 2sta aphcade |
el descuante en ef sistema j

en 3u caso la cantidad a
pagar
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Diagrama de Tortuga

Descuento sobre el monto del Impueéto Prédial, a TESOR-INGR-P-01-67

personas que tengan 60 afios 0 mas

Documentos Utilizados Materiales Equipo y Software |  Infraestructura
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Hojas membretadas | Computadora Oficinas
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco Hojas Blancas Impresoras Intemet
Ley de Ingresos vigente. Art. 26 Fracc. VI, Inciso a), Fraccion X a) b) Engrapadora Telgfonos Aire acondicionado
Cédigo de Gobiemo Municipal de Guadalajara Articulo: 202 Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quita grapas Escritorio
Marca textos Modulo recaudadora

Entradas / Direccién de Ingresos \ Salidas

Nimero de cuenta delimpuesto predial.

Copia de identificacion Oficial del propietario
que acredite ser de la tercera edad (INE,

Pasaporte, Licencia de Conducir, Cédula X
Profesional, INAPAM o DFF). sistema

Copia de comprobante de domicilio (luz, agua Descuento sobre el monto del impuesto
. : ' Predial, a personas que tengan de 60
0 teléfono) a nombre del fitular de la cuenta s que teng

Descuento aplicado en el

X aios o mas
predial no mayor a 3 meses.
Si el comprobante esta a nombre del conyuge,
debera presentar copia del acta de matrimonio.
. . . Frecuencia de
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta Medicién
Conocimiento de la
Jefe del Area de Leyenlamateria, |  Diplomado de ) Aplicar el descuento
- Mangjo de office, | Desarrolo humano. Horario de enwnf i
Atencion a e e : N N un tiempo maximo
Cantibuyentes Comunicacion | Diplomado Atencion y/ fe?ePC'O" la de 35 minutos en el Trimestal
efectiva, c’qlculo Servicio al ciudadano SOL(SWM;;(;’;‘E el T1, 30 minutos en el '
matematico e T2y 20 minutos para
- —— aplicacion del los dlimos d
Auwxiliar Administrativo | Ordenar, archivary |  Disposiciones descuento. los dimos dos
) custodiar recibos | Legales para control trimestres del afio.
Personal de Archivo oficiales de Archivo
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Diagrama de Tortuga

Descuento del 50%,_ sobre el monto del In%pUééto
Predial a personas viudas

TESOR-INGR-P-01-67

NUumero de cuenta del impuesto predial.

ldentificacidn Oficial vigente del viudo(a) (INE,
Pasaporte, cédula profesional o licencia de
conducir ).

Descuento del 50%, sobre el monto del
Impuesto Predial a personas viudas.

Comprobante de domicilio (luz, agua o
teléfono) a nombre del titular de la cuenta
predial no mayor a 3 meses.

Si el comprobante esta a nombre del conyuge,
debera presentar copia del acta de matrimonio.

Acta de matrimonio

Documentos Utilizados Materiales Equipo y Software | Infraestructura

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Hojas membretadas | Computadora Oficinas

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco Hojas Blancas Impresoras Internet

Leyde Ingresos vigente. Art. 26 Fracc. VI, XI, Inc.ce, X, XI Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado

Cadigo del GobiernoMunicipal de Guadalajara Art. 202 Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quita grapas Escritorio
Marca textos Modulo recaudadora

Entradas / Direcci6n de Ingresos \ Salidas

Descuento aplicado enel

sistema

Acta de defuncion.
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta Frecuep ?13 de
Medicion
Conocimiento de la
. Diplomado de
Jefe del Area de Leyeniamateria, | -rrolo humano. Horariode | Aicar el descuerto
- Manejo de office, |- " orario de ) .
Atercion a ey Diplomado Atencion s enuntiempo maximo
. Comunicacion - recepcidnde la \
Contribuyentes foct i y Servicio al solicitud contra el de 35 minutos en el )
efectiva, calcuio ciudadano horariodela | 1130 minutos enel Trimesral
aleaico P T2y 20 minutos para
= —— apieacion del los dltimos dos
Awiliar Administrativo | orgenar, archivary |  Disposiciones descuento. timestres del afo
P I de Archi custodiar recibos Legales para :
ersonatde Archivo oficiales control de Archivo
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Diagrama de Tortuga

Descuento del 50%,_ sobre el monto del ImpUesfo [ TESOR-INGR-P-01-67
Predial a personas pensionadas o jubiladas

Documentos Utilizados Materiales Equipo y Software | Infraestructura
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Hojas membretadas | Computadora Oficinas
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco Hojas Blancas Impresoras Intemet
Ley de Ingresos vigente. Art. 26 Fracc. VI, Fracc. IX a) y ¢), Fraccion Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado
Cadigo del Gobiemno Municipal de Guadalajara Art. 202 Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quita grapas Escritorio
Marca textos Modulo recaudadora
Entradas / Direccion de Ingresos \ Salidas
Nimero de cuenta del impuesto predial
Copia de ldentificacion Oficial del propietario
(Credencial para votar, Pasaporte, Licencia de
conducir 6 Cédula Profesional).
Copia de comprobante de domicilio (luz, agua Besoueiis del ior%d" SIObre aRRiole| Descuento aplicado enel
0 teléfono) a nombre del titular de la cuenta Impuesto Predial a personas sistema
predial no mayor a 3 meses pensionadas o jubiladas
Si el comprobante esta a nombre del conyuge,
debera presentar copia del acta de matrimonio.,
Copia deltalon del pago 6 credencial de
pensionado o jubilado expedida por una
Institucion oficial
. N . Frecuencia de
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta iz
Medicion
Conocimiento de la
; Ley en la materia, Diplomado de '
,;J\T;:i?ngea L) Manejo de office, | Desarrollo humano. Horario de Apllca'r el deSCl’Je.ntO
. Comunicacion | Diplomado Atenciony recepciondela | &0 tiempo maximo
Contribuyentes . - gy de 35 minutos enel 3
efectiva, calculo | Sewicio al ciudadano solicitud contra el ) Trimestral.
matematico horario deIa 71,30 mlputos enel
licacion del T2y 20 minutos para
Auxiliar Administrativo ) N aplcacion de los titimos dos
Ordenar, archivar y Disposiciones descuento. trimestres del aii
P I de Archi custodiarrecibos | Legales para control fimesires et ano.
ersonal de Archivo oficiales de Archivo

164




Diagrama de Tortuga

Descuento del 50%, sobre el monto del Impuesto | TESOR-INGR-P-01-67
Predial a personas con discapacidad

Documentos Utilizados Materiales Equipo y Software | Infraestructura
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Hojas membretadas | Computadora Oficinas
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco Hojas Blancas Impresoras Internet
Ley de Ingresos vigente. Art. 26 Fracc. VI, X INC. ¢, d, X yXI Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado
Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quita grapas Escritorio
Marca textos Modulo recaudadora
Entradas / Direccion de Ingresos \ Salidas
NUmero de cuenta del impuesto predial
ldentificacion Oficial del propietario (INE,
Pasaporte, Cédula Profesional o licencia de
conducir).
Comprobante de domicilio (luz, agua o
. . 0,
telefgno) anombre del fitular de la cuenta Descuento del 50% ,.sobre el monto del Descuento aplicado enel
predial no mayor a 3 meses. Impuesto Predial a personas sistema
Si el comprobante esta a nombre del conyuge, discapacitadas
debera presentar copia del acta de matrimonio.
Credencial de discapacitado, examen 6
certificado médico que acredite tener mas del
50% de discapacidad expedido por una
Institucion de salud oficia (IMSS, ISSSTE,
SEDENA).
. I . Frecuencia de
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta .
Medicion
Conocimiento de la
; Ley enlamateria, Diplomado de , Aplicar el descuento
4 d.?l st Manejo de office, | Desarrolo humano. Horanf)lde en un tiempo maximo
Atenciona Comunicacion | Diplomado Atencion recepcionla i
Contribuyentes : el soliciud conral | 635 mindos enel i
efectiva, calcuo | Servicio al ciudadano S T1, 30 minutos enl Trimestral.
matematico oranode1a 1 15 20 minutos para
— — - aplicacion del -
Auyiliar Administrativo | Ordenar, archivary |  Disposiciones descuento. I|°S (itimos do§
SV custodiar recibos | Legales para control trimestres del afio.
SRRSO oficiales de Archivo
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadora/Atencion a

Contribuyentes

Procedimiento:

Descuento en el monto del impuesto predial a inmuebles de
valor histérico 6 artistico ambiental, a instituciones privadas
de asistencia o beneficencia, asi como sociedades o
asociaciones civiles 6 religiosas, a inmuebles que se
encuentren en el inventario municipal de valor patrimonial,
cultural e histérico o ganadores dentro las ultimas 5
ediciones del premio anual a la conservacién y restauracion
de fincas de valor patrimonial de Guadalajara, a predios
baldios, que constituyan jardines ornamentales

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-01-68

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

L.S.P. Claudia Jara Yanez

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P.F. Jorge Octavio lhiguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

S

Responsable del Area.%que Revisé:
] T“%"‘“\

="

= —— cp{—:c_,z\

Titular de la Direccién que Autoriza: 7
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Descuento en el monto del impuesto predial a inmuebles de
valor histérico 6 artistico ambiental, a instituciones privadas

de asistencia o beneficencia, asi como sociedades o
asociaciones civiles 6 religiosas, a inmuebles que se

encuentren en el inventario municipal de valor patrimonial,
cultural e histérico o ganadores dentro las uUltimas 5 ediciones
del premio anual a la conservacién y restauracion de fincas
de valor patrimonial de Guadalajara, a predios baldios, que

constituyan jardines ornamentales (Hoja 1 de 2)

TESOR-INGR-P-01-68 |

Descuento en el monto def impuesto predial a inmuebles de valor historico 6 artistico ambiental, a instituciones privadas de asistencia o
beneficencia, asi como sociedades o asociaciones civiles & religrosas, a
dentro las gl

cuituraf e historico o g

S que se enc

jardines or

en ef inventario municipal de vaior patrimomat,
5 ediciones dei premio anuat a 1a conservacion y restauracion de fincas de valor patrimonial de Guadalajara,
a predios baidios, que

Oficialia de Partes

Area de Atencon a
Contribuyentes

Area Resolutorta

Jefatura de
Re

Area de Tumo y seguimienio

Recibe y revisa
solicitud y anexos

l

LiLa documentacion
esta completa”

No

informa ai

contribuyente sobre
los documentos

faltantes

Registra {a sohetud

Envia ai drea de
atencién a
contnibuyentss

S

Recibe v registra el
expediente en la
base de datos

JProcade e

% descuento?

Si
Aplica descuento
en 2i sistema

Entrega expedients
al drea resolutora

T

Recibe oficio

, AR

Y
T

[Registra en ol sistema

| S —_

h 4
T e e

Netfica ai solicitante

Recibe expediente

Revisa si procedio
el descuento

(Procedio el
descuento?

Elapora oficic de
resolucion

relacionando las
cuenias que e
ies aphcaron et
descuento

resotucion indicando

Etapora oficic de

S motivoe ¢e '8
imprecedencia

-3 RUBHCE OfiCiC

g
Recaba firma del

Director
5,

1

Saca copias del
expediente

[T

[

Registra en el
sistema

I

T

Rewvisa en i oficio

de resolucién st
procedio ef

descuento

o Procedis of
descusnto?

