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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código 
de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento Código Pág. 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 
Recepción de pagos generales en 

TESOR-I NG R-P-01-04 18 NO 
caja recaudadora 
Recepción de pago de licencia de 

TESOR-INGR-P-01-05 20 NO 
construcción 
Recepción de pago de Licencia 

TESOR-INGR-P-01-06 22 NO 
Municipal de Giro o Anuncio 
Recepción de pago de baja de 
Licencia Municipal de Giro o de TESOR-INGR-P-01-07 24 NO 
Anuncio 
Dotación de formas valoradas TESOR-INGR-P-01-08 27 NO 

Entrega de dinero al Servicio de 
TESOR-INGR-P-01-09 29 NO 

Recolección de Valores 
Operación y conciliación del Ingreso 

TESOR-INGR-P-01-1 O 31 NO 
diario 
Solicitud de formas valoradas al 
Área de Análisis y Evaluación de TESOR-INGR-P-01-11 33 NO 
Ingreso 
Solicitud Morralla a instituciones 

TESOR-INGR-P-01-12 35 NO 
bancarias y dotación de morralla 
Revisión, archivo y resguardo de 

TESOR-INGR-P-01-13 37 NO 
documentación 
Búsqueda de documentación para 
dar respuesta a solicitudes de TESOR-INGR-P-01-14 39 NO 
transparencia 
Cancelación de recibos TESOR-INGR-P-01-15 41 NO 

Elaboración de póliza de Ingresos TESOR-INGR-P-01-16 43 NO 

Corrección en póliza de Ingresos TESOR-INGR-P-01-17 45 NO 

Solicitud de habilitación de rubros o 
TESOR-INGR-P-01-18 47 NO 

cuentas contables 
Solicitud de Reclasificación de 
ingresos TESOR-INGR-P-01-19 49 NO 
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Procedimiento Código Pág. SGC 

Revisión del soporte documental del 
TESOR-INGR-P-01-20 51 NO 

Ingreso diario 

Revisión de los depósitos bancarios TESOR-INGR-P-01-21 53 NO 

Elaboración de Arqueo de Caja de 
TESOR-INGR-P-01-22 55 NO 

Centros de Recaudación 

Control de entrega de los ingresos 

generados en Centros de 
TESOR-INGR-P-01-23 57 NO 

Recaudación a la empresa de 

Recolección de valores 

Elaboración de informes de los 

Ingresos de recaudación en 
TESOR-INGR-P-01-24 59 NO 

academias, parqués y centros 

culturales 

Asignación de Cajeras y Cajeros a 
TESOR-INGR-P-01-25 61 NO 

Centros Diversos de Recaudación 

Supervisión a los Centros de 
TESOR-INGR-P-01-26 63 NO 

Recaudación. 

Solicitud de Mantenimiento a equipo 

de telefonía, cómputo y a TESOR-INGR-P-01-27 65 NO 

infraestructura 

Aclaración de pagos electrónicos 

solicitados por las y los TESOR-INGR-P-01-28 67 NO 

contribuyentes 

Pago de comisiones y reembolso de 
TESOR-INGR-P-01-29 69 NO 

recaudación 

Recepción y afectación de pagos 
TESOR-INGR-P-01-30 71 NO 

electrónicos 

Control y afectación de pagos en 
TESOR-INGR-P-01-31 73 NO 

Kioscos 

Dotación de formas valoradas en 
TESOR-INGR-P-01-32 75 NO 

Kioscos 

Entrega de documentación a Pagos 
TESOR-INGR-P-01-33 77 NO 

Electrónicos 

Mantenimiento físico y del sistema a 
TESOR-INGR-P-01-34 79 NO 

Kioscos electrónicos 

Arrendamiento de teatros TESOR-INGR-P-01-35 81 NO 

Autorización de cobro de impuestos 
TESOR-INGR-P-01-36 83 NO 

en base a boletaje 
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Procedimiento Código Pág. SGC 

Intervención de evento TESOR-INGR-P-01-37 86 NO 

Intervención de eventos masivos TESOR-I NG R-P-01-38 88 NO 

No causación de Impuestos TESOR-I NG R-P-01-39 90 NO 

Tramite tasa O TESOR-I NG R-P-01-40 93 NO 

Control de Formas Valoradas TESOR-INGR-P-01-41 95 NO 

Elaboración de Informes, Reportes y 
TESOR-INGR-P-01-42 98 NO 

Datos para la Evaluación del Ingreso 

Elaboración del Catálogo de Rubros 
TESOR-INGR-P-01-43 100 NO 

de Ingresos basado en la CONAC 

Formulación de Propuestas Iniciales 

para la Estimación de Ingresos por TESOR-INGR-P-01-44 102 NO 

Ejercicio 

Reclasificación de los Ingresos por 

Devoluciones, faltantes y TESOR-I NG R-P-01-45 104 NO 

correcciones 

Revisión, Análisis y Seguimiento de 

los Ingresos por Participaciones, TESOR-I NG R-P-01-46 106 NO 

Aportaciones y Convenios 

Recaudación en la vía pública de 
TESOR-INGR-P-01-47 109 NO 

tianguis 

Recaudación en la vía pública de 
TESOR-INGR-P-01-48 111 NO 

festividades y operativos especiales 

Recaudación en recorridos 

nocturnos del Museo Panteón de TESOR-INGR-P-01-49 113 NO 

Belén 

Ingreso de la recaudación de 
TESOR-I NG R-P-01-50 115 NO 

tianguis 

Ingreso de la recaudación de 
TESOR-I NG R-P-01-51 117 NO 

festividades y operativos especiales 

Ingreso de la recaudación de 

recorridos nocturnos en el Museo TESOR-INGR-P-01-52 119 NO 

Panteón de Belén 

Supervisión a la recaudación en la 
TESOR-I NG R-P-01-53 121 NO 

vía pública 

Atención ciudadana en temas de 
TESOR-INGR-P-01-54 123 NO 

recaudación en la vía pública 

Trámite de descuento para tianguis TESOR-INGR-P-01-55 125 NO 
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Procedimiento Código Pág. SGC 

Gestión 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 SI 

Mercados 

Certificado de no adeudo del 
TESOR-INGR-P-01-59 135 SI 

impuesto predial 

Convenio para pago de impuesto 

predial en parcialidades TESOR-INGR-P-01-60 138 SI 

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 

cementerios a personas que tengan 
TESOR-INGR-P-01-62 144 SI 

60 años o más, pensionadas, 

jubiladas o con discapacidad 

Facturación electrónica 
TESOR-I NG R-P-01-63 147 SI 

Cancelación de Factura electrónica 
TESOR-I NG R-P-01-64 150 SI 

Recepción del pago del impuesto 
TESOR-I NG R-P-01-65 154 SI 

predial 

Prescripción de Adeudo del 

Impuesto Predial TESOR-I NG R-P-01-66 157 SI 

Descuento sobre el monto del 

Impuesto Predial a personas que 

tengan 60 años o más, viudas, 
TESOR-INGR-P-01-67 160 SI 

pensionadas, jubiladas o con 

discapacidad 
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Procedimiento 

Descuento en el monto del impuesto 
predial a inmuebles de valor 
histórico ó artístico ambiental, a 
instituciones privadas de asistencia 
o beneficencia, así como 
sociedades o asociaciones civiles ó 
religiosas, a inmuebles que se 
encuentren en el inventario 
municipal de valor patrimonial, 
cultural e histórico o ganadores 
dentro las últimas 5 ediciones del 
premio anual a la conservación y 
restauración de fincas de valor 
patrimonial de Guadalajara, a 
predios baldíos, que constituyan 
jardines ornamentales 

Código del procedimiento 

Código 

TESOR-INGR-P-01-68 

Pág. SGC 

166 SI 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

0 Decisión exclusiva 

� 
r 

Flujo de secuencia 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Cajas 

Procedimiento: Apertura de Caja Recaudadora 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-01 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Francisco Javier Ruíz Madrigal

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana 

Revisó: 
Titular de la Dirección que 

L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez Cárdenas
Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Persona que Ela ró: Responsable del Área que Revisó: 

V�� .. fWaec,__ 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

(o-
-

� ,o 
<::.-
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Diagrama de Flujo 

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

Apertura de Caja Recaudadora 
Área de Cajas 

Recibe <!el Área <!e ' alores a do!ac1ón de ormas 
aforadas ', -ondo fiJo 

lng esa al sis ema de termi al bancaria 

lng esa usuario con'.:::rase,a al sis•er,a 
SI-GOL 

Ingresa al síste na de toma turno 

1 gresa a terminal bancaria de \V -9 

Da click e el 1co o de CaJas r, u 1cipales 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Cajas 

Procedimiento: Cierre de caja recaudadora 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-02 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Francisco Javier Ruíz Madrigal

Responsable del Área que Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 
Titular de la Dirección que L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Pe� Responsable del Área que Revisó: 

�� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

'feo ,-77" 
�
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Cierre de caja recaudadora 

Área de Cajas 

Abre el íco 10 "Cajas Municipal" y 
en la barra de tareas setecc1ona 

" ablero" 

Selecciona 
"cerrar" teclea su co traseña 

Vsualtza ta pantalla general de la 
sesión 'I selecciona ·A¡uste del 

balance de corte· 

Cuenta el dinero efectivo, 
ingresa cada una de las 

denominacio es e ingresa los 
documentos admitidos como 

forma de pago 

Imprime una copia del retiro 
fichas de depósito 

E1 trega al Área de Valores el 
ormato de Retiro, fichas de 
depósito, dinero efectivo 

documentos admitidos como 
for a de pago 

Entrega documentos y/o dinero 
faltan te 

0 

Diagrama de Flujo 

1 

TESOR-INGR-P-01-02 

Cierre de Caja Recaudadora 
Área de Valores 

0 
Recibe el formato de Retiro parcial efectivo lo 

váucher lo cheques lo trans·erencias 

Revisa que efectivo /o Váucher y/o cheques y/o 
transferencias coir cida con lo 
reportado en el retiro parcial 

1n·orma 
al caJero y le regresa el 

formato de Retiro parcial, 
fichas de depósito, dinero 

efectivo y documentos 
admitidos como forma de 

pago para su revisión y 
modi··cació 

X 

"Ccmc,cte? 