Archuva
expedients

v

ginzrega 3 oficialia g2

| partes para
i notficacion
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Diagrama de Tortuga

'Deséuénto del 60% sobre el monto'del impuesto_ TESOR-INGR-P-01-68
predial a inmuebles de Valor Historico ambiental y
Artistico ambiental que se encuentren en el

Inventario Municipal

Documentos Utilizados Materiales Equipo y Software Infraestructura

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Hojas membretadas | Computadoras Oficinas

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco Hojas Blancas Impresoras Internet

Ley de Ingresos vigente. Art. 26 Fracc. V Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado

Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara Articulo: 202 Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escéner
Quita grapas Escritorio
Marca textos Modulo recaudadora

Entradas [ Direccion de Ingresos \ Salidas

Solicitud en un escrito libre en original y copia,
especificando nim. de cuenta predial, nombre, firma,
domicilio y teléfono.

Si procede; aplica descuento en
el sistema.

Persona Fisica: Copia de Identificacion Oficial;
(Credencial para votar, Licencia de conducir,
Pasaporte 6 Cédula Profesional).

Descuento del §0% sobre el monto del
impuesto predial a inmuebles de Valor
Histérico ambiental y Artistico ambiental

que se encuentren en el Inventario

Si no es el propietario; carta poder simple y copia de la

identificacion oficial del propietario y de quien solicita Municipal. Sino procede; Nofifica
ol trémite mediante oficio resolutorio
- indicando la improcedencia de la
Persona Moral: Copia de Acta constitutiva e solicitud.
identificacion oficial del Representante legal.
Sino es el representante legal; carta poder notarial y
copia de identificacion oficial del representante legal y
de quien solicita el tramite.
. Frei i
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta e -
Medicion
Director de Ingresos
Jefe de Recaudadora | Conocimiento de la Leyenla Diplomado de
L materia, Manejo de office, | Desarrollo humano. Fecha de la solicitud Plazo méximo promedio de Trimestral.
Jefe del Area de Comunicacion efectiva, calculo |Diplomado Atencién y contrala fecha de la e PI g
Atencién a matematico Senvicio al ciudadano emisiondela |2 diashabiles el 1Ty2T; 15
lucion dias habiles el 3Ty4T.
Personal Resolutorio itBENIC
Personal de Oficialia de| S—
partes Ordenar, archivar y custodiar s
. 9 h Legales para control
Personal de Archivo recibos oficiales de Archivo
Auxiliar Admvo.
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Diagrama de Tortuga

Descuento del 80% en el pago del Impuesto Predial
para instituciones privadas de asistencia o
beneficencia, asi como sociedades o asociaciones

civiles

"TESOR-INGR-P-01-68

Documentos Utilizados

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos vigente. Art. 26 Fracc. |, Inc. a al f

Caodigo de Gobierno Municipal de Guadalajara Articulo: 202

Entradas

Solicitud en un escrito libre en original y copia,

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas membretadas | Computadoras Oficinas
Hojas Blancas Impresoras Internet
Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado
Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quita grapas Escritorio
Marca textos Modulo recaudadora

/ Proceso: Direccion de Ingresos \

Salidas

especificando nim. de cuenta predial, nombre, firma,
domicilio y teléfono.

Persona Fisica: Copia de Identificacién Oficial:
(Credencial para votar, Licencia de conducir, Pasaporte
6 Cédula Profesional).

Si no es el propietario; carta poder simple y copia de la
identificacion oficial del propietario y de quien solicita el
tramite.

Persona Moral: Copia de Acta constitutiva e
identificacion oficial del Representante legal

ST no es el representante legal; carta poder notarial y
copia de identificacion oficial del representante legal y
de quien solicita el tramite.

Dictamen practicado por la dependencia competente en

Descuento del 80% en el pago del
Impuesto Predial para instituciones
privadas de asistencia o beneficencia,
asi como sociedades o asociaciones

civiles

Si procede; aplica descuento en

el sistema.

Si no procede; Notifica
mediante oficio resolutorio
indicando la improcedencia de la

solicitud.

Frecuencia de

la materia
Personal Competencias Capacitacion
Director de Ingresos
Diplomado de
Jefe de Recaudadora Conocimiento de la Leyenla Desarrollo
ZC materia, Manejo de office, humano.
Jefe del Area de Comunicacion efectiva, calculo Diplomado
Atenc!on a matematico Atencién y Servicio
IContribuyentes | al ciudadano
Personal Resolutorio
Personal de Oficialia de| . .
partes Ordenar, archivar y custodiar Tspcismlones
Personal de Archivo recibos oficiales egales para
IV control de Archivo
Auxiliar Admvo.

Indicadores Meta Medicion
- Plazo maximo
Fecha de la solicitud promedio de 25 dias Trimestral.

contra la fecha de la
emision de la
resolucion.

habiles el 1Ty 2T; 15
dias habiles el 3Ty
4T.
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Diagrama de Tortuga

Descuento del 50% en el monto del impuesto
predial para asociaciones religiosas

Documentos Utilizados

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

Ley de Ingresos vigente. Art.26 Fracc. I
Cadigo del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas membretadas | Computadoras Oficinas
Hojas Blancas Impresoras Internet
Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado
Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quita grapas Escritorio
Marca textos Modulo recaudadora

Entradas

Direccién de Ingresos

Salidas

Solicitud en un escrito libre en original y
copia, especificando nim. de cuenta
predial, nombre, firma, domicilio v teléfono.
Persona Fisica: Copia de Ildentificacion
Oficial: (INE, Pasaporte, Cédula Profesional
o licencia de conducir).

Si no es el propietario; carta poder simple y
copia de la identificacion oficial del
propietario y de quien solicita el tramite.

Persona Moral: Copia de Acta constitutiva
e identificacion oficial del Representante
legal.

Descuento del 50% en el monto del
impuesto predial para asociaciones
religiosas

Si no es el representante legal; carta poder
notarial y copia de identificacion oficial del
representante legal y de quien solicita el
tramite.

Personal Competencias Capacitacién

Director de Ingresos

Jefe de Recaudadora
zC

Conocimiento de la
Ley enla materia,
Manejo de office,

Comunicacién
efectiva, calculo
matematico

Diplomado de
Desarrollo humano.
Diplomado Atencién y
Servicio al ciudadano

Jefe del Area de
Atencion a
Contribuyentes

Personal Resolutorio

Personal de Oficialia de
partes

Ordenar, archivar y
custodiar recibos
oficiales

Disposiciones
Legales para control

Personal de Archivo de Archivo

Auxiliar Admvo.

Si procede; aplica descuento en
el sistema.

Si no procede; elabora oficio
resolutorio indicando la
improcedencia de la solicitud.

Indicadores

Frecuencia de

Msta Medicién

Fecha de la solicitud
contra la fecha de la
emisiénde la
resolucion.

Plazo maximo
promedio de 25 dias
habiles el 1Ty 2T; 15

dias habiles el 3Ty
4T.

Trimestral
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Biagran

 de Tortuga

Descuento del 100% del Impuesto Predial a
inmuebles que se encuentren en el Inventario
Municipal de valor Patrimonial, Cultural e Histérico
y a los inmuebles ganadores dentro las ultimas 5
ediciones del Premio Anual a la conservacion y
Restauracion de fincas de valor patrimonial de

Guadalajara

TESOR-INGR-P-01-68

Documentos Utilizados

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos vigente. Art. 26 Fracc. Il

Cadigo de Gobiemo Municipal de Guadalajara Articulo: 202

Entradas

/

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas membretadas | Computadoras Oficinas
Hojas Blancas Impresoras Intemet
Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado
Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quita grapas Escritorio
Marca textos Modulo recaudadora

Direccion de Ingresos

\

Salidas

Solicitud en un escrito libre en original y
copia, especificando nim. de cuenta
predial, nombre, firma, domicilio v teléfono.
Persona Fisica: Copia de dentificacion
Oficial: (Credencial para votar, Licencia de
conducir, Pasaporte 6 Cédula Profesional).
Si no es el propietario; carta poder simple y
copia de la identificacion oficial del
propietario y de quien solicita el tramite.
Persona Moral: Copia de Acta constitutiva
e identificacion oficial del Representante

Si no es el representante legal; carta poder
notarial y copia de identificacion oficial del
representante legal y de quien solicita el

Descuento del 100% del Impuesto
Predial a inmuebles que se encuentren
en el Inventario Municipal de valor
Patrimonial, Cultural e Histéricoy a los
inmuebles ganadores dentro las dltimas
5 ediciones del Premio Anual a la
conservacion y Restauracion de fincas
de valor patrimonial de Guadalajara.

tramite.
Personal Competencias Capacitacion
Director de Ingresos Conocimiento de la DilglomadTI de
; esarrollo
Jefe de Recaudadora Ley en la materia, humano
ZC Manejo de office, . 3
c elilesrs Diplomado
Jefe del Area de omunicacion Atencion y
Atencion a efectiva, ga!lculo Servicio al
Personal Resolutorio malemalice ciudadano
Personal de Oficialia de . -
partes Ordenar, archivary Disposiciones
: . Legales para
custodiar recibos trol d
Personal de Archivo oficiales e
i Archivo
Auxiliar Admvo.

Si procede; aplica descuento en

el sistema.

Si no procede; elabora oficio
resolutorio indicando la
improcedencia de la solicitud.

Indicadores

Frecuencia de
Medicion

Fecha de la solicitud
contra la fecha de la
emisiénde la
resolucion.

Plazo maximo
promedio de 25 dias
habiles el 1Ty 2T; 15

dias habiles el 3Ty
4T.

Trimestral.
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Diagrama de Tortuga

Determinacion del Impuesto predial a predios
baldios, que constituyan jardines ornamentales con
adecuado mantenimiento y sean visibles desde el

exterior de la via publica

TESOR-INGR-P-01-68

Documentos Utilizados

Leyde Ingresos vigente. Art. 25

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

Cadigo de Gobiemo Municipal de Guadalajara Articulo: 202

Entradas

Solicitud en un escrito libre en original y
copia, especificando ndm. de cuenta
predial, nombre, firma, domicilio y teléfono.

Persona Fisica: Copia de ldentificacion
Oficial: (Credencial para votar, Licencia de
conducir, Pasaporte 6 Cédula Profesional).

Si no es el propietario; carta poder simple y
copia de la identificacion oficial del
propietario y de quien solicita el tramite.

Persona Moral: Copia de Acta constitutiva
e identificacion oficial del Representante

Si no es el representante legal; carta poder
notarial y copia de identificacion oficial del
representante legal y de quien solicita el
tramite.

Dictamen elaborado por la Direccion de
Medio Ambiente

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas membretadas | Computadoras Oficinas
Hojas Blancas Impresoras Internet
Engrapadora Teléfonos Aire acondicionado
Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quita grapas Escritorio
Marca textos Modulo recaudadora

Direccién de Ingresos

\ Salidas

Determinacion del Impuesto predial a
predios baldios, que constituyan
jardines ornamentales con adecuado
mantenimiento y sean visibles desde el
exterior de la via publica

Si procede; aplica descuento en
el sistema.

Si no procede; elabora oficio
resolutorio indicando la
improcedencia de la solicitud.

Personal Competencias

Capacitacion

Director de Ingresos

Indicadores

Frecuencia de

L Medicién

e Diplomado de
Jefe de Recaudadora Conocimiento d? la Desarrollo
2C Ley en la materia,
A humano.
- Manejo de office, Diplomado
Jefe del Area de Comunicacion Atenciony
Atencion a efectiva, calculo Senvicio al
Contribuyentes matematico i
Personal Resolutorio
Personal de Oficialia de|  orgenar, archivar y Disposiciones
L ’ r
partes custodiar recibos Lz%i'ter;%za
Personal de Archivo oficiales A
Auxiliar Admvo. Archivo

Fecha de la solicitud
contra la fecha de la
emision de la
resolucion.

Plazo maximo
promedio de 25 dias
habiles el 1Ty 2T; 15

dias habiles el 3Ty
4T.

Trimestral.
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3. Formatos

_____ ~___Inventariode Formatos
Nombre del Formato Codigo del Formato |Pagina

Recibo Oficial TESOR-INGR-F-00-01 174

Licencia Municipal TESOR-INGR-F-00-02 219

Liquidaf:ién de |mp_uesto Sobre TESOR-INGR-F-00-03 296

Espectaculos Publicos

Recibo Oficial (Fagte/Provisional) TESOR-INGR-F-00-04 228

Recibo de pago TESOR-INGR-F-00-05 231

Concer_fgracién_de in_gresos diarios en TESOR-INGR-F-00-06 234

la seccion de tianguis

Este Inventario de Formatos contiene la imagen de impresos, o
pantallas electronicas y sus respectivos instructivos de llenado.
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Recibo Oficial (para todos los cobros) TESOR-INGR-F-00-01

Sistema Integral Guadalajara (SI-GDL)

Menu General de los Tipos de Cobro. Médulo Cajas Municipales

2 995

@ﬁv H. % . 2 8" @ L F A

e ooe ey
8

NGO ROWN =

Predial.
Mercados.
Convenios.
Multas Autos.
Licencias.

Otras Obligaciones.

Diversos.
Cementerios.

olo

k3

Gobierno de

Guadalajara

9. Aseo Publico.

10.Infracciones y Jueces
Calificadores.

11.0Obras Publicas.

12. Carrito de compras.

13.Borrador.
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@ Cobros H m A @ A

A Aseo Piblico Contratado @ 9

@, Cementerios

Bal CNAMercados A

N
B CNAPredial

@ Convenio
m Diferencias TP

g Diversos
ﬁ Predial

@ Infracciones y Jueces J
Calificadores v

Gobierno de

Guadalajara

Submenu (primera parte):

e Aseo publico. e Convenio.
o Cementerios. e Diferencias TP (Transmision
e CNA Mercados (Certificado de Patrimonial).
No Adeudo). e Diversos.
e CNA Predial (Certificado de e Predial.
No Adeudo).
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@ a8 DIVEISus ,‘g ﬁ A @ A
E Predial

. @ Q
Infracciones y Jueces

Calificadores

.@ Mercados A

@ Transimisiones Patrimoniales @

B Muttas Autos
Padrény Licencias
Otras Obligaciones
: Diferencias TP

E Infracciones y Jueces
Calificadores

A Obras Piblicas

Gobierno de

Guadalajara

Submenu (segunda parte):

¢ Infracciones y Jueces calificadores.

e Mercados.

e Transmisiones Patrimoniales.

e Multas Autos.

e Padrdn y Licencias.

e Otras Obligaciones.

e Diferencias TP(Transmision Patrimonial).
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@ﬁv B9 D mZEEA L FA
ﬁPeriai

-9
B ONAredial

ﬁ Transmisiones Patrimoniales

: Diferencias TP @

Gobierno de

Guadalajara

Submenu del cobro del Impuesto Predial:

e Predial.

e CNA Predial (Certificado de No Adeudo).
e Transmisiones Patrimoniales.

e Diferencias TP (Transmision Patrimonial).
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eﬁv B9 BD. 5L Fa

@ Mercados @ 9

sl CNA Mercados

N

Gobierno de

Guadalajara

Submenu del cobro de arrendamiento de mercados municipales:

e Mercados.
e CNA Mercados (Certificado de No Adeudo).

178




eﬁv B9 D BEEER | Fa

@ Multas Estaciondmetros
% Estacionamientos Publicos

@ Estacionamientos Exclusivos

A

i
g

A

G

Gobierno de

Guadalajara

Submenu para Pago de Multas de autos:

e Multas Estacionometros.
e Estacionamientos Publicos.
e Estacionamientos Exclusivos.
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Interfaz de captura de datos para Cobro del Impuesto Predial

PAGO DE PREDIAL
~ = =
.w/’
Lugar, fecha y hora de emhm..(;
e
~ S —————— e “
‘ CONTRIBUYENTE
RFC NOASSY o
WO EXT NG NT t ;
\&cxunm 15TADO SISO
p— o

/"'" n DATOS DE PREDIO ‘"~§

i
Ciomens 1100 predsa T30 i
Sl e Sop Terreras Sage Conntrucesn L 3] i
Wahor sl Vialer Terrens Walor CommTiaain —

\kwmm@m desde 202001 nasta 2020ve J
Clave Concepto Cuenta tmporte
129007 IMPUESTO PREDIAL URBANG REZAGS EJERCICIO ACTIIAL ” § @oom
1011 ACTUALIZASION INPUESTO PREDIAL URBANG EJERCCIO ACTUAL o—
1011 RECARGOS PREDIAL URBANG EJERCICIO ACTUAL " " § N
PXI921  DESCUENTO RECARGOS PREDIAL URBANG EJERCICHO ACTUAL e

17200
121021

£1310

MR A PREDUAL RCICKS ALTUAL
IMPUESTO PREDIAL GRBANG AC
ARGIE AHTICIR 0 LEY DE INGRE SOS WA0CIaL POS

oy M

R g *
FiA ¥ SEEDE CATESCY | . d

.

Pw&ﬁ@mmémwmwnwanmﬂwammmnwWﬁuwM g 1 de § Original

guadalajara.gob.mx
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En el Menu general se selecciona el icono de Predial (Circulo Rojo).

© 0
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eﬁv v B D EEE R WA PREDIAL

B ped T @ O

Qs =_— =
ﬁ CNApredial

DATOSPREDIO TOTALES -
. ﬁ Transmisiones Patrimoniales
2 Diterencias TP RFC
CalleyNo. Colonia
Municipio Estade Observaciones
Falie
W
—— —L — S R ’ '
Detalles &
Filtro Clave Deseripeion Monte Acumulado Referencia

En la lista del sub-menu de opciones: predial, CNA predial, Transmisiones
patrimoniales y Diferencias TP; se selecciona “Predial”.
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En el espacio marcado con una lupa y “Buscar’, se capturan los datos que
identifican la cuenta de afectacion, ejemplo para el predial debe ser: numero de
recaudadora a la que pertenece de las cuatro existentes (4), el tipo de predio ya
sea urbano o rural (U) o (R), y el nUmero de cuenta predial (59936); y se da un
enter y se despliega una pantalla con los datos pertenecientes a la cuenta.
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eﬁv BB BD.EEEg R | WA PREDIAL $

09

PREDIO DATOS PREDIO TOTALES ”

CalleyNo. Coionia
[l SINCOLONIA
Municipio Serarie
Guadalajara Jalisce
Observaciones
Folip Referenciapagn
. A4
~
Detalles o
Filtra Clave Descripeion Monto Acumulado Referencia
L] 121031 IMPUESTO PREDIAL URBANO REZAGO $ $ 2020-1-0
EJERCICIO ACTUAL
179011 ACTUALIZACION IMPUESTO PREDIAL k3 $ 2020-1-0
URBANO EJERCICIC ACTUAL
171011 RECARGOS PREDIAL URBANO EJERCICIO $ 3. 2020-1-0
ACTUAL
171921 DESCUENTO RECARGOS PREDIAL URBANO $ $ 2020-1-0
EJERCICIOACTUAL
172011 MULTA PREDIAL URBANO EJERCICIOACTUAL  $ $ 2020-1-0 ¥

Se interactta con el contribuyente para la validacién de datos y cobro, ya recibido
el pago correspondiente se imprime el formato que a continuacién se exhibe.

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se
distingue por los siguientes elementos de validez:
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PAGO DE PREDIAL 4/‘@

Recibo Oficial
\A Lugar, fecha y hora de emisién:(

H

NOMBRE

CONTRIBUYENTE \\ @

CALLE COLONIA
RO, EXT. NO.INT
/ CRIDAD ESTADO
— -
@ £ DATOS DE PREDIO k
Cuwenta Tipo predio Cow Cat
\ Subpredio Sup Terreno 1 i

Valor fiscal Vaior Terreno Valor Construceicn

s

121031 WIPUESTO PREDIAL URBANQ REZAGO EJERCICIO ACTUAL
179011 ACTURLIZACION IMPUESTO PREDIAL URBANG EJERCICIO ACTUAL 7

171011 FECARGOS PREDIAL URBANG EJERCICIO ACTUAL /
71921 DESCUENTO RECARGOS PREDIAL URBANG ESERCICIO ACTUAL

AL URBANG EJERCICIO ACTUAL
MPUESTC PREDIAL URBAND ACTUAL
101 AJUSTE ARTICULO & LEY DE INGRESOS MUNICIPAL POS

JOM N EGLUFOSAIRIFQvBatillalng t alleghf T Eaed Viwl syl D vt DRSO E ST i F e b TR0 S D Y DAL Tl

( TRES W DOSCIENTOS S ETENTR V UN PESOS 5010 OMN, y )

FORMA DE PAGT Ohservaciones:

Efentons (MXN

RECIBO DE PRUEDA PARA BITACCRA DE RECIBOS CRILIALES
FIRMA Y SELLO DE CAJERD

Para D wr: tesorens. guadaimars.gob o Civerga su factura dentro de (o siguientes S dias ratursies,

Pagrat de

La forma valorada que contiene el recibo oficial contiene los siguientes elementos
de validez:

Titulo del servicio (que distingue de otros recibos)

Numero de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

Datos de captura que identifican el servicio (cuenta predial)
Datos que senalan ubicacion vy titular.

Desglose de los periodos pagados y total pagado.

Forma de pago.

L
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Interfaz de captura de datos para Cobro del Certificado de No
Adeudo del Impuesto Predial

ingresos PAGO DE CNA PREDIAL
Recibo Oficial | )
’NM RGP R ._‘.‘»/
o~ .
Lugar, fecha y hora de emisidn: ’\i
CONTRIBUYENTE
ssC NOMBRY
CALLE COLONA
NO. £XT WG N
.\ CRDAD EXTADG
L] rr—
o~ - S ——— —
/! DATOS DE PREDIO
Cueta Tipo predio Cve Cat
Yarane Sup. -
Sup Terrere Conatruceidn Valor catastral []
Valor has s Tass b " ’

FL & JEFE DEL DEPARTAMENTO Cf INGRESOS MURICIPALES RECAUDADORA ZONA CENTRO GUADALA ARA JALISCO CERTIFICA GUE B

ISEDLE CUYDS DATOS SE ESPECFICAN EN LA PARTE INMEDIAYA SUPERICR UE ESTE DOCUMENTG YENE CUBIERTOS TOOGS LOS PAGOS

CORRESPONDIENTES AL IMPUESTO PREDIAL BAJO EL VALOR FISCAL ¥ TASA SLRALADA HASTA EL BIMLSTRE & OEL ANG 2020 SLGUM LOS
3

ANTECEDENTES QUE CBRAN EN LOS ARCHIVOS DE ESTE DEPARTAMENTO y
| L paan - /
Clave Concepto y Cuenta Importe
431313 CERTWICADO DR NG ADELOO DE IWPUESTO PREDIAL | -
519013 SOLICITUD DE CERTFICADODENOADMVDO - 2 ’ W R— S
SO SENBGAGNBRMGARNOIGr LIem v DB N CAGMIAGT o\ SUTEAMTANTAWMDASATEZ e
PR -
et e L S2A
b i - Ko
. . i NOMBRE ¥ FiMA * —~
VO SEP 2X20 Q JEFE DE RECAUDADORA MQN
p ey AL
. s
. -’“9"-?“7 - f Q Observaciones N
TS § Eadobg ot <o o vl R wn
- vl G’, :
-wum\dv:n‘;—;, A2 e
) b# .

s CF Dt en Netpa b \,.Q-«. Wl 00 e et a0 OBtenga B 1chaa Serte de 108 sguiertes TS sas BBy,
& i ratienies

guadalajara.gob.mx La Ciﬁdad
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En el Menu general se selecciona el icono de Predial (Circulo Rojo).