St 

Ingresa el efectivo a la bolsa 
de recolección del servicio de 
valores junto con la .. cha de 

depósito 

Cierra bolsa de recolección 
de valores, lle a 

papeleta , archiva 

Ingresa 
a la Tómbola bolsa 

debidamente cerrada 
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Identi ficación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Cajas 

Procedimiento: Corte parcial de valores en caja recaudadora 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-03 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Francisco Javier Ruíz Madrigal

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Persona que laboró: Responsable del Área que Revisó: 

�� 

-

d9?e-� -

Titular de la Dirección que Autoriza: 

r��-ñ- '-

16 



Diagrama de Flujo 

Corte parcial de valores en caja recaudadora 
1

TESOR-I NG R-P-01-03 

Corte parcial de valores en Caja Recaudadora 

Área de Cajas Área de Valores 

9 
0 
T 

Hab1hta una pestaña nueva, Recibe el formato de Retiro parcial, ñchas de - depósito, efectwo documentos admitidos 
anexa al sistema de cobro como -orma de pago 

l 
Abre el icono "cajas municipal" 

y en la barra de tareas se 
seleccio a caja principal 

l Revisa que el dinero efectí o y documentos 
Selecciona "Retiros parciales admitidos como forma de pago coincida con 
en efectivo" ingresando a la lo reportado en el retiro parcial 

página general de sesiones en );cm,ooe cortes parciales 

l S1 
Selecciona la última sesión e 

o 

proceso se selecciona el X 
apa ado "corte parcial de 

efectlvo" 

l 
1 gresa el efecnvo a la 

ln-orma al cajero y le bolsa de recolección 
solícita docume 1tos y/o del servicio de valores 

Cuenta el dinero efectivo, dinero altante Junto con la ficha de 
ingresa cada una de las depósito 

denominaciones e ingresa los 
documentos admitidos como 

forma de pago 
Cierra bolsa de 

l 
recolección de valores, 
llena papele a y archiva 

1 ,prime una copia del retiro 
parcial y fichas de 

depósito 
Ingresa 

l 
a la Tómbola bolsa 

deb1dame te cerrada 

/ ' 

Entrega al Área de Valores el 
formato de Retiro 

parcial, fichas de depósito, -- ' 

dí ero efectivo documentos 
admitidos como for a de pago 
'-

Entrega 
documentos y/o dinero 

faltante 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Cajas 

Procedimiento: Recepción de pagos generales en caja recaudadora 

Código de procedimiento: TESOR-I NGR-P-01-04 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Francisco Javier Ruíz Madrigal

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Persona que El oró: Responsable del Área que Revisó: 

�� �� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

fco -n
e, 
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Diagrama de Flujo 

Recepción de pagos generales en caja 

recaudadora 

TESOR-INGR-P-01-04 

Recepción de pagos generales en caja Recaudadora 

Área de Atención a Contribuyentes 

('Ton,a tur-no) 

Recibe solicitud verba! del 
cont.ribu�,ente para efectuar un 

pago 

Entrega ftcha de turno para el 
Área de cajas 

Área de cajas 

Recibe ftcha de turno y petlción del 
contribuyente para efectuar un pago 

Verificas, para realizar el cobro, requiere de una 
orden de pago exped«da por otra Dependencta 

G.ReQu1ere orde de 
pago'> 

s, 

.Solicita el número de 
referenc,a de la cuenta a 

afectar 

ohclta la orden de pago que fue 
expedida por otra Dependencia 

Recibe Número de referencia Recibe orden de pago 

Ingresa al sistema los datos requendos 
los corrobora con el Contribuyente 

informa al Contr,buyente la canndad a 
pagar 

Recíbe eJ pago (tarJeta, efectivo, cheque 
cer'tiñcado o de ca1a) 

trn.pnn e recibo ofic1at 

Sella y rubrica el recibo o c1al 

Er-nrega recibo de pago al contnbuyente 

19 



Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Cajas 

Procedimiento: Recepción de pago de licencia de construcción 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-05 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Francisco Javier Ruíz Madrigal

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Persona que oró: Responsable del Área que Revisó: 

er# === dt� 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

fco ,.-71"
(..., 
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Diagrama de Flujo 

Recepción de pago de licencia de construcción 

1
TESOR-INGR-P-01-05 

Recepción de pago de licencias de construcción 

j Area de Atención a Contribuyentes 
!Toma Turno\ Área de Cajas Jefe de Recaudadora 

i

9 Recibe turno v solicita la orden de pago 
� original sellada •¡ firmada por la O�cina - Recibe orden de pago no 1berada en 11s1ema de Obras Públicas 

Recibe solicitud verbal del 
contribuyente para efectuar el 

pago Verifica que el sistema contenga la 

l 
i formación completa y que este Solio ta al Jefe de la Reacuadador a Mmerva, la liberación de 1a 

liberada para cobro orden de cago 

Entrega 
1-

,Está '1berada' 
Turno para el Área de CaJa 

S•� t<o 
Recibe respuesta y enfica sifué liberada la orden de pago 

, Esta 1berada la 

0)-� 
1 ior a orden de pago' 

al contribuyente la turna a Jefatura de 
s, No 

cantidad a pagar Recaudadora 
X 

l 
Enuega or�en de pago Jberada Entrega la orden de pago no Recibe 

�l pago (tar¡eta, efectivo, al ;Ha de Ca¡as hberada al ;1ea ae Ca¡as 
cheque certificado o de 

caial 

ó Imprime Informa 
recibo oficial a Contnbu ente que no 

le puede realizar 
cobro, porque no fue 
liberada su licencia 

Sella 
l'I rubrica el recibo oñc,al 

lrdica al comribuyente 
acudir a la Olrewó de 

Obras Públicas para 

Entrega 
aclaración, liberación o 

cancelación 
recibo de pago al 

1 

contribuyente 

ó 

21 



Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Cajas 

Procedimiento: Recepción de pago de Licencia Municipal de Giro o 
Anuncio 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-06 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Francisco Javier Ruíz Madrigal

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Personaq
. 
2 

-���

Re
:

onsable 
c1�=

só: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

fco ---n '-
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Diagrama de Flujo 

Recepción de pago de Licencia Municipal de Giro o TESOR-INGR-P-01-06 

Anuncio 

Recepción de Pago de Licencia Municipal de Giro o Anuncio 

Area de Atención a Contribuyentes Área de Atención a Contribuyentes /Toma Turno\ 

9 9 
• 

Recibe sohcitud verbal del 
contribuyente para eíectuar - Recibe ficha de turno solicita úmerode 

el refrendo de la licencia licencia, nombre y domicilio 
Municipal 

l l 
E tre¡¡a ficha de turno para el Introduce en el sistema los datos 

Area de Atención a t--,___ correspondientes 
Contribuyentes 

l 
Venlica en sistema que no exista ninguna mulia a 

nombre del Mular y e el dom1c11to 

l 
Verifica que no cuente co adeudo de 
arrendamiento •;/o Aseo contratado 

�'""' m"'a '" "'"'" 
No 

X 

Informa la cantidad del adeudo y 
soltc,ta realice pago en cajas 

ó 
Autoriza el pago rubricando 

plasmando el sello en un papel y 
se turna a pagar a ca1a 

1 

Área de Cajas 

,¡, 
Solicita automación de cobro, 

sellada por el Área de 
Atención a contribuyentes 

l 

1 

Recibe 
autorización sellada 

l 
Ingresa al sistema los datos 

requeridos y los corrobora con el 
contribuye me 

l 
Informa al contribuyente la 

cantidad a pagar 

l 

1 

Recibe el pago (tarjeta, efectwo, 
cheque certificado o de caja) 

l 
Imprime 

recibo oficial 

1
Sella 

y ubnca el recibo oficial 

l 

1 

Entrega recibo de pago al 
contribuyente y Licencia Murncipal 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Identificación Organizacional 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadora/Cajas 

Procedimiento: 
Recepción de pago de baja de Licencia Municipal de 
Giro o de Anuncio 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-07 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Francisco Javier Ruíz Madrigal

Responsable del Área que 
Lic. Edith Rivera Gil Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez Cárdenas

Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Rev· 

Tit lar de la Dirección que Autoriza: 
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Diagrama de Flujo 

Recepción de pago de baja de Licencia Municipal 

de Giro o de Anuncio (1/2) 

TESOR-INGR-P-01-07 

Are-a de AtenciOn a Con,ibuye,nte-s 
('Toma Turno} 

Recibe del contnbuyente 
SollCltUd y Formato de 

pago de baJa de Licencia 
Municipal 

e pedJda por Padrón ¡ 
llcenc.1as 

Entrega ficha de tumo 
para el Área de Atención 

a Contribuyentes 

Recepción de pago de Baja de Licencia Municipal de Giro o Anuncio 

Área de Atención a Contribuyentes 

Recibe 
ficha de turno y Formato de pago de 

OaJa de l.lcenc1a t,,,1un1c1pal 

introduce 
en el s1siema el número de L!cenc:a y 

venfica que 
los datos coincidan con fos datos del 
Formato de pago de baJa de Ucencia 

Municipal 

14-----l(J 

NO Indica 
>------,.¡al contnbu;'ente acudir a Padrón 

s, 

Ven ica que la Ucencta no esté 
bloqueada 

c:,Bloquecta? 
Si 

o 

Verifica 

y Licencias y sohc1te correcctón 

Indica al contnbuyente acudlí a 
Padrón y 

licencias y sol!cite su desbloqueo 

1 

s1 tiene el serv1c10 de Aseo Contratado o 
SI Recibe del contnbuyente ofic,o de 

>----.. baJa, expedrdo por Aseo 

No 

Contratado 

Registra en el oficio número de 
licencia. fecha y firma 

Ven ca que no cuente con adeudo 
de arrendamiento yto Aseo !+------------, 

Contratado 

s, 

No 

Informa al contribuyente la 
cantidad del adeudo y 

so11c,ta hc:uidarlo 

en !os sistemas que no exista 

o �----+<ninguna multa a nombre del tttu!ar, 1-----+1 2 
propietario 

·ao en el dom,c1bo 
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Diagrama de Flujo 

Recepción de pago de baja de Licencia Municipal 

de Giro o de Anuncio (2/2) 

TESOR-INGR-P-01-07 

Recepción de pago de Baja <le Licencia Municipal de Giro o Anuncio 

o 

Área de Atención a Contribuyentes 

Informa al contribuyente 
motivo y monto de la multa y 

solicita liquidarlo 

�
--

-.,Verifica sí la licencia es mayor 
o menor a 5 años 

�Mayor 
5 

años? 
Recibe del 

,:ontnbuyente la 
autonzac1ón de baja 

>------------+t,Ba¡a Administrativa) 
SI 

No 

Venfica 
s1 ene anuncies llgados a la 
licencia o es de giro especial 

No 

"Tiene anunc1os y/o 
es giro especial? 

s, 

Elabora formato del calculo 
del pago proporcional al día que se 

presentó e mforma 
la can dad a pagar 

lmpnme sella firma y entrega 
formato del calculo 

Sella firma y entrega Formato de 
pago de ba¡a de Ucenc,a 

Municipal md1cando realice pago 
en caJas 

Q 

Expedida por Padrón 
y Ucenc,as 

Verifica Sl tiene 
gastos y multas 

Sol!c1ta al 
contnbuyente 

pagar los l,astos y 
multas 

ó 

Área de Cajas 

Recibe el íormato de pago y la 
sohc1tud de ba¡a rubncada y 

sellada 

Ingresa af sistema et número 
de Ucencia y los corrobora con 

el contribu ente 

informa al contnbuy:ente !a 
cantidad a pagar 

Rsc1be el pago (tar¡eta, efect,vo 
cheque cert ,icado o de 

ca1a) 

Imprime, sella 
y rubrica el recibo oficial 

Entrega recibo de pago al 
contribuyente la solicitud de 

ba¡a 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/RecaudadoraNalores 

Procedimiento: Dotación de formas valoradas 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-08 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Rosa Guadalupe Ramírez Morán 

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Pe

�
,,

r: Responsable del Área que Revisó: 

= €J;?� 
Titular dé la Dirección que Autoriza: 

fco�-ñ (:.., 
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Diagrama de Flujo 

Dotación de formas valoradas 

1
TESOR-INGR-P-01-08 

Dotación de Formas Valoradas 

Área de Cajas Área de Valores 

9 
Solic1ta lor as aloradas al ;. ea ée Valores :: Elabo a vale 

l 
Registra en el sistema los 

folios de las formas a entregar. 

1 
Recibe fon as valoradas y Entrega vale ormas al Ca¡ero 

rrna de ecibido el vale 

1 
Entrega ale firmado Recibe vale y are iva. 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Valores 

Procedimiento: Entrega de dinero al Servicio de Recolección de 
Valores 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-09 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Rosa Guadalupe Ramírez Morán 

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

1, 

Responsable del Área que Revisó: Persona que Ela.., i.r�N-A 

�rr o;� -

Titular de labirección que Autoriza: 

1o--r?f <:... 
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Diagrama de Flujo 

Entrega de dinero al Servicio de Recolección de TESOR-INGR-P-01-09 

Valores 

Entrega de dinero efectivo al Servicio de Recolección de Valores 
Área de Valores 

Q 
Recibe al personal del Servicio de recolecció de valores y

verifica que sus nombres aparezca e el 

-

No 

catálogo de personal l'"'"".,. """"º 

<!e ¡;ersonal? 

X 
s, 

, 

Informa que no es posible Permite el acceso a la entregarle el dinero efectivo Tómbola porque no aparece su ombre 
el Catálogo del personal 

autonzado 

Pone llave y abre segunda puerta de 
tómbola 

l 
Saca bolsa con el dinero efectivo y la 

entrega al servicio de recolección junto con 
la papeleta 

1 

Recibe papeleta onginal del J servicio de recolección de valores 
y verifica firma de 

r recibido 

SI 

l '"�- '""�,.,
X 

No 

Entrega 
Archiva Papeleta Papeleta al seMc10 de 

Recolecc1én de Valeres y 
solicrta firme correctamente 

ó 

1 

I 

Servicio de Recolección de Valores 

1 Pone combinac,ón, acre pnr,era puerta ]
1 

de tómbola 

r Recibe bolsa con dinero y papeleta }-
¡ 

Venftca que la papeleta esté elaborada 
¡ correctamente que la serie de la bolsa de 

recolección de 
valores comc,da con la oaoeleta 

� Datos y sene 
están correctos? 

s, 

X 
�o 

Firma de recibido Solicita al Área de papeleta y entrega valores corrección 
-

original al Area de Valores 
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11 Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Valores 

Procedimiento: Operación y conciliación del Ingreso diario 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-1 O 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Rosa Guadalupe Ramírez Morán 

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elab' - ': Responsable del Área que Revisó: 

�' q� ·-
Titular de la Dirección que Autoriza: 

fco .,--??f
e:... 
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Diagrama de Flujo 

Operación y conciliación del Ingreso diario TESOR-INGR-P-01-1 O 

Operación y Conciliación del Ingreso Diario 
Área de Valores 

Recibe 
efectivo, parciales de efectwo, 

cheques, váucher y/o 
trans'erencia de la 

operación diana 

Rev,sa que no haya billetes falsos 
y/o 'a!tantes y que los 

documentos admitidos como 
forma de pago coincida con la 

conciliación de la operación 
diana 

No 

,:.Existe billetes 
falsos _ /o faitantes? 

Genera e la m1srna conciltac1ón, 
la responsiva de pago 

Recaba firma del Ca¡ero en !a 
concihac1ón 

Realiza los depósitos 
el,2ctrónicos d,2 cheques 

y efoctivo recibido en el día 

Revisa que estén acreditados 
�-------+! los depósitos de efectivo de la 

recaudación diaria 

No 

Solicita por correo a SEPSA 
informe el motive y anexa 
copia de ficha y papeleta 

�Están acreditados 

Entrega al Área de 
Contabilidad 

ConCJliación docurnentac,ón ¡..._ __ ....__,., 
soporte de los depósitos de 
cheques, váucher y efectlvo 

Área de Contabilidad 

Recibe conc,hación y 
documentación soporte y 

Elabora 
Reporte Diario 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Valores 

Procedimiento: Solicitud de formas valoradas al Área de Análisis y 
Evaluación de Ingreso 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-11 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Rosa Guadalupe Ramírez Morán 

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Person

;;
;�v Responsable del Área que Revisó: 

r � 
11 

'-...-{'P ,- - -

Titulár de la�Dirección que Autoriza: 

Y:()-ñ e:-
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Diagrama de Flujo 

Solicitud de formas valoradas al Area de Análisis y TESOR-INGR-P-01-11 

Evaluación de Ingreso 

1 Solicitud formas valoradas al Area cte Ana 1s1s y 
1 Evaluación del Ingreso 
1 

Área de Valores Area de Análisis y 
Evaluación del lnereso 

9 
Solicita al Área de Análisis y 

E1 trega 
formas valoradas solicitadas 

Evaluación del Ingreso formas valoradas mediante u vale 

Recibe 
formas valoradas y firma vale 

Revisa 
que las for as estén completas 

.:,Esta completas? 

SI 

X 
No 

9Informa al Area de Análisis y 
Evaluación del Ingreso para que Notifica vía correo electrónico las 

proceda a elaborar el acta anomalías detectadas, para que Elabora el acta circunstanciada 

circunstanciada sean asentadas en el acta conforme a la infor ación recibida 

de hechos 
circunsta ciada de hechos 

ó Recibe y revisa que la 
información esté de acuerdo a 

lo que recibió 

Firma el acta, archiva un tanto 
del acta onginal y emite el 

otro tanto al Área de Análisis y 
Evaluación del Ingreso 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/RecaudadoraNalores 

Procedimiento: Solicitud Morralla a instituciones bancarias y 
dotación de morralla 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-12 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Rosa Guadalupe Ramírez Morán 

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Peraona

i#
� Responsable del Área que Revisó: 

�� 

-·-

Titular de la birección que Autoriza: 

fe o
---

7?/ 
<:.-
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Diagrama de Flujo 

Solicitud Morralla a instituciones bancarias y TESOR-INGR-P-01-12 

dotación de morralla 

Solicitud de morralla a Institución Bancaria y dotación de morralla 
Área de Valores Área de Cajas 

y 
Solicita morralla al banco para la 

dotación diaria a tos cajeros 

Recibe morralla se cuenta que o aya 
diferencia en lo solicitado 

r•te ,,,,,,oc,,, 
SI 'o 

X 

,ir 

Informa por correo a SEPSA, Firma de recibido e - anexando evidencias y solícita papeleta y archiva la restitución del importe 

¡ 

Guarda morralla en la Caja Solícita morralla para la 
fuerte 

. 
operación diaria 

1 

Dota de mor al!a al Área de 
; Recibe guarda orralla 

CaJas 

o 

36 



Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Contabilidad 

Procedimiento: Revisión, archivo y resguardo de documentación 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-13 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Víctor Hugo Herrera Ortega

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elabo �ó: Responsable del Área que Revisó: 

ar ��

Titular de la Direccil>n que Autoriza: 

fco-- --W <:-

37 



Diagrama de Flujo 

Revisión, archivo y resguardo de documentación TESOR-INGR-P-01-13 

Revisión Archivo y Resguardo 
de documentación 

Área de Contabilidad 

Ton,a la docun1entación 
generada en el día de cada 

cajera(o) 

Realiza revisión de los 
are ivos digitales 

Acomoda la docun1entación 
por número consecutivo de 

operación de caja 

Perfora y cose los legajos 

Elabora una relación en excel 
por cajero y operaciones 

cobradas 

Rotula la caJa de archivo con 
los siguientes datos Dirección 

de Ingresos Sección: 
Contabilidad Número de 

caJa Año Mes y úmero de 
legaJOS 

Acon1oda la documentación 
soporte y relación en una caja 

de archivo 

Resguarda baJo llave en el 
cuarto de archivo la caJa con 

documentos 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Contabilidad 

Procedimiento: Búsqueda de documentación para dar respuesta a 
solicitudes de transparencia 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-14 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Víctor Hugo Herrera Ortega

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elabo ró: Responsable del Área que Revisó: 

d� � 
I 

·- -

Titular de la Dirección que Autoriza: 

<fe o -?71 
'-

39 



Diagrama de Flujo 

Búsqueda de documentación para dar respuesta a TESOR-INGR-P-01-14 

solicitudes de transparencia 

Búsqueda de documentos para dar respuesta a solicitudes de Transparencia 

Área de Contabilidad 
Área de Análisis y 

Evaluación del Ingreso 

9 
Solicita por correo electrónico 
la búsqueda de un documento 

Proporciona los datos de 
identi kación de dicho 
documento (recibo o 

licencia) 

Recibe el correo de solicitud 
de un docume to 

-

l 
Acude al archivo para 
extraer el documento 

reqLendo 

l 
Escanea documento 

l 
Responde el correo 

anexando el archivo que 
contiene el documentos 

digitalizado 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 
1\ 

Persona que Elabo1 16: 

----===t:= O 'YI - ' 
-

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadora/Contabilidad 

Cancelación de recibos 

TESOR-INGR-P-01-15 

Enero del 2021 

C. Víctor Hugo Herrera Ortega

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana 

L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez Cárdenas

Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Responsable del Área que Revisó: 

--

ei�, 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

?-o----w '-
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Cancelación de recibos 

Área de Caja.s 

Detecta incons1stenc1a en fos 
datos impresos en el recibo oficial 

o en la. impresión (ei recibo se 
arrugue rompa o doble 

NO 

impr;me de nuevo el recibo 

Entrega recibo al Ccntnbu) ente 

Venfica si la 1ncons1stencia es por 
error de captura o por errcr cte 

datos en el sistema 

No 

i::,Errorde 
captura? 