=7
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ﬁ Predial
{ /
.
B/ NApredial <——
Q Transmisiones Patrimoniales

z Diferencias TP

Gobierno de

Guadalajara

En la lista del sub-menu de opciones: Predial, CNA Predial, Transmisiones
Patrimoniales y Diferencias TP; se selecciona “CNA predial”.

188




ot 5 9@ 5 ¥l iBa

- 00

4 CONTRIRLIVENTE LREDIN “ DATOLDRETHO TWITAL R A

Cta. Nombre J
PROCEDE PAGO

0

En el espacio marcado con una lupa y “Buscar’, se capturan los datos que
identifican la cuenta de afectacidn, ejemplo para el CNA Predial debe ser: numero
de recaudadora a la que pertenece de las cuatro existentes (1), el tipo de predio ya
sea urbano o rural (U) o (R), y el numero de cuenta predial (11234); y se da un
enter y se despliega una pantalla con los datos pertenecientes a la cuenta.
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e m. He & B g @ | A CNA PREDIAL: §

Q Buscar L ] @ 9

CONTRIBUYENTE PREDIO DATOS PREDIO TOTALES 5
Nombre RFC
Calle y No Colonia
Nlurmcipio Estado
Guadalajara Jalisco
Observaciones
Foho
— —— FLE = RS- - XS —
a ~
Detalles o
Clave Descripcion Bimestre Monto Acumulado Referencia
431313  CERTIFICADO DENOADEUDODE 6 $ $ 20206
IMPUESTO PREDIAL
519013  SOLICITUD DE CERTIFICADO DENO 6 $ $ 20206
ADEUDO

Se interactua con el contribuyente para la validacion de datos y cobro, ya recibido
el pago correspondiente se imprime el formato que a continuacién se exhibe.
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PAGO DE CNA PREDIAL

A
@

___— Recibo Oficial  { ) |
\ Lugar, fecha y hora de emision: k
( CONTRIBUYENTE h \

RFC NOMBRE

H

CALLE COLONIA
NO.INT.
£S OO /I
DATOS DE PREDIO R
Cwe Cat

Valor catagtray

Subpredo

ATIFICA

INMUEBLE CUYOS DATOS SE
CORRESPONDIENTES AL IMP

ANTECEDENTES QUE OBRAN £

Ubicacion /
S

Clave Concepto Cuenta Importe
431313 CERTIFICADU DE NO ADEUDO DE IMPUERTO PREDIAL
519013 SOL Dl DE RO A0EUDO

v o

STATENDSKEGMYESRUMGWANCIGT oW IS D Ex b N Caght, sy M A MBow N o My BSLT EatTAZLT AW DAZOLER

{(NOVENTA Y TRES PESOS D0/100 M N.

@

4
<%
NCMERE Y FiFglA
LEFE DE SECAUDADDRS
— e
FORMA DE PAGO
Dbservationes
|———> Efectvo (MXN
@ &0 DE PRUEBA PARA BITACCRA D S OFICIALS
FIRMA Y SELLO DE CAJERC
Para LEDE e Mg /onodulos guadaiyare 3ob mo farrurac an Dtmeay s fatture derrs de 05 sguertes 19 i Pigme t e ®
PANT S

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se @
distingue por los siguientes elementos de validez:

1. Titulo con el nombre del acto o servicio que se cobra (que distingue de otros
recibos)

Numero de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

Datos de captura que identifican la cuenta afectada (cuenta predial)

Datos de clasificacion de la cuenta.

Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberan ser firmados y sellados
por el cajero.

7. Firmay sello de autorizacion de Jefatura de Recaudadora.

oO0s LN
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Interfaz de captura de datos para Cobro del Certificado de No
Adeudo del Arrendamiento en Mercados Municipales

Ingresos PAGO DE CNA. MERCADOS
» - —
Recibo Oficial | J
mewtuym“mm’{ N W,
CONTRIBUYENTE il
e
CALLE
wO EXE s

, woan ELTADO JALRTO

p ———————————— 4 . o
/PALG D6 CERTFICADS DE N ADILOOS Db MERCADOS CUENTA SR » 203417 SOUCITUD MY MERCADO MARGARITA. A DE JUAREZ, LOCAL, "eer SUPLRIICHE |
AR EL € A5E DL DEPARTAMENTO DE INGRESOS NUMICIPALES RECAUDADORA JONA GEEBEID FN GUADIALAJARA JALISCO CEnORICA QUE EL LOCAL CUYOS LATOS S
PAPECEICAN EN LA PARTE INUEDATA SUPERIOR O ESTE DOCUNVENTO TIENE CUBERTO TODOS LOS PAGOS " MESPONDES AL OESECHO DE AFRENDAMENTO DE WERCADG

SELAN LAS FARIAK DE LA LEY DE NGRESOS 2078 HASTA B PORODO 2020/12 SEGUN LOS ANTECEDENTE R QURAN EN LAS ARCHEVDS DF £5TE 06 PARTAMENTO /
Panoce Hesdo desde J00/12 naste 2020412 *

Clave Concepto Cuents importe

413310 EXPEDICION 8F CERTI ICADOS, CONSTANC AS D COPIAS CERTIFICADAY 0 CADA FOJA ——

519013 SOLCITUD BE CERTIFICADC DE NO ADFUOD R " v . ) . NS
O NSNS ERUMGARNO G Y XN GV O AR GROCAA Ay MR N Towtisoe VB i, @ ATAY AT ) L
e ! IR

- !0
“ »

o “;
i@ (w,, - - -
{ L 2
o Bots (AN i

i iy s wr s
1 ﬂ it Lol 4,

swmnr;‘&mcmm QY . Al Ok
i WO s————————————— S —

B
Paes CF08 on Setpa Moo, guaaars gobi i B DOterga tu TICTur s derdrs e o8 Spaentes 1H s e Pacpra O Y Oﬁqkwl
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En el Menu general se selecciona el icono de Mercados (Circulo Rojo).
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En la lista del sub-menu de opciones: mercados y CNA Mercados; se selecciona
“CNA Mercados”.
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i 5. 9. 588 | Wa

COMTRIRIDENMIE DATC VARINC

NUm. De Cuenta Nombre

En el espacio marcado con una lupa y “Buscar’, se capturan los datos que
identifican la cuenta de afectacion, ejemplo para el cobro del certificado de no
adeudo del arrendamiento en mercados municipales mercados municipales debe
ser: numero de zona a la que pertenece (1), numero de mercado (2), seccion en la
que se encuentra (SS), numero de local (3), ubicacidon de isla o pasillo de letra y
bloque (0-0); y se da un enter y se despliega una pantalla con los datos
pertenecientes a la cuenta.

195




eﬁv a2y B By g0 | WA CNAMERCADOS §

—— S @ 9

DATOS VARIOS

Nombre RFC
CalleyNa. Colonsa
Mupicipic Estade P
Guadalajara Jalisco
Falio
Observacicnes
——— — == —— =. —— : A
Detalles ol
Clave Descripcion Monto Acumulado Referencia
431311 EXPEDICION DECERTIFICADOS, 7 $ 2020/09
CONSTANCIAS O COPIAS CERTIFICADAS. POR
CADAFOJA
519013 SOLICITUDDECERTIFICADODENQADEUDO 8 $ 2020409

Se interactua con el contribuyente para la validacion de datos y cobro, ya recibido
el pago correspondiente se imprime el formato que a continuacion se exhibe.
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__——» Recibo Oficial t \T

PAGO DE CNA. MERCADOS

44—

Lmie&ayhﬁ«at&eemisiéﬂ( I:_l
CONTRIBUYENTE
RFC HOMBRE
CALLE COLOMIA
WO, EXT, WO INT

CRIBAD

ESTADO

@\k =

Clave Concepto Cuenta

EXPED

Eoh NOIGTyd WIS IDEXIN N LigMAyMEC A ToaMzowNBSLTEwMTAZLT AWM DA O DE

(NOVEMTA ¢ TRES PESCS 00)100 M.N

&

FORMA DE PAGD

Heative (KN

@___t—’

Cbrenga su facturs dentro de ios siguertes 15 dias Pigira 1 de ¥ Original

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se @
distingue por los siguientes elementos de validez:

1. Titulo con el nombre del acto o servicio que se cobra (que distingue de otros
recibos)

2. Numero de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

3. Datos de captura que identifican la cuenta afectada (cobro de certificado de
no adeudo del arrendamiento en mercados municipales)

4. Datos de clasificacion de la cuenta.

5. Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

6. Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberan ser firmados y
sellados por el cajero.

7. Firma y sello de autorizaciéon de Jefatura de Recaudadora.
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Interfaz de captura de datos para Cobro de Arrendamiento en

Mercados Municipales

ingresos PAGO DE MERCADOS
7 N ™
Recibo Oficisl | ),
Voo SSoeim 55 pe——— ~-
Lugar, fecha y hora de emision: (‘ : =
, CONTRIBUYENTE
e OMBRE e
CALLE COLONA ‘
N0 XY, NG INT
cusss GUAIALAJARA ESTASO HLISCO
P o —— — G
| PAGO RENTA MENSUAL MERCADO DESDE: 2020010 MASTA 202010
o TN . . IR

Porode 3aGacs Gesc 2020410 hewa 00T

Clave Concepto N Cuenta importe
AT400T  FSPACIOS FISICOS DENTRO OF MERCADOS )WUAICIPALES DE PROMERL CATEGORUA ESPECIAL $ -

414507 BENEFIOO SOBRE £, COBRO DEL DERECHO & LOS TITULARES DE DERECHOS UE CONCESION § w—
519107 AJUSTE ARTICLA O 4 LEY DF INGRESOS MUNICTIPL POS ) )

AN RO B b N RED XA vy T MBENT U

s ————

a0l v Olibergus ta facture dpaartan % dlan naderiies Phgona oot m,w
o A
e R N ot
o o o i €l TR
o
Wl e ¥
rall Y
Guadalajara

La Ciudad

guadalajara.gob.mx
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En el Menu general se selecciona el icono de Mercados (Circulo Rojo).

006
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En la lista del sub-menu de opciones: mercados y CNA mercados; se selecciona
“mercados”.
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>

DAL AL

Cuent a Nombre

LOCAL CON ABEUDO, PUEDE COBRARSE

En el espacio marcado con una lupa y “Buscar’, se capturan los datos que
identifican la cuenta de afectacion, ejemplo para el cobro de arrendamiento en
mercados municipales debe ser: numero de zona a la que pertenece (1), numero
de mercado (2), seccidn en la que se encuentra (SS), numero de local (16),
ubicacién de isla o pasillo de letra y bloque (0-0); y se da un enter y se despliega
una pantalla con los datos pertenecientes a la cuenta.
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MERCADOS 599200

CONTRIBUYENTE DATOS VARIOS
Nembre REC
CalleyNe {o'oma
Municioie Egtade ol ]
Guadalajara Jallisco =
Folio
Observaciones:
= = —_— e - "
Detalles 0l
Filtro Clave Descripeicn Monto Acumulado Referencia
a 414002 ESPACIOS FISICOS DENTRO DE $ 2020/08
MERCADOSMUNICIPALESDE
PRIMERA CATEGORIA
451031 RECARGOS MERCADOS. 2020/08
451931 DESCUENTO EN RECARGOS 2020/08
MERCADOS
a 414002 ESPACIOS FISICOS DENTRO DE ] 2020/09
MERCADOS MUNICIPALES DE
PRIMERA CATEGORIA ) v

Se interactua con el contribuyente para la validacion de datos y cobro, ya recibido
el pago correspondiente se imprime el formato que a continuacion se exhibe.
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PAGO DE MERCADOS — :

’ )

___—W Recibo Oficial  {

\ Lugar, fecha y hora de emision: (

|

P

CALLE . COLONIA
NO. EXT, RO, INT

RFC

CONTRIBUYENTE
— NOMERE

@ CIIDAD GUADALASARA ESTADO
A

~
\ PAGS® RENTA MENSUAL MERCADO POR LOS PERIODOS DESDE 2020/0B HASTA
2020412
\ J
Penodo pagado desde: 2020/08 hasta: 2020

Clave Concepto Cuenta importe /

414002 08 DENTRO DE MERCADOS MUNICIPALES DE PRIMERA CATEGORIA 8
451031

451931 D

474901 BENEFICIO &

619102 AJUSTE ART

JDkSMiBDQUpBIDMGUKVDIF oD T BmenVpertu SEXZN AulDha M AgM TASMN AN TAGUICMDEwMy OwhIDAWMzgeNA==
(NOVSC}ENYDS NOVENTA Y DOS PESOS 007100 MN. $
y .
FORMA DE PO Dbsereacions

<: ) " Elacsiv (RXN)
FIRMA Y SELLO DE CAJERO

Para CFDI en: tesorens quadalagare gob s Obrengs su actura dentro de ‘os siguentes 13 dias naturales Pagina 1 de Oﬂgiﬂa*

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se
distingue por los siguientes elementos de validez:

1.