s, 

Teclea los datos correctos 
imprime y entrega recibo aJ 

Contribuyente 

Informa a! contnbuyente acudir 
a la Dependencia 

correspondiente y sol!crte la 
correcc1ón en el �,istema 

Separa ei recibo ofic1at del 
pago como pendiente a 

cancelar 

Entrega el rec1bo oficial del 
pago al Área de Ccntabilldad 

Registra motivo correcto de 
cancetación 

Diagrama de Flujo 

1
TESOR-INGR-P-01-15 

Cancelación de recibos 

Área de Contabilidad 

Ob ene- el recibo of1ctal de pago 

Verifica que el motivo de cancefac1én sea et correcto 

No 

Rechaza la cancelación y 
sol1c1ta registre la observación 

correcta 

s, 

Cancela en et sistema y eJ 
recibo físicamente ccn fa 

leyenda �cancelado'' 

Anexa al ftnal del día en ef 
leg a10 correspondiente el 

recibo cancelado 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Contabilidad 

Procedimiento: Elaboración de póliza de Ingresos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-16 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Víctor Hugo Herrera Ortega

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que ElabcA-ó: Responsable del Área que Revisó: 
) 

�� 

_;:::: 
____, g_jiJ I ') 

J 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

f7[--� '-
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Diagrama de F1ujo 

Elaboración de póliza de Ingresos 

1
TESOR-INGR-P-01-16 

Área de Valores 

Entra al sistema Sl-GDL 

Verifica que las sesiones 
estén debidamente 

cerradas 

Entra a los procesos 
bancarios y realiza 
dispersión bancaria 

Confirma la dispersión y 
notifica al Area de 

contabilidad 

Elaboración de Póliza de In resos 
Área de Contabilidad 

Se cerciora que la dispersión 
se haya confirmac;lo 

previamente por el Area 
de valores 

No 

X 

"01spers1on 
confirmada" 

Solícita al Área de 
Valores 

veri 1car el proceso 

Genera la Póliza de 
Ingresos 

Captura en la póliza 
los mov1m1entos 

Valida e imprime póliza 
para su entrega 

Firma el reporte de 
Póliza y de dispersión 

Entrega al Jefe de la 
Recaudadora reporte 

de póliza y de 
dispersión para su firma 

ec1be Reportes firmados 
y los 

entrega a la D1recc1ón de 
Contabilidad 

Jefe de Recaudadora 

,----t---+i Recibe reporte de dispersión ----� y de póliza 

Solicita corrección a! 
Área de Contabilidad 

Firma Reporte de Póliza 
de Ingresos y Dispersión 

Entrega Reportes 
firmados al Area de 

Contabilidad 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Contabilidad 

Procedimiento: Corrección en póliza de Ingresos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-17 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Víctor Hugo Herrera Ortega

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Persona que Elabo �ó: Responsable del Área que Revisó: 

--- d�--1-,w j 
J 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

fco�� e,_ 
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Diagrama de Flujo 

Corrección en póliza de Ingresos 

1
TESOR-INGR-P-01-17 

Corrección en Póliza de Ingresos 
Área de Contabilidad Jefe de Recaudadora 

Q 
É ' 

Recibe de la Dirección de 
Con•abílidad Póliza de 

Ingresos e indicaciones de 
realizar las correcciones 
necesarias a la misma 

\,,_ 

Realiza los cargos. abonos y 
añadidos de línea 
correspondientes Recibe Póliza de Ingresos y -

dispersión 

l 
Valida I uevamente fa póliza 

Revisa que estén correctas 

l 
Imprime póliza con las "Está cor ecta correcciones 

' 

No 

l 
Sr 

X 

Firma póliza 

,. ,. 

L Firma Póliza de Solicita corrección 
Ingresos y al Área de -

Entrega al Jefe de la dispersión Contabilidad 
Recaudadora póliza y 

dispersión para 
su firma 

Entrega dispersión y 
Póliza firmada al 

Área de 
Contabilidad 

Recibe Póhza y dispersión 
y entrega a la Dirección -

de Co tabil!dad 

ó 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elabi �ró: 

-------=:J: IJ o-Y I ) 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadora/Contabilidad 

Solicitud de habilitación de rubros o cuentas 
contables 

TESOR-INGR-P-01-18 

Enero del 2021 

C. Víctor Hugo Herrera Ortega

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana 

L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez Cárdenas

Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Responsable del Área que Revisó: 

��--
Titular de la Dirección que Autoriza: 

fco--ñ'-
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Diagrama de Flujo 

Solicitud de habilitación de rubros o cuentas 

contables 

TESOR-INGR-P-01-18 

Solicitud de Habilitación de Rubros o Cuentas Contables 

Área de Cajas 

Recibe del contribuyente peticion de 
cobro y detecta que el rubro o cuenta 

contable no está dado de alta en el 
sistema 

Informa al Área de Contabilidad 

Área de Contabilidad 

Verifica s1 en el sistema se encuentra el 
rubro o cuenta contable 

¿ Se encuentra el rubro o 
cuenta? 

No Si 
�------< X >----� 

Realiza petición a la 
Dirección 

de Ingreso solicitando la 
apertura de una cuenta 

contable 

lniorma al Cajero el grupo 
en el cual se le da ingreso 

a dicho pago 

Recibe respus.sta y acude al ÁJea de Cajas 

Dirección de Ingresos 

Recibe la petición del Área 
de Contabilidad 

Solicita a la Direcció 
Contabilidad la asignación 

del rubro o 
cuenta contable 

Recibe de la Dirección 
Contabilidad respuesta de 

que el rubro o 
ta cuenta contable ya está 

habilitada 

Recarga la página i...--i-----1 para verificar que ;,I rubro o cuenta ya fue i....---1-------' 
habilitada 

Verifica que el rubro ó cuenta y a 
esté habilitada 

Informa a al .Á.rea de 
Contabilidad 

Realiza el cobro 

,Rubro ó cuenta 
habilitada? 

Si 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Contabilidad 

Procedimiento: Solicitud de Reclasificación de ingresos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-19 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Víctor Hugo Herrera Ortega

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elab◄p1ró: Responsable 
�

ea �u: Revisó: 
.. 

-�j )
� -·-: 

I
-

�--

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1c'o-7?1 '-
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Diagrama de Flujo 

Solicitud de Reclasificación de ingresos 

1
TESOR-INGR-P-01-19 

Solicitud de Reclasificación del Ingreso 
Área de Contabilidad Jefe de Recaudadora Dirección de Ingresos 

Q 
Detecta que un cobro (ingreso) fue aplicado a 

una cuenta incorrecta 

t 

Notifica al Jefe de Recaudadora 

� f4 
Recibe el 

me 1orándum 
Elabora un memorándum dirigido al Director de Recibe el Ingresos solicitando !a reclasificación 

del ingreso 1-➔ memorándum y [o 
firma 

Firma y entrega ac se 

l de recibido 
Entrega memorándum al Jefe de la Recaudadora 

1 
Entrega el . 

memorándum al Area 
de Contabilidad Realiza Recfas1ficac16n 

del Ingreso 

Recibe el memorándum firmado y entrega 
a la Dirección de 1 1gresos 

Recibe el acuse 

,----.¡ 
Da seguimiento correspondiente 

para verificar su aplicación 

iRe-clasificacíón aplicada? 

No Sí 

X 

otifica a la Dirección Imprime w tanto del 
..., 

de ingresos para 
1 

recibo con la leyenda 
seguimiento de reclasificación 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Contabilidad 

Procedimiento: Revisión del soporte documental del Ingreso diario 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elabc'rp: 

�) 
e- '

\ 

TESOR-INGR-P-01-20 

Enero del 2021 

C. Víctor Hugo Herrera Ortega

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana 

L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez Cárdenas

Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Responsable del Área que Revisó: 

.-= e� 
Titular de la Dirección que Autoriza: f

e -O- --o?J '-
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Diagrama de Flujo 

Revisión del soporte documental del Ingreso diario TESOR-INGR-P-01-20 

Área de Cajas 

Entrega los soporte 
documentales 

correspondientes al 
ínareso del día 

Revisión del soporte documental. del Ingreso Diario 
Área de Contabilidad 

Recibe soporte documental del 
ingreso ge erado en el día 

Entra en el sistema al apartado de cobros 

Revisa la correcta aplicación de los cobros 

s, 

Concllia los soportes 
documentales y 

arqueo 

s, 

<:,AplícacJón correcta? 

o 

Elabora memorándum 
solicitando la 

reclasificación de n1bro 
vio cuenta contable 

Entrega el 
memorándum a la 

Dirección de Ingresos 

Proporciona al Cajero la 
información correcta 
para futuros cobros 

Consulta de manera 
continua que se haya 

aplicado la 
reclasificación 

,:,Quedó aplicada 

Imprime una copia del 

No 

recibo con la 
reclasificación afectada. 

copia del memorándum y 
se anexa en el legajo del 

Recuerda a la 
Dirección de 

Ingresos realizar la 
reclasificación 

cajero 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elabo rri>: 

___-top: J 
J 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadora/Contabilidad 

Revisión de los depósitos bancarios 

TESOR-INGR-P-01-21 

Enero del 2021 

C. Víctor Hugo Herrera Ortega

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana 

L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez Cárdenas

Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Responsable 
�

a �e Revisó:

-
. lJ.t=� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

ro'- -7o (.....
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Diagrama de Flujo 

Revisión de los depósitos bancarios TESOR-INGR-P-01-21 

Revisión de los Depósitos Bancarios 
Área de valores Área de Contabilidad 

' 

Entra al portal o página del - Recibe los Estados de Cuenta ba co . . 

Descarga el documento o Verifica que los depósitos sean correctos Estado de cuenta 

,son correctos? 

Selecciona los depósitos 
correspondientes S1 

X 
No 

¡ 

Informa al Área de Valores y Valida los estados de cuenta 
Entrega al Área de Contabílídad 

solicita corrección 

,. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Centros de 
Recaudación 

Procedimiento: Elaboración de Arqueo de Caja de Centros de 
Recaudación 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-22 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Claudia Erika Bernal Enríquez

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elab

ly 

Responsable del Área que Revisó: 
-

Ct��Titular de la Dirección que Autoriza: 

1c o--vq- '--
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Diagrama de Flujo 

Elaboración de Arqueo de Caja de Centros de 

Recaudación 

TESOR-INGR-P-01-22 

Elaboración de Arqueo de Caja de Centros de Recaudación 

Recil:te del mensa_¡ero cortes de ca¡a de 
tos centres de !ecaudac.6n 

Venf\caquees!énccrnp'.etos!csfcirn.i:tosde 
Pllí)'OS J _iape!e!J: de !!11:t�ga 

s, 

a reco'e.eción de 'la!cres. i:;ue marca la 
ccr.ciiación del ccrte de caja C!?I ce-mro 

"º 

Se¡::ara los fcrmato.s dt 
P3QO par..i: entrega .JI 

;.Jea de v:alofes 

vermca qi.:e las termas •:a!otadas comc!dan con 
e!s;stema 

s, Ne 

Entrega Ar,;¡ueo a Jefe 
<:1eReca11óadora 

En1teg3 ,1l ,l.,re3 de contab1',dad. ie�aJo 
decieITedeccOfodeca¡il ¡unto 

ccn arqueo a,,aiar,ao e! corte Ce! dia 

Jefa de Recaudadora Área de Co11tab1tiáad 

Xec1Ce y rtmsa que tos cocumeritos 
es:éri tomp!etos y coHeclo$ 

No 

sciic:la 
aclarac,ónm,sm.o 

Re-c:he.!cusedecon1;Jt:.:é<!d av.1!ando
1+--

--t---------t---� 
que está corn;l!eto el corte de ,:.;,¡a 

Entrega al .:..rea de valores ari:;t..:!'O i;.oo 
tocas 'as mas �'.'.t!aOOo el con� 

de-ld:'a 

Re:.:� 'i re...,sa i:¡i¡e ,os documtr.!os estén com¡:,:eios. 
y correctos 

'-Completo.s ·, 
corractos? 

No 

lO�cila Jc!a1ac1Cn 
rm,mc 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Centros de 
Recaudación 

Control de entrega de los ingresos generados en 
Procedimiento: Centros de Recaudación a la empresa de 

Recolección de valores 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-23 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Claudia Erika Bernal Enríquez

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que

'�

Respo
�

s

��
e 

�:

i

:

: 

Titular de la Dírección que Autoriza: 

feo-� c.,
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Diagrama de Flujo 

Control de entrega de los ingresos generados en TESOR-INGR-P-01-23 

Centros de Recaudación a la empresa de 

Recolección de valores 

control de entrega de los Ingresos generados en Centros de Recaudación a la Empresa de Recolección de valores 

Jefe del Área de Centros de Recaudación Área de Cajas 

1a a la empresa de recolecc1ó 
de alores. al Área de coordinación de Informa al encargada de centros 

recaudadoras y al Je e de recaudadora diversos s1 la empresa ya 
correo informado del cierre o apertura de realizó o no el retiro de valores del 

centros de recaudación para el ambo Centro de Recaudación 
de recolecc1ó de valores 

Pregunta a los ca¡eros por medio 
del grupo de whatsapp s1 la empresa ya 

realizó el ambo de recolección de valores 

Recibe i formación de los ca¡eros 
, si ya se realiZó o no el ambo de 

valores (Reuro de valores de la tómbola 

"Re lfO de alores? 

No s, 

l 
X 

6/' 

Informa al Área de coordinación de 
- recaudadoras y en 'a a fa Empresa de 

recolección de valores el reporte de 
los cen os que no han reat-ado el

arribado de alores 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: 
Recaudación Central/Recaudadora/Centros de 
Recaudación 

Elaboración de informes de los Ingresos de 
Procedimiento: recaudación en academias, parqués y centros 

culturales 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-24 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Claudia Erika Bernal Enríquez

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana 

Revisó: 
Titular de la Dirección que 

L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez Cárdenas
Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Persona que Elabor: - . Responsable del Área que Revisó: 

ecp��
-

-

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1co 
-

--IQ 
<-
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Diagrama de Flujo 

Elaboración de informes de los Ingresos de 

recaudación en academias, parqués y centros 

culturales 

TESOR-INGR-P-01-24 

Elaboración de informe de los Ingresos Recaud.idos en 

Ac.idemias. Parque.s y Centros culturales 

Recite del mensa,er·o cortes con pagos 
ete,ctrón1cos de a-eaden1:1as parques 'J 

centros culturales 

Sohc1ta a valores Estado de cuenta de 
manera d1gi1a.l donde se· rea.JC'an 

los depósttos de acaden-11as y centres 

Reetbe y venfica que coincida la 
transacción con el váucher 

Si 

EJatcra m'fom,e 
de vaucher· y fichas de 
depósrtos en estado de 
cuenta para su ingreso 
en srstema con recibos 

oficiares y entrega a 
Cajero 

¿.Coincide? 

No 

Recibe del ca¡ero recibos oficiales 
y arqueo cuadrado para la entrega a 

enca:r-gado de acaderroas contabdtdad y valores 

Entrega a la dirección de contabthd;:!d relaciona de 
los depósitos bancanos E.ntl'ega al area de valores 

y contab1bdad el rngre,so y arquec,s del dia 

Entrega a academias y centros cuJtura!es tos 
recJbOS ongmales y rela:c,o de centros 

diversos para entrega a los alumnos 

Área de Valores 

Entrega a centros diversos 
por tnedio de correo estado 

de cuenta de ingresos de 
academias y centros 

cufturales 

Área de cajas 

Reobe· de centros 
dwersos r-efaetón y par a 
su depósrto en Sistema 

odoo 

E.ntrega a centres 
diver.so.s rec1bos 

ofic1ates y relac1ón una 
ve= venficada que 

cuadre su corte con ta 
r-eJactó-n de tos depósitos 

por me<:ho de vaucher 
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11 
Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Centros de 
Recaudación 

Procedimiento: Asignación de Cajeras y Cajeros a Centros Diversos 
de Recaudación 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-25 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Claudia Erika Bernal Enríquez

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elabo , . 
' 

Responsable del Área que Revisó: 

� 

r 1 

'-.__...:;; ,o-e� 
Titular de la Dilección que Autoriza: 

'fe o"----w e-
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Diagrama de Flujo 

Asignación de Cajeras y Cajeros a Centros TESOR-INGR-P-01-25 

Diversos de Recaudación 

Asignación de Cajeras y Cajeros a Centros Diversos de Recaudación 

Jefe del Área de Centros de Recaudación 

9 
Elaoora una semana antes el 

calendario d1ano para asignar a los 
cajeros que cubnrán las cajas que 

se encuentran en les centros 
d,versos de recaudaoón 

Área de Valores 

Acude con el encargado del Área de As¡gna ca¡a de cobros a los 
Valores co el rol propuesto y afinan >--_.. ca¡eros que cubnrán los 

detalles centros 

Errr·a por V'/halsApp al Jefe de 
Recaudadora y Valores el rol de 

aS1gnac:én de Ca¡eros 

Jefe de Recaudadora 

Recibe de rol de ca¡eros con 
'---------+------------l+luna semana de adelanto para 

a•11sar a los mismos 

Informa por medio de 
WhatsAppa 

los ca¡eros el centro de 
recaudación asignado 

Área de Cajas 

Reobe mensa.1e por 
----J , /hatsApp y contesta de 

enterado 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Centros de 
Recaudación 

Procedimiento: Supervisión a los Centros de Recaudación. 

Código de procedimiento: TESOR-I NGR-P-01-26 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Claudia Erika Bernal Enríquez

Responsable del Área que Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 
Titular de la Dirección que L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que E� Respon
:

able 
c)

ea
:

e Revisó: 

�cpe� 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

fco'-�n '-
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Diagrama de Flujo 

Supervisión a los Centros de Recaudación. TESOR-INGR-P-01-26 

Supervisión a los Centros de Recaudación 
Área de Centros de Recaudación Jefatura de Recaudadora 

y 
Acude a cada Centros de Reca dac1ón a supernsar a Jos ca¡eros --

Recibe relación y 
tar¡etas de checar asistencia 

Elabora relación de as1stenc1as e 
Checa en fis,co el manejo de los centros incldencias. del personal de la 

Recaudadora 

Rev,sa tar¡etas de checadas de as1stenc1a y/o apllcación correcta del 
Enlrega relación a la Om,cc,ón de 

Adm,rnstración E'laluación y 
rubro 

Seguimiento 

1, Tar¡etas de e ecar? 

X 
s, 

No 

' 

Re•11sa con el encargado de contabilidad q e la Elabora relación de las tar¡etas 
aphcación de rubros o cobros que no son de checar as1stenc1a del 
usuales sean ap1,cados correctamente personal 

Está correcto Entrega tar¡etas de checar y 
1elac1én a la secretana de ta -

Jefatura de Recaudadora 

No-0 SI 

' • 

Informa al ca¡ero la cuenta de Nobfica al ca¡e,o que es correcta su 
aphcac,on yío rubros correctos aphcación 

Informa por 'h11ats.l.pp al grupo de 
los Ca¡eros de Centros de 

Recaudación la forma correcta de 

6
ap1Jcac1ón de cobros no comunes 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elab 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadora/Centros de 
Recaudación 

Solicitud de Mantenimiento a equipo de telefonía, 
cómputo y a infraestructura 

TESOR-INGR-P-01-27 

Enero del 2021 

C. Claudia Erika Bernal Enríquez

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana 

L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez Cárdenas

Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Responsable d
a 

q� Revisó:

¿:=:==-
�� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

e?['- ---7, 
e--

65 



Diagrama de Flujo 

Solicitud de Mantenimiento a equipo de telefonía, TESOR-INGR-P-01-27 

cómputo y a infraestructura 

Solicitud de Servicio de Mantenimiento a equipo de telefonía, cómputo y a infraestructura 

Personal de Centros Jefe del Área de 
de Recaudación y de Recaudadora Centros de Recaudación 

o Recibe pehc:ón y venfica si el problema es en Equ:pos 
de cómputo ó de Se!Vic,os ge erales 

Informa al Jefe del Área de 
Centros de Recaudación que ,Proble a e equ,po de computo 

elOsten problemas con equ,pos 
de cómputo Y/o soJ,c a un 

traba¡o de ser. ,os generales 
No s, 

X 

• 

Levanta reporte pcr medio de correo o Venfica SI el problema es de nodos de red 
ltiatsApp d1ngido a la D11ecetón telefonía programas ó es de impresoras y 

Admm,stra va indicando el problema falla de téner 

¿Es por nodos de re<! 
lelefcnia programas' 

Solicita la repa1ac1ón 110 manlen11mento de, 
No s, a1e acondtcionado 

X goteras chapas ele que se encuentran los 
centros de Recaudación flo Recaudadora 

í Levania bcker por 1h113tsApp '\ 1, 

a la empresa encaigJda del 
mantemn enlo informa del Levanta tcket en mlranel con 

prob!ema y sohc,ta el mantenu111ento numero patnmornal sene problema 
de ,mpresoras y dotación de lóner a y ub1cac1ón del equipo 

los Centros de recaudación y 
\. Rec3udadora .) 