A

o b~

Titulo con el nombre del acto o servicio que se cobra (que distingue de otros
recibos)

Numero de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

Datos de captura que identifican la cuenta afectada (cobro de arrendamiento
en mercados municipales)

Datos de clasificacion de la cuenta.

Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberan ser firmados y
sellados por el cajero.
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Interfaz de captura de datos para Cobro de Convenio en Impuesto
Predial, Arrendamiento en Mercados Municipales y Licencia de
Giro y Anuncio.

a1 ,@vﬂaviﬁiﬁtﬁn
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Gobierno de

Guadalajara

En el Menu general se selecciona el icono de Convenios (Circulo Rojo).
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ONTRIRUVENTE DATOCUAINS

CONVENIO CON ADEUDO, PUEDE COBRARSE

En el espacio marcado con una lupa y “Buscar’, se capturan los datos que
identifican la cuenta de afectacion, ejemplo para el convenio en licencia de giro y
anuncio debe ser: el numero que identifica los convenios ya sea Predial (1), licencia
de giro y anuncio (3) o arrendamiento de mercado municipal (6); el tipo de licencia
ya sea giro o anuncio (1) o (2); la recaudadora donde se realizd el convenio, ya sea
zona centro numero uno (ZC1), zona olimpica numero dos (Z02), zona oblatos
numero tres (ZO3), zona minerva numero cuatro (ZM4) o zona cruz del sur numero
cinco (ZCS5); el numero de convenio, y el afio en que se convenid, y se da un
enter y se despliega una pantalla con los datos pertenecientes a la cuenta.
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eﬁv my BB g0 | WA CONVENIOS §

-r 0o

DATOS VARIOS i

Nompre RFC
CalieyNo Colonia
Wenicizn Estado CR
Guadalajara 497 JAL Jalisco
Observacicnes
oo, . -
Detalles ol
Clave Descripcion Bimestre Monto
32672 CENTROS ARTISTICOS Y CULTURALES. EN LOS CUALESEL 2 $
CONSUM®@ DE BEBIDAS SEA DE HASTA 12° BEALCOHOLY O
VINOS GENEROSOS Y @ CERVEZA
31448 INTERESES LICENCIAS DE GIRO COMERCIAL 2 3
¥ 819101 AJUSTE ARTICULO 4 LEY DE INGRESQS MUNICIPAL POS $034

Se interactua con el contribuyente para la validacién de datos y cobro, ya recibido
el pago correspondiente se imprime el formato que a continuacion se exhibe.
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PE—
PAGO DE CONVENIO @

Recibo Oficial ( )
/

~ Lugar, fecha y hora de emision: (

CONTRIBUYENTE
REC NOMBRE
CALLE COLONIA
NO.EXT NO.INT
ESTADO

o o
AW

PAGO DE CONVENIO CELEBRADO CONH AYTO DE GUADALAJARA DE LICENCIAS CUENTA

HASTA 2
Clave Conceplo Cuenta importe
431016 CENTROS ARTISTICOS Y CULTURALES, EN LOS CUALES EL CONSUMO DE BEZIDRS SEA DE HAS $

453041 INTERESES UCENCIAS DE GIRO COMERCIAL
619101  AJUSTE ARTICULO 4 LEY DEINGRESOS MUNICIPAL POS

TR PN TR L0 3 o 8 TN Y PN o W 7Y ol 5B R BT o VT PPV PG R N Y S B I R
JOeZNDigQOFKQSAZIFIFQyBalildgZnJt aXoghilge2VwL ity MDIWIDEXDQ 1 Citw FRMTANDMIMD AwiDOxCDg-

SIETE MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS 00/100 MN. §

FORMA DE PAGO o
Observacoonesy:

Efectivo (MXN

—_— RECIBO DE PRUEBA PARA BITACORA DE RECIBOS OFICIALES

FIRMA Y SELLO DECAERQ

Para CFD! en tesorera guadalajara.gob mx Obtenga su factura dentro de los i

tes 13 dias naturales Pagina Tde | Original

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se
distingue por los siguientes elementos de validez:

1. Titulo con el nombre del acto o servicio que se cobra (que distingue de otros
recibos)

2. Numero de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

3. Datos de captura que identifican la cuenta afectada (cobro de convenio de licencia

de giro y anuncio)

Datos de clasificacion de la cuenta.

Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

6. Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberan ser firmados y sellados
por el cajero.

LUl
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Interfaz de captura de datos para Cobro de Multas de

Estaciondmetros

Ingresos PAGO DE MULTAS ESTACIONOMETROS

Lugas, fecha y hora de emisidn:
P —— — —
CONTRIBUYENTE
asc NOMBRE
| At coLonea
~o. DX NG T

CDAD ESTADC

PAGE DF MULTAS D EXTAZIONOME TROS  PLACA .
Pariodo pugads desde 23716017 hasta 207811

Clave Concepto

BI85 POR NOQ CUBRIS LA TARIFA VIGENTE AUTORIZADA PANA MACER USO DEL ESPALKD OF £ST7 O
613647 DESCUENTO EN MULTAS DE FSTACONAMENTOS J
BI2GH3  POR ESTACIONARSE EN LINEA AMAMLLA -
613540 DESCUENTO N MULTAS DE ESTACIONAMIENTCS
HIZCEY  POR ESTACIONARSE PN LIMEA AMARLLA

813940 DESCUENTQ EN MULTAS DE ESTACIONAVENTOS
619102 ASUSTE ARTICLLD 4 LEY OF INGRESOS MUNICIPRL NEG

ORI XA IV MMM WO IONIDALE STASMD DA

~ - £~
( o
! ooy Gromeneanne o
$ E TIOTHLOFL 13 0020
Flanis v SELO OE CAERG |
i

| SEE—. s

z ; .
Fara CEONwy temorerss Guadalaes god e O0tenga s fachirs dentro do b guienies 15 Se natursles
{

N

L2 1:/« o ol

i
30 SFP. 200
‘

/
! i
F i il o
vogni oy, Mo forbod T
|

guadatajara.gob.mx

sagratoet Original

Guadalajara

La Ciudad
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0 Guadalajara

En el Menu general se selecciona el icono de Multas Estaciondmetros (Circulo
Rojo).
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@ Multas Estacionémetros(‘—[ @ g

~J

% Estacionamientos Publicos

@ Estacionamientos Exclusivos

Gobierno de

Guadalajara

En la lista del sub-menu de opciones: Multas Estacionometros, Estacionamientos
Publicos 'y  Estacionamientos  Exclusivos; se  selecciona  “Multas
Estaciondmetros”.
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COMIDHRIVENTE DATOCMARING

Existen folios para cobrar

En el espacio marcado con una lupa y “Buscar’, se capturan los datos que
identifican la cuenta de afectacién, ejemplo para el pago de multa de
estaciondmetros se capturan las placas y se da un enter y se despliega una
pantalla con los datos pertenecientes a la cuenta.
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@ﬁv B D mEF A LW a

DATOS VARIOS

o iet,

Momzigpo Estado

Guadalajara JAL Jalisco

v

No. Ext

MULTAS ESTACIONOMETROS 5

Detalles

Filtre Clave Descripcion
612086 PORNO CUBRIR LA TARIFA VIGENTE

AUTORIZADA PARA HACER USO DEL ESPACIO

DE ESTACIONAMIENTO

Monto
$35900

Acumulado Referencia

$359.00

Se interactua con el contribuyente para la validacion de datos y cobro, en donde se
capturan el nombre del titular del vehiculo o de la persona responsable del pago, y
en el apartado de “Observaciones” se captura el folio, fecha y clave de la o las
infracciones que se pagan del vehiculo; ya recibido el pago correspondiente se

imprime el formato que a continuacién se exhibe.

212



PAGO DE MULTAS ESTACIONOMETROS

o~ Recibo Oficial  { )

\ Lug a ! ehay hora de emisi @ 2( ) 1:]

CONTRIBUYENTE
REC NOMBRE
CALLE COLONIA
/ NO. EXT NO.INT.
CIUDAD ESTADO
~ N\ )
PAGO DE MULTAS DE ESTACIONOMETROS - PLACA: JJESBY0 -
Pencdo pagado desde 101504 nasta 201308
Clave Conceplo Cuenta importe
612086 POR NO CUBRIR LA TARIFA VIGENTE AUTORIZADA PARA HACER USO DEL ESPACIO DE ESTACL $ <

JOMICSBLQUOB DM GURVTIF DY Emenpeiw M EeZXAUD nA AU TIEMDYENT AcU0aMOEwMY Do DARNDE SMAe=

(TRESCIENTOS ONCUENTA Y NUEVE PESOS 00/100 MM

FORMA DE PAGD

Observaciones:

—> Eenvo KN

FiRbA ¥ SELLO OF CAUERC

Para CFDI en: tesorena quadalajara.gob mx Obtenga su factura dentro de los siguientes 13 dias naturales Pagina 1 de Origiﬁa!

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se
distingue por los siguientes elementos de validez:

1. Titulo con el nombre del acto o servicio que se cobra (que distingue de otros
recibos)

2. Nuamero de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

3. Datos de captura que identifican la cuenta afectada (cobro de convenio de

arrendamiento de mercados municipales)

Datos de clasificacion de la cuenta.

Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberan ser firmados y

sellados por el cajero.

o A~
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Interfaz de captura de datos para Cobro por el Mantenimiento de
las Areas Comunes de los Cementerios Municipales

ingresos PAGO DE CEMENTERIOS
Recibo Oficial | o [
Lugar, fecha y hora de emisidn: k’ N
contRBUYENTE 3
"FC NOMBRE
catrg COLONA
NG EXT WL N

| AR £3TADO

- —— . Ja—— .
m GO DE MANTENSMENTO DEL CEMENTERIO. GUADAL AJARA 0F
%uum zm,u'» dewde 2090491 Masta 2070,0 o o : - '
Clave Coocepto @ Cuenta Importe
AIN0T  MANTERIMIENTO OF LAS AREAS COMUNES POR CADA LG TE, NCHO O URNA ACTUAL . A

:wwmléér Rl
,«?‘, A b 1 P N A . . b~ 1
HWMWMMW* pe Qb s factung W i otes YH S natursies Pagne T e 4 W

La

guadalajara.gob.mx
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Gobierno de

5 Guadalajara

En el Menu general se selecciona el icono de Cementerios (Circulo Rojo).