Recibe respuesta de fa fecha probable en que 
se reah:ará el sernc,o 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central /Pagos Electrónicos 

Procedimiento: Aclaración de pagos electrónicos solicitados por las y 
los contribuyentes 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-28 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: LA.E. Aldo Christian Monraz López 

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña MorenoRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

A\Jº C� M.or(�l,- L • �� 

ITV �

Titular de la Dirección que Autoriza: 

r:�--trr �
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Diagrama de Flujo 

Aclaración de pagos electrónicos solicitados por las 

y los contribuyentes 

Aclaración 

TESOR-INGR-P-01-28 

de pagos electrónicos solicitados por las y los contribuyentes 

Encargada del Área de Pagos Electrónicos 

9 
Recibe so1tc1tud de aclaración por parte de 

contribuyente 

Consulta et pago en el sistema 

No 
!-Procede? 

Si 

Informa al contribuyente el motivo por el cual no es procedente su 
solicitud 

Solicita al Contribuyente le muestre los documentos requeridos 
en f

í

sico para revisión y cotejo, o solicita que se los envíe por 
correo electrónico 

Recibe y revisa documentación física o electrónica neme 

Valida el pago para s apilcac1on aiuste o devolución 

Asesora y ca aliza al Contribuyente para el caso de ajuste o 
devolución 

o 
68 



Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central /Pagos Electrónicos 

Procedimiento: Pago de comisiones y reembolso de recaudación 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-29

Fecha de Elaboración: Enero del 2021

Persona que Elaboró: LA.E. Aldo Christian Monraz López 

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña MorenoRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Á
d
ea que Revisó:

Md-o C-- »orrri- L. �t 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

'(c()�-ñ <-

69 



Diagrama de Flujo 

Pago de comisiones y reembolso de recaudación TESOR-INGR-P-01-29 

Pago de Comisiones y Rembolso de Recaudación 

Encargada del Área de Pagos Electrónicos 

Recibe acturas XM (Oxxo, Farmacias Guadalajara, 
cargo ovil} 

Genera repo · e de ingresos de ioscos así cono de Oddo 

Coteja con los pagos recibidos 

Elabora o ·cio para el pago de sus co isiones ree 1bolso 
de ecaudació de kioscos 

Recaba í r a de autorización en el o ·cío del Director de 
Ingresos 

E trega o··cto a la D1recció de Egresos 

70 



Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central /Pagos Electrónicos 

Procedimiento: Recepción y afectación de pagos electrónicos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-30 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: LA.E. Aldo Christian Monraz López 

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña MorenoRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

-A\� e MoY\{P'¿ l· L.d'I? 
{Ir.,,,,., - \

{/ 1/ 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

fco-W C-
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Diagrama de Flujo 

Recepción y afectación de pagos electrónicos TESOR-I NGR-P-01-30 

Recepción y afectación de pagos electrónicos 
Encargada del Área de Pagos Electrónicos 

Recaba 1nforn-iacíón del día anterior tanto 
en portales de bancos como vía correo electrón ico 

Concilia los pagos 

Afecta los pagos 

Genera recibos de pago 

Ven 1ca cierre de caJas (sesiones) 

Junta los estados de cuenta de 
bancos de ioscos 

Genera dispersiones bancarias 

Elabora pólizas 

Envía inforrnacíón a la Dirección de Contabilidad 
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Identi ficación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central /Kioscos 

Procedimiento: Control y afectación de pagos en Kioscos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-31 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: lng. Juan Carlos Serrano Estrada 

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña MorenoRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

� 
/bO 

�-
Titular de la Dirección que Autoriza: 

fco � rr <--
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Diagrama de Flujo 

Control y afectación de pagos en Kioscos 

Control y Afect:tción de Pae:os en Kioscos 

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

fngres:a a Modo Mantenímiento en 
Kiosco 

ReaJtza corte 

Selecciona opción dispensado de 
Efectivo 

Re:nra efecnvo del aceptador de bilJetes 
acept:ador de monedas 

s, 

Realiza arqueo 

Reahza dotación ffsica de morralla y 
lógica en et soft,vare del Kiosco 

ln1pnme ticket de dotación 

(,Presenta fallas? 

No 

Reporta a proveedOf" Realiza cierre de caja en .sistema Odoo 
y deja kiosco en serv1c10 

Empaqueta efecnvo� e imprimen fichas 
de depósito� asi corno papeleta 

para envio de efectivo 

Entrega envase de. efectivo setJada ai 
área de valores de recaudadora 

cez'ltr·o 

Registra y Archiva acuses de recibo 

Descarga del portal del banco el estado 
de cuenta de efecnvo del 

rnunic1pio 

TESOR-INGR-P-01-31 

Encargado de Valores 

Recibe Efectivo de kiosco en 
envase sellado 

Entrega acuse de recibo de 
efectivo 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central /Kioscos 

Procedimiento: Dotación de formas valoradas en Kioscos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-32 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: lng. Juan Carlos Serrano Estrada 

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña MorenoRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Respons
��rr

que Revisó: 

'S ... z 

77--v
--

� 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

�o�� G--
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Diagrama de Flujo 

Dotación de formas valoradas en Kioscos 

1
TESOR-INGR-P-01-32 

Dotación de Formas Valoradas en Kioscos 

Encargado de Kioscos Encargado de Valores 

Solícita formas Valoradas . Genera Vale 

l 
Recibe Formas valoradas y 

Entrega formas valoradas 
firma de rec1bídc en vale 

l 
Archiva formas valoradas, registra archiva 

vale 

l 
Acude al sitio donde se encuentra el . iosco 

l 
Realiza dotación f

í

sica y lógica 
de forma.s valoradas en kiosco 

l 
Imprime ticket de dotaciór 

1 
Registra y Archiva 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central /Kioscos 

Procedimiento: Entrega de documentación a Pagos Electrónicos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-33 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: lng. Juan Carlos Serrano Estrada 

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña Moreno

Revisó: 
Titular de la Dirección que 

L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez Cárdenas
Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Á"ea que Revisó: 

� �-
<.7V 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

fe-7;�,,;- '-
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Diagrama de Flujo 

Entrega de documentación a Pagos Electrónicos 

1
TESOR-INGR-P-01-33 

Entrega de Documentación a Pagos 
Electrónicos 

Encargado de Kioscos Encargado de Pagos Electrónicos 

, I 

Descarga estado de cue a/ novi iento de 
e' eques del unicipio, con las � ecibe informació la procesa 

efere cías de Kioscos 

E ega estado de cue ·a de efectivo al Área de 1 1 
Pagos Electró icos 

,. 

Elabora Repo e de depósitos 

', 

E ·rega reporte de deP,ós1tos I pagos con 
ta jeta por día al Area de Pagos 

Electró 1cos 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central /Kioscos 

Procedimiento: Mantenimiento físico y del sistema a Kioscos 
electrónicos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-34 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: lng. Juan Carlos Serrano Estrada 

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña MorenoRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Responsa
�

ue Revisó: 

= � 
� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1e O --'ff ,_ 
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Diagrama de Flujo 

Mantenimiento físico y del sistema a Kioscos TESOR-INGR-P-01-34 

electrónicos 

Mantenimiento físico y del sistema a Kioscos Electrónicos 

Encargado de Kioscos Empresa Estrasol 

9 1 

Realiza limpieza interior exterior al 
---Jo 

Realiza ante imiento correctivo al 
iosco iosco y co rige fallas 

Realiza limpieza y mantenimiento básico 
a módulos de kiosco 

Realiza pruebas de funcionamíen·o de 
�-todos los módulos 

¿Detecta 
fallas? 

No 

� 

, 

Reporta fallas al proveedor 

4 DeJa el kiosco en servicio 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central / Espectáculos Públicos 

Arrendamiento de teatros 

TESOR-INGR-P-01-35 

Enero del 2021 

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

Responsable del Área que 
Revisó: M.M.K.T. Francisco Javier Magaña Moreno

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Titular de la Dir 

-77/'
c..-
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Diagrama de Flujo 

Arrendamiento de teatros TESOR-INGR-P-01-35 

A.rrendamiento en Teatros del Municipio 

Jefe del Área de Espectáculos Püblicos 

Recibe del Área Jurídica de 
la Dirección de Cultura 

copia simple del convenio 
de arrendamiento 

Corrobora acuerdos y 
genera orden de pago 

Recibe copia del pago 
integra a expediente y 

verifica si presenta 
boletaJe físico 

<,Presenta boletaJe en 
físico? 

NO SI 

Re isa y procede al 
sellado de bofeta¡e 

Indica al promotor 
'------------------'ll>1continuar el tramite en 

Padrón y Licencias 

Recrbe de la Dirección 
de Cultura con enio 

original y se completa 
_xped1ente para archivo 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Espectáculos Públicos 

Procedimiento: Autorización de cobro de impuestos en base a 
boletaje 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-36 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: T.C.S. Norma Erika Martín del Campo Carrillo

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña MorenoRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que

� 

Responsable del Ár a que Revisó: 

�' 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

te� 
-

-'o(/' 
e:.. 
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Diagrama de Flujo 

Autorización de cobro de impuestos en base a TESOR-INGR-P-01-36 

boletaje (1/2) 

Autorización de cobro de Impuesto en base a boletaje (1/2) 
Jefe del Area de Espectáculos Área de Espectáculos Públicos Públicos 

/ Recibe del Ccntnbuye te ' 
copia de la solicrt d de 

evento recibida y con vo_Bo 
de la Dirección de Padrón y 

'-. 
licencias 

l 
Elabora o 1c10 de extensión 
de cortesías cuando excede 

del 10% de la emisión del 
boleta¡e 

l 
Turna oficio al Jefe del 

Recaba firma del Director Departamento de 
de ingresos Recaudación Central. para 

validación y antefirma 

l 
Retorna o ic,o al apoyo � ot1!1ca al promotor y en ia adm1mstrallvo para copia a Padrón y Licencias 1 notificación 

l 
Calcula deposito de garantía 

según em1s1ón y cesto de 
boletaje 

l 
Genera orden de pago y se 
la e trega al contribuyente 

� 

T 
Recibe del contnbuyente el 

recibo oficial del pago 
realizado 

o 
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Autorización de cobro de impuestos en base a TESOR-INGR-P-01-36 

boletaje (2/2) 

Autorización de cobro de Impuesto en base a boletaje (212) 

Jefe del Area de Espectáculos 
Área de Espectaculos Públicos Públicos 

9 
Recibe bcleta¡e para 

validación de contenido 

t 
erifica s, et boleta¡e 

conl!e e tos elementos 
requeridos 

� 
¿Coobeoelos elemeotes 

reque dos? 

SI 

X .¡. + 
Rec¡be autonzac1ón 

Notifica 
Autoriza sellado de 1ncons1stencías en el 

boletos 
; para el sellado de bolelaje al 

botetos con!nbuyente 

.¡. .¡. 
Regresa boletaje al 

Procede al sellado de conlnbuyente y
boletos solícita los boletos 

correctos 

.¡. 1 

Entrega a! 
contnbuyente el 
boleta¡e sellado 

l 
Registra en base de 

datos pormenores del 
evento para su 

mtervenc1ón 

ó 
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Identificación Organizacional

Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central / Espectáculos Públicos 

Intervención de evento 

TESOR-INGR-P-01-37 

Enero del 2021 

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

Responsable del Área que
Revisó: M.M.K.T. Francisco Javier Magaña Moreno

Titular de la Dirección que
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza:

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021

Responsable del Ár a que Revisó:

Titular de la Dirección que Autoriza:
(/ __

r\cy---n/ L..
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Diagrama de Flujo 

Intervención de evento 

Area de Espectáculos 
Públicos 

Saca copia al oficio 
anexa liquidación 
reobo provisional y 

permiso 

Recibe exped iente. 
enfica infor ación ; 

corrobora impuesto y 
honorarios cobrados 

Captura honorarios 
cobrados 

Intervención de Evento 

Jefe del Área de Espectáculos. Públicos 

Reetbe permisos 
otorgados por Padrón 

y Uce etas 

Elabora Programa de 
lnter,enc,ones e 

espectáculos 

ottfica carga de 
traba¡o a 

1nterve •ores 

Valida repone recibos y 
Hl-----l..i elabora oficio para tramite del 

pago de ho orarios 

Turna oficio al Jefe del 
Departamento de Recaudación 

Central para antefirma y 
recaba firma del Director de 

Ingresos Director 
Adm1n1strat1vo y Director de 

ominas 

Entrega of1c10 a la O1recc1ón 
de ominas para la aplicación 

del pago via nomina 

TESOR-INGR-P-01-37 

Interventor 

Recibe carga de 
trabajo programada 
mediante oficio de 

com1s1ón 

Recoge o 1c10 y se 
traslada al lugar del 

evento 

Se presenta con el 
promotor y contab1I "ª

los asistentes 

Coteja al cierre de 
taquilla lo 

contabilizado con lo 
que le reportan 

Solicita el boleta¡e 
flsico y/o el reporte de 

ventas 

Llena docume tac,ón y 
cobra el impuesto y 

honorarios 
correspondientes 

Reallza depósito al d·a 
s1gu1ente hábil y envia al 

Area de Espectáculos 
Públ!cos el exped1e te 

ce recibo ofietal 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Espectáculos Públicos 

Procedimiento: Intervención de eventos masivos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-38 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: T.C.S. Norma Erika Martín del Campo Carrillo

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña MorenoRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que E

� 

Responsable del Área que Revisó: 

�� 
�v-v1' 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

�a---w� 

88 



Diagrama de Flujo 

Intervención de eventos masivos 

1
TESOR-INGR-P-01-38 

Intervención ele Evento 
Area de Espectáculos Jefe del Área de Espectáculos. Públicos Interventor Públicos 

9 1 
Recibe carga ce 

] trabajo programada 
mediante oficio ée 

comisión 

Recibe permisos 
1] 

1 
otorgados por Padrón 

y Licencias r[ Recoge oflcro y se 
1 

l 
traslada al lugar del 

evento 
Elabora Programa de

] l Intervenciones en 
espectáculos 

1 
Se presenta co el j 

l 
promotor y contabiliza 

los asistentes 
No!1f1ca carga de 

l trabajo a 
interventores 

Cote;a al cierre de 
1 taquilla lo 

contabilizado. con 10 

[ 
Saca copia al oficio. 1 que le reportan 

a exa liquidación, ,1, recibo provisional y j -
permiso 

1 
so11c1ta el boletaje j 

1 físico y/o el reporte de 
ventas 

i 
1 Recibe expediente 

1 
Llena documentación y 

l enfica información • cobra el impuesto } 
1 corrobora impuesto y honorarios 
1 correspondientes honorarios cobrados 

l l r -... 

( Valida reporte recibes y Real12a depósito al día 
Captura honorarios sigwente hábll y envía al 

cobrados J 
- elabora oficio para tramite del Area de Espectáculos pago de honorarios Públicos el expediente 

l 
con recibo oflc1a1 

Turna oficio al Jefe éel '

Departamento ce Recaudación 
Central para antefirma y 

recaba firma del Director de 
Ingresos Director 

Adm1mstrativo y Director de 
'- Nominas 

l 
Entrega oficio a la D1recc1ón 

de Nom1 as para la ap1tcac1ón 
del pago v·a nomma 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Espectáculos Públicos 

Procedimiento: No causación de Impuestos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-39 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: T.C.S. Norma Erika Martín del Campo Carrillo

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña MorenoRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que 7 Respo
�

a que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

fc 'Q ,-fl <... 
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Diagrama de Flujo 

No causación de Impuestos (1/2) TESOR-I NG R-P-01-39 

o 

No Causación de Impuestos (1/2} 

Jefe del Área de Espectáculos Públicos 

Recibe solíc ud y requ1s1tos 
de no causac1ó de 

impuestos 

A alíza y Venfíca 
documentación de acuerdo a 

Ley de Ingresos 

"'Cumple con los 
requisitos 

establecidos? 
SI 

Not1f1ca al causante la e 
procedencia de su solicitud Elabora Oficio de 

autorización 

Turna oficio al Jefe del 
Departamento de 

Recaudación Central, para 
su validación y antefirma 

Recaba firma del Director de 
Ingresos 

Calcula garantía 

Elabora entrega orden de 
pago al ca 1sante. sohcrtando 

realice el pago 
correspondiente 
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No causación de Impuestos (2/2) TESOR-INGR-P-01-39 

No Causación de Impuestos (2/2) 

Jefe del. Área de Espectáculos Públicos 

Recibe del causante copia del 
pago y lo integra al expediente 

Saca copias y notifica al 
causante y a Padró y 

Licencias 

Recibe comprobación de los 
ingresos obtenidos en el plazo 

establecido 

Elabora O 1c10 para tramitar la 
devolucíó de la garantía a te 

la Dírecció de Egresos 

Tur a oficio al Jefe del 
Departamento de Recaudación 

Central. para alidac1ó ,, 
antefirma 

Recaba firma del Director de 
Ingresos Tesorera 

r otifica a ta Dírecció de 
Egresos 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Espectáculos Públicos 

Procedimiento: Tramite tasa O 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-40 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: T.C.S. Norma Erika Martín del Campo Carrillo

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña MorenoRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que

� 

Respon
�

el Área que Revisó: 
/,J...._ I

'l. ��-
rf /r -

(T]/ 
Titular de la [)irección que Autoriza: 

'(e -o- ---ri '--
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Tramite tasa O 

Diagrama de Flujo 

TESOR-INGR-P-01-40 

Trámite Tasa O 

Jefe del Área de Espectáculos Públicos 

Recibe o 1cio y e ·ped1ente de 
tasa O por la D1recc1ó de 

Cultura 

A ahza y elabora o ,cío de 
autorizac1ó 

rna al Jefe del 
Depa a ento de 

Recaudación Central. para 
ahdac1ó y a ·e ir a 

Re aba ir a del Director de 
Ingresos 

o ifica resolución a
Dirección de Cultura � 

Padrón y llce c1as 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso 

Procedimiento: Control de Formas Valoradas 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-41

Fecha de Elaboración: Enero del 2021

Persona que Elaboró: Lic. Lucía Flores Guevara 

Responsable del Área que 
Lic. Lucía Flores GuevaraRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021

Persona que Elaboró: 
} 

Responsable del Área que Re
r

só:

(_ 
�

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1e � --n' "-
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Diagrama de Flujo 

Control de Formas Valoradas (1/2) 
1

TESOR-INGR-P-01-41 

Atea de análisis y 
1=valuacíñn d�I Jno-roc.o 

Q 
Recibe formas valoradas] 

del proveedor y 
resguarda en bodega 

J.. 
Venñca 

,] que el proveedor 
entregue lo solicitado en 

la orden de con1pra 
J, 

Captura en el sistema la
s] formas valoradas 

adquiridas 

J. 
Elabora calendario para

] la entrega de formas 
valoradas a las. oficínas 

recaudadoras 
J. 

Nonfica calendario de 
formas valoradas a las 
Oflcinas Recaudadoras 
para ta prograrnación 

de sus reauerfmientos 

Asigna en sistema las 
formas solicitadas a 
cada recaudadora 

J. 
Elabora Jpapeleta de entrega de 

fonnas vaforadas 

+ 
Entrega 

en bodega el día 
J asignado 

l 
Elabora el acta 
Circunstanciada 
con �orme a Ja -

información recibida 

6 

Control de Formas Valoradas 

Encargado del Área de Valor-es 

f Envían requerimiento c!e formas valoradas vía J
l

correo electrónico 

f Reciben las formas valoradas conforme a lo ] 
l

solicitado y ñrma papeleta 

Revisan que la dotación está completa ] 
¿Rectb1ó 

dotación completa? 

No s, 

J. 
X 

Notifica via correo -.., / 

Informa af Auxiliar electrónico las. anomalías. 
detectadas� para que Admin,strativc para que. 

sean asentadas en el acta proceda a elaborar eJ 
c,rcunstancjada de acta circunstanciada 

de hechos 
hechos 

1 
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Diagrama de Flujo 

Control de Formas Valoradas (2/2) 

1
TESOR-INGR-P-01-41 

Area de análisis y 
Eval arión del lnoreso 

o 
Recibe formas valoradas 

del proveedor y 
resguarda en bodega 

J.. 
Verifica 

J que el proveedor 
entregue lo solicitado en 

fa orden de coinpra 
J.. 

Ca;Jtura en el sistema las 
formas valoradas 

adquiridas 

Elabora calendario para 
1 la entrega de formas 

valoradas a las oficinas 
recaudadoras 

J.. 
Not1fica calendario de 
forn,as valoradas a las 
Oficinas Recaudadoras 
para la programación 

de sus renuerfmientos 

Asigna en sistema las 
forrnas solicitadas a. 
cada recaudadora 

Elabora 
] papeleta de entrega de 

formas valoradas 

J.. 

Entrega 
e, bodega el dia 

asignado 

l 
Elabora el acta 

circunstanciada 
conforme a la 

información recibida 

6 

Control de Fof"mas Valoradas 

Encargado del Área de Valores 

r Envían requerimiento de formas valoradas vía] 

l
correo electrónico 

r Reciben las formas valoradas conforme a fo 

]l
sohcitado y firma papeleta

J.. 

Revlsan que la dotación está compJeta l 
¿Recibió 

dotación completa? 