©0
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bk LOMNTRELINEMTE DATORVARING

Listoparacobro

Se capturan los datos que identifican el servicio a cobrar, para este pago se
captura el numero de folio y se da un enter y se despliega una pantalla con los
datos pertenecientes a la cuenta.
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@ iiv &9 D.2B8€ 8 | WA CEMENTERIOS

CONTRIBUYENTE DATOSVARIOS 2
Nembre RFC
Calle. No.Ext, No. It Colonia
e
Municipio Extado P
GUADALAJARA JAL Jalisco .
Observaciones
Folio v
_— = =- - = Y — S
1R
Detalles o]
Fiftro Clave Deseripeién Monto Acumulado Refersncia
N 413102 MANTENIMIENTO DELASAREAS $ $ 2018
COMUNES PORCADALOTE,
NICHO O URNAREZAGO
451021 RECARGOS CEMENTERIOS $ $ 2018
g 413102 MANTENIMIENTO DE LASAREAS $ $ 2019
COMUNES PORCABALOTE,
NICHO QO URNA REZAGO
451021 RECARGOS CEMENTERIOS $ § 2019
a 413101 MANTENIMIENTO DE LAS AREAS $ $ 2020 v

Se interactua con el contribuyente para la validacion de datos y cobro, ya recibido
el pago correspondiente se imprime el formato que a continuacion se exhibe.

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se
distingue por los siguientes elementos de validez:
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O

N

(6)—

PAGO DE CEMENTERIOS *//

Recibo Oficial  ( )

Lugar, fecha y hora de emisitn: ( Guadalajara, Jalisco, México, 11 sep. 2020 11:19:53)

O,

CONTRIBUYENTE

RFC NOMBRE

CALLE COLONIA

NO. EXT. RO INT,

CIDAD ESTADO
[F’AC\Q DE MA MEENTO DEL CEMENTERIO. JARTIN DE:
Penodo pagado desde: 20718/01 hasta 20

Clave Conceplo Cuenta

413102 MANTENIMIENTO DE LAS AREAS CONMUNES POR CADA LOTE MICHT O URNA REZAGO

45102y
213101 MAL

EMENTERIOS
MIMIENTO DE LAS AREAS COMURES POR CADA LOTE NICHO O URNS ACTUAL

619101 AJUSTE ARTICULO & LEY DE INGRESOS MUNICIPAL POS

JDEAMIKGOOFKQSAZIFIFQyBa00457 0 aXogMTEge 2VwLAYMDIwDEXDESCIUZF M TAMDMMD Ae MDMEME =

(UN ML OCHOCIENTOS VEINTINUEVE PESOS 007100 M.N
FORMA BE PAGO 4 Observaciones:
Efwrtres (MAN
RECIBO DE PRUEBA PAR SRA DE RECIBOS OFICIALES
alagara, gob o Obtengs su Yaoturs denti de los supuentes 15 dias naturales Pagina 1 de

S S

Titulo con el nombre del acto o servicio que se cobra (que distingue de otros

recibos)
Numero de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

Datos de captura que identifican la cuenta afectada (folio cementerio)

Datos de clasificacidén de la cuenta.
Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberan ser firmados y

sellados por el cajero.
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Licencia Municipal % TESOR-INGR-F-00-02

Interfaz de captura de datos para Cobro de Licencia Municipal de
Giro y anuncio.

masnyucencss  WICENCIA MUNICIPAL

- ~
Guadal iy a

REFRENDO UK
Activdad f
e L e ALRS e DERONI, Suoeitce ntotizede. 90 Hox a0, ¢

Dbligatorio eontar con de deccién de diacs o S de !
mwuwmmm«uymucmmmmmum

UBICACION CONTRIBUYENTE
G L ——
Moy, £t - . S e
Cobors. [
Gwe catantem e — Zoma 14
No. ANUNCIO / LICENCIA Bl CONCEPTO
A SOE OR02020 : F o R

. \ 0 | ’M”.?m
@ | )
SULL 1,

m— £
AT TP /ﬁ'w;'ﬁ’“ 2y
i

mumw b+ g P oy , -y
Bt (NN ‘“ h

SA54 CAGA b REC 20N Wiaz 30 vep. 2028
140816 10100 Cgubasae

Cuid ol medio amb fando el ust de bolsas de plistica.

LR (M( CANMC
\x

P § de 1

ORICINAL CONTRIBUYENTE
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Ingresos PAGO DE PADRON Y LICENCIAS

- —
Lugar, fecha y hora de emisién: | \
- SUREREL V.. S - mm—
CONTRIBUYENTE

C wotnET

CALLE COLOMA

N EXT O INT

CROAD EETALG
| Perods pogase desde 2020 hasta 202
PADRON ¥ LCKNCIAS
CAIONES | CAIONES]

Clave Concepto Cuenta importe
519007 FORMAS IMPRESAS, SOUCITUD DE LICENCIAS, MANIFESTACION DE GiROS, W e I

m’mmwmw~mmm:nww TLHARIY AT VU DT w M Oa MDA NLA A o

FORMA DE PROO {'
Eorerve WXN §
!
|

S8 ¥ SELLD OF CAKRO

 —

Pawn CF wer wnorerin g mmmw»mu¢m»mmhuv petes 15 Sas ratiosies Pagea ¥ et Original

W g

© el mbaw,

Guadalajara

La Ciudad

guadalajara.gob mx
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=R

En el Menu general se selecciona el icono de Padron y Licencias (Circulo Rojo).
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L CONTRIRLVENTR DEWKIICENCIS MENRAIFS #

Licencia: Nombre:

En el espacio marcado con una lupa y “Buscar’, se capturan los datos que
identifican la cuenta de afectacion, ejemplo para licencia debe ser el tipo de formato
(L) para licencia o (A) para anuncio seguido del numero: y se da un enter y se
despliega una pantalla con los datos pertenecientes a la cuenta.
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e fiv @y 8 B, g0 | WA PADRON Y LICENCIAS § 3 24200

DATOSLICENCIA VENSUES ‘ »

Nemore ARG
Caisitie Coloma
WMancipe Estace ce
AL Jaiisco .
Observaciones
Filg
v
i FORMAS VALORADAS ;ﬁﬁ Dn
Clave Descripcion Monio
454041 GASTOS DE EJECUCION LICENCIAS DE GIRO COMERCIAL -
519001 FORMAS IMPRESAS, SOLICITUD DE LICENCIAS, MANIFESTACIONDE 5
GIROS, TRASPASOS, CAMBIO DE DOMICILIO Y BAJA DEL PADRON
% 419102 AJUSTE ARTICULO 4 LEY DE INGRESGS MUNICIPALNEG

Se interactua con el contribuyente para la validacion de datos y cobro, ya recibido
el pago correspondiente se imprime el formato que a continuacién se exhibe.
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PAGO DE PADRON Y LICENCIAS ¢ [
Q JE— Recibo Oficial 1 A
2 ~
- Lugar, fecha y hora de emision: Q ) :]
N
CONTRIBUYENTE \
AFC NOMBRE
CALLE COLONIA
N®. EXT. NO. INT.
CHIDAD ESYADO
PAORON Y LICENCIAS
CAJONES {1 CAJONES}
~
Clee Concepto Cuerc g importe /
454041 GASTOS DE EJEC
519001 FO
®19102

JOMYNDIGQCFHQSANFI Ly BaCagTn. ! aXeoh T Ege Vv Ay AWIDEx Oyl SO EWIF M T AxM DN MD S MBMAN Tg=

(TR{S MiIL DOSCIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS 007100 M.N. S )

FORMA DE PAGD (

Ohservaciones:
/ Elective (ML
PRI A ‘

FIRRAZ ¥ SELLD DE CAJERG

Para OFDY en venoreri.guadalapars. gob v Obtengs s

-

weara derdrs de los vwguentes 15 diay natarales Pagea ¥ de 1 Original

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se
distingue por los siguientes elementos de validez:

1. Titulo con el nombre del acto o servicio que se cobra (que distingue dle otros
recibos)

2. Numero de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

3. Datos de captura que identifican la cuenta afectada (nimero de licencia
municipal de giro o anuncio)

4. Datos de clasificacion de la cuenta.

Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

6. Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberan ser firmados y
sellados por el cajero.

&

Para este cobro, se imprime una copia del formato de licencia que se quedara en el
archivo contable de la Recaudadora para efecto de soporte administrativo.
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Copia del formato de licencia

REFRENDO LICENCIA |:

Actividad \
Canes de estaticnaments Aforo de personas - Supsrfivie autonzada Havano -

Obligatorio contar con contrato de recoleccion de residuos o dictamen de microgenerador @

/ emitido por la Dir. de Medio Ambiente y contenedores clasificados para los residuos

Calle: Nombre
Ne, Ext. Ne. dert.: RFC
Colonin: CURP:
Cve. catastrak Zora

434041 GASTOS
519001 360406 BAPRESCS 2012-2020
519102
TRES Mit. DOSCIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS 0QU100 MN. $
FORMA DE PAGD

Efective (MXN

—®

Cuidemos el medio ambiente controlando el uso de bolsas de plastico.
Consumamos materiales reciclables.

Pigine 1de

1. Datos de captura que identifican la cuenta afectada (nUmero de licencia
municipal de giro o anuncio)

Datos de clasificacion de la cuenta

Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

Ndmero de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberan ser firmados y
sellados por el cajero.

ok wN
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Liquidacion Impuesto Sobre Espectaculos Publicos TESOR-INGR-F-00-03

0427 \f:’
ingresos C
' LIQUIDACION IMPUESTO € ‘jﬁ%
SOBRE ESPECTACULOS PUBLICOS

ol Mvw e

madaﬁa;ara

]

e

- _,_..,{

4 1

_l

[ ‘d Cortosing Lo Beleroe s T.‘
il che jocaliched. | Cortesins o L gl STE -9

= SR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “LIQUIDACION DEL IMPUESTO SOBRE
ESPECTACULOS PUBLICOS”

TITULO DESCRIPCION DEL LLENADO
R.F.C. Registrar Registro Federal de Contribuyentes
FECHA Escribir fecha en la que se realiza la intervencion

APELLIDO PATERNO,MATERNO Y
NOMBRE O RAZON SOCIAL

Escribir nombre completo del responsable o razén social

DOMICILIO FISCAL DEL
CONTRIBUYENTE

Escribir ubicacién de la persona

TIPO DE ESPECTACULO

Describir segun sea el caso

DOMICILIO DEL ESPECTACULO

Escribir ubicacion del lugar

NOMBRE DEL LUGAR DONDE SE
PRESENTA EL ESPECTACULO

Escribir el nombre del lugar

TIPO DE LOCALIDAD

Descripcion de la localidad

CORTESIAS

Escribir cantidad de boletos sin costo

BOLETOS VENDIDOS

Escribir cantidad de boletos vendidos

FOLIADOS DEL AL

Registrar nimero de folio

PRECIO UNITARIO

Escribir el costo del boleto

INGRESO GRAVABLE Escribir el total de la multiplicacién de boletos vendidos por
precio unitario

TASA Escribir el porcentaje de impuesto que corresponde

IMPUESTO Anotar el importe por la tasa

TOTALES Anotar la cantidad total

OBSERVACIONES Registrar los dias cobrados si se cobran varios

IMPUESTO Anotar el total de impuesto

HONORARIOS DE INTERVENTOR

Anotar la cantidad que sefala el oficio de comision

HONORARIOS DE INSPECTORES

Anotar la cantidad que sefala el oficio de comision

RECARGOS

Registrar la cantidad en caso de que proceda

TOTAL EN GENERAL

Registrar la cantidad de la suma de impuesto y honorarios

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERVENTOR

Anotar el nombre y firma del interventor

NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRIBUYENTE

O REPRESENTANTE LEGAL

El contribuyente anota su nombre y firma
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Recibo oficial (FAGTE) TESOR-INGR-F-00-04

™ 5 -
Recibo oficial
Ingresos
A Tesoreria 00000 -
Golierno de
. HACIENDA MUNICIPAL Guadalajara -
9 RECIBIMOS DE: . .
® & NOMBRE O RAZON SOCIAL \ N -
Q wo .
g % pomiciLo . ({y) mx‘ ................ .
wids o
53 S— . 4 N,y - :
b %g%sg ( POR CONCEPTO DE. [CTA P77 ACONY IMPCRTE ) -
$¢32| FAGOUSCDERSD _ MTS A WTE pASEN
Buzp OEl DA .\ <
‘3‘2‘:’5 { Wl LA AL ¢ N\
LA A # -
‘m‘ go R \ _-:') - 1
95:2 ,mmm:‘m a i OSICIAN DE r(m*«rw AT f
givg | \ |
& of gy N ESPAL HERTOS N i o
&g
§§§§ Bl va;ig_wm UN LNICU EYENTO ¥ Nlu
32300 GENERA DERECHOS POSTERIORES":
. ;ﬁgé ' H f::-mx‘n&mm _ BECADCOSY I— _ >
E S o | MULTAS -
g R Tl Guatdsard | CASTOS DE COBRANZA
o ' TOTAL GENERAL e
DAGADO | e Ui TN | - =
. Tewnieria Munizipa‘. |
Y9 ) - 1 - -
. ) FiRpiA 0. C2 = T LUGARY FECHA DE EXPEDICION bt
i i NoZtP. T NIMERS
CONTRIBUYENTE
® ESTE PACC NG LIBERA AL CONTRIBUYENTE DE ADEUDOS ANTERIORES
-
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "RECIBO OFICIAL" (FAGTE)

AREA DE ESPECTACULOS PUBLICOS

TITULO

DESCRIPCION DEL LLENADO

HACIENDA MUNICIPAL

RECIBIMOS DE: Escribir el nombre o razén social del
contribuyente.

DOMICILIO: Registrar la ubicacién del lugar y/o del contribuyente

POR CONCEPTO DE:

Registrar el porcentaje de impuesto a pagar segun liquidacién

CTA. APLICACION E IMPORTE

RECARGOS: Registrar el porcentaje de recargos a cobrar, en
caso de que proceda.

MULTAS: Registrar la cantidad monetaria de los gastos de
cobranza, en caso de que proceda

GASTOS DE COBRANZA: Registrar la cantidad monetaria en
caso de que proceda.

IMPORTE : Cantidad del porcentaje calculado mas honorarios

TOTAL GENERAL: Registrar la cantidad total

N/A

FIRMA DEL CAJERO: Escribir el nombre del interventor

N/A

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION: Escribir el municipio y fecha
en la que se realiza la intervencion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "RECIBO OFICIAL" (FAGTE)

AREA DE RECAUDACION EN ViA PUBLICA

TiTULO DESCRIPCION DEL LLENADO

RECIBIMOS DE: Escribir el nombre o razdn social del

HACIENDA contribuyente.

MUNICIPAL DOMICILIO: Registrar la ubicaciéon de donde se realiza la
recaudacion.
PAGO USO DE PISO: Registrar la cantidad de metros que ocupa
el espacio fisico del comercio.
DEL DIA: Escribir la fecha de inicio y término del evento a

POR CONCEPTO recaudar.

DE:

GIRO: Escribir el nombre de los articulos, alimentos o varios
comercializados.

SELLO DE PAGADQO: Plasmar sello con la fecha en que se
realiza la recaudacion.

CTA APLICACION E
IMPORTE

RECARGOS: Registrar el porcentaje de recargos a cobrar, en
caso de que procedan.

MULTAS: Registrar la cantidad monetaria de la multa, en caso de
que proceda.

GASTOS DE COBRANZA: Registrar la cantidad monetaria de los
gastos de cobranza, en caso de que proceda.

IMPORTE: Monto por el uso de suelo por los metros utilizados

TOTAL GENERAL: Registrar la cantidad total a recaudar.

N/A

FIRMA DEL CAJERO: Escribir el nombre del cajero o recaudador
con numero de empleado y firma.

N/A

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION: Escribir el municipio y fecha
en la que se realiza la recaudacion.
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Interfaz para impresion de los Recibos de pago para recaudacion
de uso de piso en tianguis.

=

Recibo de Pago TESOR-INGR-F-00-05
ingresos RECIBO DE PAGO x oo Ingresos
‘ ] e  \> @) &%b Sesareia
> AP iz ;
Tanguis N < 4 \ N\ i s . Tianguis_._ ..
Fecha: — ( L VAL Fecha ..
flr Lo Lty Ta FIRNT. Titular:
Suplente ¢ \ NG Suplente:
PR \
Ubicacion ﬂ y \“\‘ / § ) L ciret o\
Total a pagar: NN Ubicacion._____
A Totalapagar _ . o

No T S IR R CONTRIBUYENTE  TESORERIA No. [ ]

Automaticamente se llenan los siguientes campos del RECIBO DE PAGO.

Tianguis: Nombre del tianguis a recaudar.

Fecha: Dia, mes y aifio de recaudacion.

Titular: Nombre del permisionario del espacio asignado.

Suplente: Nombre del suplente del espacio asignado.

Giro: Giro comercial autorizado.

Ubicacion: Lugar donde se encuentra fisicamente el puesto. Incluye linea,
zona y domicilio.

Total a pagar: Monto final a recaudar, plasmado en numero y letra.

. Folio: Numero de identificacion del espacio fisico.

SRR OHIDEES

© N
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Menu General de Administracion de Tianguis.

Mddulo de Operacion

[;f Adrmistracién de Tianguis - Mcdulo de Operacion -
Archivo Listados  Ventanas  Ayuda

En el menu de iconos, selecciona el icono representado con una “bolsa de
dinero”, el cual corresponde a “boletos de cobro”.
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’ o o : f} Reporte de Boletos - Administracion de Tianguis X | » % 3
1 S ot Fechs (092020 ) Bolelos | v Py
e ] = ) :
& NE { o . o
A rati ~ ¢ tenprime con Vista Previa Fachaa | 1 P
5 Semana 39 +
A P, Cenar | $ Al
T S — ¥ z
5DE MAYD 1
BALCONES DE 0BLATOS 1
BETHEL 1
CHAMPOTON 1 ey
ECHEVERRIA s _
EL ZALATE 1 Le ;
FELIPE &NGELES 1 v BobloshiL I
Boke tos Cos_tol Total 'Zona  Usano | lmpimi BML I ! e §
J | . A
| ke .
y _Bolelosﬂol | i
i Falios i | ]
Py TR A e HTITTE BEETT 7[ s

En la pantalla Reporte de Boletos — Administracion de Tianguis. Seleccionar:
1.- Fecha: Seleccionar el dia a imprimir.
2.- Tianguis: Seleccionar el tianguis a imprimir.

3.- Dar click en “Boletos” para enviar a imprimir la informacién en los recibos.

233




Concentracion de ingresos diarios en la seccion de TESOR-INGR-F-00-06
tianguis

Folio
Ingresos MC

Tesoreria . N P
- Concentracion de ingresos diarios
en la seccion de tianguis
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "CONCENTRACION DE INGRESOS

DIARIOS EN LA SECCION DE TIANGUIS"

TITULO

DESCRIPCION DEL LLENADO

N/A

RECAUDACION DEL DIA: Escribir la fecha en la cual se llevé
acabo la recaudacion. (dia, mes y ano)

NOMBRE DEL TIANGUIS: Registrar el nombre del tianguis al
cual acudid a realizar la recaudacion.

NO: Registrar el numero de tianguis en la cual realizé la
recaudacion.

ZONA: Registrar el numero de zona en la cual realizé la
recaudacion.

SISTEMA
PERSONALIZADO

BOLETOS EMITIDOS: Escribir el nUmero de boletos recibidos y
el valor global de los mismos.

BOLETOS NO COBRADOS: Escribir el numero de boletos no
cobrados y el valor de los sobrantes.

BOLETOS COBRADOS: Escribir el nUmero de boletos cobrados
y valor de los mismos.

TOTAL GENERAL: Registrar la cantidad resultante de restar los
boletos cobrados, de los no cobrados, comparado con el saldo
global.

FOLIOS: Registrar el numero inicial y final de los boletos
recibidos, los cuales deben de coincidir con el niumero de boletos
emitidos.

OBSERVACIONES: Registrar causas que afecten la recaudacion.

N/A

Vo.Bo. AREA DE RECAUDACION: Registrar nombre y firma del
encargado del Area.

RECAUDADOR: Registrar nombre y firma del recaudador
asignado.
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4. Glosario

A FAVOR: En beneficio y utilidad de alguien o algo.

ABONO: Registrar una anotacion en el haber de una cuenta contable.
ACEPTADOR: Modulo que acepta ingreso de efectivo y monedas.
ACREDITACION: Accion y efecto de acreditar, comprobar.

ACTA CIRCUNSTANCIADA: Documentos o escritos que se realizan para hacer
constar hechos a través de una narracion detallada de los mismos.

ACTA: Certificacion, testimonio, asiento o constancia oficial de un hecho.
ADULTO MAYOR O 3RA EDAD: Personas mayores de 60 afnos se considera

“la tercera edad”, “adulto mayor”, o “vejez”, en México a partir de los 60 anos se
considera que es un adulto mayor.

AFECTACION: Producir alteracion en algo.

APORTACIONES FEDERALES: Recursos que la Federacion transfiere a las
haciendas publicas de los Estados y los Municipios cuyo gasto esta condicionado
a la consecucion y cumplimiento de los objetivos que la Ley de Coordinacion
Fiscal dispone.

ARQUEO: Analisis, recuento y comprobacion de los bienes y dinero
pertenecientes a una persona o entidad, con el objeto de comprobar si se ha
contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta
corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo.
ASOCIACION: Conjunto de los asociados para un mismo fin y, en su caso,
persona juridica por ellos formada

ASOCIACION CIVIL: Persona juridica privada sin animo de lucro para si ni para
sus miembros o terceros cuyo objeto no puede ser contrario del interés general ni
al bien comun.

ASOCIACION RELIGIOSA: Congregacion religiosa: Instituto religioso aprobado
por la autoridad competente.

AUDITORIA: Revisiéon sistematica de una actividad o de una situacién para
evaluar el cumplimiento de las reglas o criterios objetivos a que aquellas deben
someterse.

BOLETO: Papel impreso que se obtiene a cambio de una cantidad determinada
de dinero, a entrar en un establecimiento publico o asistir a un espectaculo
publico.

BONIFICACION: Modalidad de exencion parcial que suele aplicarse sobre la
cuota integra de un impuesto.

BUZON TRIBUTARIO: Medio de comunicacion con el SAT de manera agil,
segura y gratuita. Permite la comunicacion entre el SAT y los contribuyentes,
quienes pueden realizar tramites, presentar promociones, depositar informacion o
documentacion, atender requerimientos y obtener respuestas a sus dudas.
CALENDARIO DE PAGOS: Documento donde se establece las fechas y
cantidades a pagar.
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CARGO: Pago que se hace o debe hacerse con dinero de una cuenta, y
apuntamiento que de él se hace.

CARTA PODER SIMPLE: Documento de caracter privado, firmado por el
otorgante en presencia de 2 testigos, mediante el cual autoriza a otra persona
para que en su representacion realice determinados actos juridicos.
CERTIFICADO DE NO ADEUDO: Documento que acredita hasta que fecha se
esta al corriente en pagos.

CESION DE DERECHOS: Dar, transferir o traspasar a alguien una cosa, accion
o derecho.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet o Factura Electronica.
COMERCIANTE: Persona propietaria de un comercio.

COMISIONES: Porcentaje que percibe un agente sobre el producto de una venta
0 hegocio.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable, érgano de coordinacion
para la armonizacion de la contabilidad gubernamental y tiene por objeto la
emision de las normas contables y lineamientos para la generacion de
informacion financiera que aplicaran los entes publicos.

CONCENTRACION: Accién y efecto de concentrar o concentrarse.
CONCENTRAR: Reunir en un centro o punto lo que estaba separado.
CONCESION: Negocio juridico por el cual la Administracién cede a una persona
facultades de uso privativo de una pertenencia del dominio publico o la gestidén de
un servicio publico en plazo determinado bajo ciertas condiciones.
CONCILIACION: Acordar, compatibilizar, convenir.

CONCILIAR: Ajuste de su saldo contable con respecto a su saldo real. Poner de
acuerdo a dos 0 mas personas 0 cosas.

CONDONAR: Perdonar o remitir una deuda con base a un acuerdo de la
autoridad competente.

CONTRIBUYENTE: Persona obligada por ley al pago de un impuesto.
CONVENIO: Acuerdo o pacto.

COORDINADOR: Que coordina.

CORETE: Resumen de movimientos y estadistica de ingresos y egresos en el
Kioscos.

CORRECTIVAS: Que corrige o atenua una falta, un defecto o un problema, o es
util para ello.

CORTE DE CAJA: Accién y efecto de cortar. Permite comparar el dinero que el
cajero fisicamente tiene en caja contra el que deberia tener segun las
operaciones registradas desde la apertura de caja y hasta el momento en que se
emite el corte.

CORTESIAS: Gratuito, boletos de cortesia.

COTEJA: Confrontar algo con otra u otras cosas, o0 compararlas teniéndolas a
la vista.

CRI: Clasificador por Rubros de Ingresos.
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CUENTA IMPUESTO PREDIAL: Numero asignado a cada finca para realizar el
pago del impuesto predial.

DEPOSITO: Accion y efecto de depositar. Poner bienes u objetos de valor bajo
custodia o guarda de persona fisica o juridica que dé en la obligacion de
responder de ellos cuando se le pidan.

DESCUENTO: Rebaja, compensacién de una parte de la deuda.

DICTAMINACION DE DANOS: Oficio mediante el cual la autoridad competente
valora un dafio ocasionado en algun bien Municipal.

DISCAPACITADO: Dicho de una persona que padece una disminucion fisica,
sensorial 0 psiquica que la incapacita total o parcialmente para el trabajo o para
otras tareas ordinarias de la vida.

DISPENSADO: Expender, despachar. Accidon de vaciar el dispensador de efectivo
y el dispensador de monedas del Kiosco con el fin de validar funcionamiento de
los mddulos.

DISPERSION: Separar y diseminar lo que estaba o solia estar reunido.

DOTACION: Accidn y resultado de proporcionar el dinero o los medios necesarios
para un fin determinado.

E.FIRMA (antes Firma electronica) conjunto de datos y caracteres que te
identifica al realizar tramites y servicios por internet en el SAT, la e.firma es Unica,
es un archivo seguro y cifrado, que tiene la validez de una firma autégrafa.
EFECTIVO: Dicho del dinero: En monedas o billetes.

EJERCICIO FISCAL: Periodo de doce meses en el que el Municipio tiene que
presentar y calcular los informes financieros anuales y también devengar los
ingresos.

ESTIMADO DE INGRESOS: Calculo o proyecciéon de los ingresos que por todo
concepto se espera alcanzar durante el aio fiscal, considerando la normatividad
aplicable a cada concepto de ingreso, asi como los factores estacionales que
incidan en su percepcion.

EXCEDENTE: Sobrante. Pago que resulta de mas en una cuota fija.

FACTURA ELECTRONICA: representacion digital de un tipo de Comprobante
Fiscal Digital (CFD), que esta apegada a los estandares definidos por el SAT, y la

cual puede ser generada, transmitida y resguardada utilizando
medios electrdnicos..

FAMILIAR DIRECTO: Linea directa de sucesion, formada por los ascendientes y
los descendientes (padres e hijos).

FESTIVIDAD: Fiesta o solemnidad con que se celebra algo.

FICHA DE DEPOSITO: Formulario impreso que acompaiia a los depdsitos.

FORMAS VALORADAS: Documentos pre impresos que son utilizados para la
prestacion de los servicios a que se refiere la Ley de Ingresos y que por su
incidencia en el proceso de recaudacion, adquieren un valor.

FUENTES DE FINANCIAMIENTO: Origen de un recurso econoémico para la
cobertura del gasto.
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GARANTIA: Cantidad de dinero u objeto de valor que se da para asegurar el
cumplimiento de una obligacién o un pago.

GESTIONAR: Llevar adelante una iniciativa o un proyecto.

INCIDENCIAS: Cosa que se produce en el transcurso de un asunto, un relato,
etc., y que repercute en él alterandolo o interrumpiéndolo.

INGRESO: Accion deingresar, es un incremento de los recursos econdmicos
caudal que entra en poder de alguien, y que le es de cargo en las cuentas.

INTERVENTOR: Persona que autoriza y fiscaliza ciertas operaciones a fin de que
se hagan con legalidad.

JARDIN: Terreno donde se cultivan plantas con fines ornamentales.

JUBILADO: Persona que, cumplido el ciclo laboral establecido para ello, deja de
trabajar por su edad y percibe una pension.

KIOSCO: Mddulos de autoservicio que funcionan como una ventanilla Unica
automatizada donde se ofrecen multiples servicios y que estan situados en
lugares estratégicos con el fin de acercarlos al usuario.

LEGAJO: Atado de papeles, o conjunto de los que estan reunidos por tratar de
una misma materia.

LEY DE INGRESOS: Ordenamiento juridico propuesto por el Poder Ejecutivo y
aprobado por el Poder Legislativo, establece de manera precisa, previsible y
especifica, el monto de recursos y los conceptos por los cuales la hacienda
publica recaudara y obtendra fondos para un ano calendario.

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental

LIQUIDACION: Acto por el que se cuantifica que ha de pagar un contribuyente.
LOGISTICA: Conjunto de los medios necesarios para llevar a cabo un fin
determinado de un proceso complicado.

MEMORANDUM: Informe en que se expone algo que debe tenerse en cuenta
para una acciéon o en determinado asunto.

MORRALLA: Monedas de escaso valor.

ODOO: Software de ERP integrado que actualmente gestiona los ingresos
municipales

OFICIO DE COMISION: Comunicacién escrita expedida por una oficina publica
que trata de asuntos relacionados con el servicio publico en las dependencias.

OFICIO DEL CONVENIO: Documento donde se establecen las condiciones del
convenio.

ORDEN DE PAGO: Orden que se da por escrito para que se pague cierta
cantidad de dinero a alguien.

ORDEN DE PAGO: Documento que soporta los cobros.
ORNAMENTALES: Perteneciente o relativo a la ornamentacién o adorno.

PAPELETA: Tarjeta de papel que acredita un derecho o en que se consigna
algun dato de interés.

PARCIALES: Relativo a una parte del todo.
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PARTICIPACIONES: Recursos que se transfieren al Municipio, correspondientes
a las participaciones en ingresos federales e incentivos econémicos, de acuerdo
con la Ley de Coordinacion Fiscal y los Convenios de Adhesion al Sistema
Nacional de Coordinacion Fiscal y sus anexos, asi como de conformidad con los
Convenios de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus
anexos.

PATRIMONIAL: Conjunto de bienes pertenecientes a una persona natural o
juridica, o afectos a un fin, susceptibles de estimacion econdmica.

PENSIONADO: Que tiene o cobra una pension.

PERIODO BIMESTRAL: Periodo que comprende dos meses.

PERSONA FIiSICA: Individuo con capacidad juridica para ser titular de derechos y
cumplir con obligaciones.

PERSONA JURIDICA: Todo ente con capacidad para adquirir derechos y
contraer obligaciones y que no sea una Persona fisica.

PERSONA MORAL: Sujeto poseedor de derechos y obligaciones que existe
fisicamente pero no como individuo sino como institucion y que es conformada
por una 0 mas personas fisicas

PLAN DE CUENTAS: Listado que presenta las cuentas necesarias para registrar
los hechos contables. Se trata de una ordenacion sistematica de todas
las cuentas que forman parte de un sistemacontable. Para facilitar el
reconocimiento de cada una de lascuentas, elplan de cuentassuele ser
codificado.

POLIZA: Documento justificativo del contrato de seguros, fletamentos,
operaciones de bolsa y otras negociaciones comerciales.

PORMENORES: Documento que contiene la informacion detallada del recurso
transferido al Municipio por concepto de Participaciones y Aportaciones.

PORTAL: Espacio de una red informatica que ofrece, de forma sencilla e
integrada, acceso a recursos y servicios.

PRESCRIPCION: Modo de extinguirse un derecho como consecuencia de su falta
de ejercicio durante el tiempo establecido por la Ley.

PRESUPUESTO DE EGRESOS: Gastos que efectuara el Gobierno Municipal
para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en su Programa
Operativo Anual.

PROGRAMA: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen algo que se va a realizar.

PROMOTOR: Que organiza una actividad econdmica, corre con su financiaciéon y
nombra a las personas encargadas de su realizacion.

PROVEEDOR: Persona o0 empresa que provee o abastece de todo lo necesario
para un fin a grandes grupos, asociaciones, comunidades, etc.

REASIGNAR: Sedfalar lo que corresponde a alguien o algo
RECABAR: Conseguir una cosa que se desea con instancias o suplicas.
RECAUDACION: Funcién de cobro de los distintos tributos
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RECLASIFICACION: Accidén de clasificar de nuevo.

REEMBOLSO: Operacién econémica por la cual una persona u organizacion
recibe de vuelta un dinero que previamente ha adelantado.

RESOLUCION: Decision, acuerdo, acto administrativo, auto o fallo de autoridad
gubernamental o judicial.

RESPONSIVA: Perteneciente o relativo a la respuesta.

REZAGO: Atraso o residuo que queda de algo. Adeudo de afos anteriores al
presente ejercicio fiscal.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

RUBRO: Titulo, rétulo.

SALDO: Cantidad positiva o negativa que resulta de una cuenta.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SESION: Espacio de tiempo ocupado por una actividad.

SHP: Secretaria de la Hacienda Publica. Dependencia que tiene como mision
elaborar y proponer al Ejecutivo los proyectos de ley, de reglamentos y demas

disposiciones de caracter general, que se requieran para el manejo de los asuntos
financieros y tributarios del Estado.

SI-GDL: Sistema Integral Guadalajara.

SOFTWARE: Conjunto de programas de computo, asi como datos,
procedimientos y pautas que permiten realizar distintas tareas en un sistema
informatico.

SOPORTES: Objeto fisico que almacena o contiene datos, documentos o
elementos susceptibles de ser tratados en un sistema de informacién, sobre el
que se pueden grabary recuperar datos.

SUPERVISION: Ejercer la inspeccion superior en trabajos realizados por otros.

TAQUILLA: Lugar, generalmente una cabina, donde se venden boletos de
entradas para un espectaculo.

TARIFA: Tabla de precios, derechos o cuotas tributarias.
TASA 0: Precio establecido oficialmente para algunos articulos.

TIANGUIS: Mercado pequeio, principalmente el que se instala de manera
periddica en la calle

TICKET: Documento que se entrega a la persona interesada en el que se
garantiza que esta ha realizado una entrega 0 pago por una compra 0 por un
servicio, 0 que cumple cierto requisito o tiene cierto derecho sobre algo.

TITULAR: Persona a cuyo favor se encuentra inscrito un derecho en el Registro
de la Propiedad. Es la persona natural o juridica que ostenta el derecho real
inmobiliario objeto de inscripcidn en el Registro de la propiedad.

VALE: Papel, tarjeta o documento que se puede canjear por una cantidad de
dinero, un objeto o un servicio.

VALOR: Referido al suelo o a un inmueble, que puede alcanzarse por diversos
métodos.

VAUCHER: Comprobante o resguardo de operaciones bancarias
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VIA PUBLICA: Cualquier espacio de dominio comtn por donde transitan
los peatones o circulan los vehiculos..

VIUDEZ: Es el estado de viudo.
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