No s, 

,l. 
X 

Notifica vía correo lnfonna al Auxmar electrónico las anomalías 
detectadas, para que Administrativo para que 

proceda a elaborar el sean a.sentadas en el acta 
acta circunstanciada circunstanciada de de hechos hechos ,, 

1 
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Identificación Organizacional

Coordinación o
Tesorería Dependencia:

Dirección: Ingresos 

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso 

Procedimiento: Elaboración de Informes, Reportes y Datos para la 
Evaluación del Ingreso 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-42

Fecha de Elaboración: Enero del 2021

Persona que Elaboró: Lic. Lucía Flores Guevara 

Responsable del Área que 
Lic. Lucía Flores GuevaraRevisó:

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza:

Firmas: Fecha de Autorización:
Enero del 2021

Persona que Elaboró:
�

Responsable del Área c¡ue Revisó:

� � 

Titular de la Dirección que Autoriza:

feo 
-

,-?'q" 
'-
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Diagrama de Flujo 

Elaboración de Informes, Reportes y Datos para la TESOR-INGR-P-01-42 

Evaluación del Ingreso 

Elaboración de Informes, Reportes y Datos para la Evaluación del Ingreso 

Director de Ingresos Jefe de Análisis y Evaluación del Ingreso Area de Análisis y 
Evaluación del ln2reso 

9 
Formula el formato con los campos y Consulta las bases de datos 

� _,. para generar la informació 
orden necesarios que se requiere 

t + 
Solicita informes de los 

Solicita al Área de Análisis y Ingresos por periodos co sus - Vacia la I formación en el 
porce tajes Evaluación del Ingreso que vade los 

formato establecido dates que requiere el formato 

,!. 

Revisa los datos, aplica formulas y 
Envía al Jefe de Análisis y 
Evaluación del Ingreso la porcentajes de incremento información completa 

i 
Analiza los datos y verifica que el 

avance vaya de acuerdo a lo 
proyectado 

�Detecta alguna anomalia 
con la información? 

No 

X 
$1 

i i 
Envía la 

r ' 

Verifica y vahda el 
Analiza los informes recibidos información al origen de la 

Director mconsistencia, 

t 
aplica las 

� Tiene alguna correcciones 
observac10 necesarias o 

justifica realizando 

S1 o 
anotaciones, según 

X sea el caso 

¡ � / 

ó
Solicita aclaración Informa 

al efe de Análisis y al Tesorero(a) la 
Evaluación del situación actual de 

ln�reso los ineresos 

ó l 
, Propone e ' 

implementa 
políticas y 

acciones para 
lograr los objetivos 
de la Dirección de 

'- Ingresos 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso 

Procedimiento: Elaboración del Catálogo de Rubros de Ingresos 
basado en la CONAC 

Código de procedimiento: TESOR-I NG R-P-01-43 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Lucía Flores Guevara 

Responsable del Área que 
Lic. Lucía Flores Guevara Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: 
� 

�f-

Responsable del Áre

c/--

e Revisó: 

Titular de la Dirección qÓe Autoriza: 

fe() .---o?( 
c...-
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Diagrama de Flujo 

Elaboración del Catálogo de Rubros de Ingresos TESOR-I NG R-P-01-43 

basado en la CONAC 

Elaboración def Catálo'1'.o de- Rubros de lneresos basado en la CONAC 
Jefe del Departamento de Dirección de Contabilidad Departamento de Áre..t de Análisis y 

Análisis y Evaluación del Ingreso Presupuesto y Deuda Evaluación del Ingreso 

Q 
l 

Analiza tos conceptos desc.ntos en la Ley de 

J
Ingresos para realizar su clasificac1ón 

armonizada observando las disposiciones de la 
CONAC 

J., 

¡:
•o,mufa fa e,uuctura inicial de confocm,dad con':

] descrito en el Clas,fi::ador por Rubros de ingresos <et 
que hace referencia �J articulo tercero transitorio, 

fraccton lfl de la LGCG 
J, 

[ 
Solic,ta el plan de cuemas a fa Oireccion de .J r Prop·orciona lContabilidad para completar !a estructura 1r+1c.1al de!

J l el pl;;;,1, de Cuentas CRI 

1 
[

Solicita las fuentes de ñnanciamiento y orígenes l municipales al Departarnento de 
J Presupuestos y Deuda r E

nv

ega fa ,nfocmac,ón 

J 1 solicitada respecto de 
las fuentes de 

L
ñnanciam,ento y 

oriqen;es municioa!es 

[ 
Efaboca ef fonnato en pcog,ama Excel y solic,ta l 1 
a;e���� �: :a'����:: JeE�:f�t�

i
:c�ódne��!����

l
�
e J Captura c.ada uno de 

los conceptos de cobro, 
asicomo sus 

ele-rnentos contenidos 
en la Le'<,' de tngresos 
del eJen:1cio hscal en 

cuesnón 

J, 

L_ 
J, 

[ 
Ree<be y revisa que el arch,vo de Excel <esté 

-{ 
Envla el acch,vo de 

completo y correco d-a:- acuerdo con e! Excel con la 
catalogo de conceptos de cobro basado en la mformacion solicitada 

Ley de Ingresos 
--

1 
¿co·n1p:leto 

y correcto? 

1 s, No 

¡ ¡ í Realiza fas 

] 
Clas,ñca !os conceptos 

I 
l [

Solicrta que se ceahcenl correcciones o las correcciones o de cobro er1 la ac:,uali,;ac1ones j actua!i::acicnes 
estn..1ctur.a, inicial del CRI l necesarias y devue!\le 

l 
archivo 

Reaflza las adecuac,or.es necesanas al CRI paca 
.] contc1r con la in fon11ac1ór"! detallada y 

crea agrupadores que fac1!1t-ai, ta obtencion de datos. 
p.sra reportes específicos 

J, 

Reah;;::a !a 1mpon:ac1ór, del CRI al sistema Odco o 
.,¡, r Reaf<za pcuebas paca

,] Coordina la validacion d<: !a información Importada l revisar que la 
con et Área de Análisis y Ev.aluación del lngre.,o ¡ 

importación de datos 
lse realizara de manera 

ccrrec,:a 
J., 

Reciba !as observaoones obterndas de las prueba.s l 
r lnfom,a a! Jefe de 

] 
Análisis- y Eva!uac1ón 

realizadas, revisa !os datos 
J 

del lngr-eso, el 
importados resultado de las l nruebas reah?.adas 

� 
¿son 

correctos? 
No 

X 
s 

,¡, ,¡, 
Se contacta al pers-onal de 

Informa al Área Op�ranv.a Soporte Técnico para 
solucionar posibles errcres que al Catálogo de Rubros 

def sistema o se corrige de Ingreso (CFU) �stá 
archivo de Excel, ::.iara realizar deb1damer.te cargado en 

la importación de la sistema y listo par,a ser 
información correcta, segun utilizado 

'- sea el caso _, 

o ó 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso 

Procedimiento: Formulación de Propuestas Iniciales para la 
Estimación de Ingresos por Ejercicio 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-44 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Lucía Flores Guevara 

Responsable del Área que 
Lic. Lucía Flores Guevara Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró

4 
r--

Respon

cJ.-

del Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

fc() �n'<-
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Diagrama de Flujo 

Formulación de Propuestas Iniciales para la TESOR-INGR-P-01-44 

Estimación de Ingresos por Ejercicio 

' Formulación de Propuestas Iniciales para la Estimación de Ingresos por Ejercicio 
Director de Ingresos Jefe del Departamento de Análisis y Area de Análisis y Tesorera [o) Evaluación del Ingreso Evaluación del Ingreso 

Q
-4

Elabora plantilla con datos 

l o históricos de ingresos 

¡ 
T 

Genera !a información 

[ l ¡ Sol1c1ta las propuestas 1nic1ales}--
1 

Solicita al Área de Análisis que consultando la base de Recib� ·¡ analiza cropuesta 
de Estr-ryacrór-i de Ingresos descargue 1.1 ,nfor a�:ón histénca -➔ datos y remite al Jefa de 

por e1erc1Cio Análisis y Evaluación del 
Ingreso l �ApnJeba 

I
Comple:a el 'ormato con los datos prepuesta? 

histéricos aplicando las formulas 

� 

para obtener el resultado de la j s, 
Esnmaoón 

¡ 

[ 
Maliza cada uno de los rubros 

J para ídenttñcar cuales deben de 
ser calculados con alguna base 

[
Autoriza 

l [ 
Devuelve 

l disnnta el envio de la al Director cara 
¡ prepuesta a realizar los ajustes 

1 Recibe y analiza la propuesta 

Cabildo necesanos 

1 Remite la propu¿sta al Oir2c:or 

8 1 para su aprobac:ón y aná!isls 

"AprJeba 
crcpueslaº 

Si 

X 
No 

/ Coordina con la /Solicita al Jeie del 

_r 
Rea11za 1as 
actett.'ac,cne� nece�anas Diretcóén de Deoartamento de Finanzas para Análisis, realice las equilibrar les adecuaciones 'f 

mgresos con el ajustes que el Presupuesto de considere 
Egresos n.ece:::ariaS-'-

0Presenta 

]al Tesorero(a) 
propuesta 

! 

0 
[ 

Envía propuesta inIc1al ce 
Esnmacién de ingresos y 

propuesta de Ley de lngreso;J 
a Cabi!dc car a 1u aorcbacién 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso 

Procedimiento: Reclasificación de los Ingresos por Devoluciones, 
faltantes y correcciones 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-45 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Lucía Flores Guevara 

Responsable del Área que 
Lic. Lucía Flores Guevara Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró:
� 
�r 

Respo

'c/-

le del Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

fc'o � 77' C--
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Diagrama de Flujo 

Reclasificación de los Ingresos por Devoluciones, 

faltantes y correcciones 

TESOR-INGR-P-01-45 

Reclasificación de los Ingresos por Devoluciones, Faltantes y Correcciones 

Director de Ingresos 

Turna solicitud de 
reclasificación de '.os ingresos 

al Jefe de Análisis y Evaluación 
del lno•eso 

Firma 

los documentos y los regresa 
para su digitalización 

Jefe de Análisis y Area de Análisis y 
Evaluación del In reso Evaluación del In reso 

Revisa que la documentación esté 
coi pleta que sea procedente 

Recibe 
documentos captura e11 
sistema los cambios que 

se deben aolicar 

o 

Realiza 

las observaciones 
devuelve 

documentación al 
Área 

corresoondiente 

X 

,;Está corr:pleta 
; procede" 

Turna 
documentacion al 
Área de Análisis y 

Evalua ,ó del 
1 ngreso para su 
orocesarniento 

Imprime el detalle de 
pólizas 

Entrega al Jefe de 
Departame11to el detalle 

de pólizas y la 
docume ración soporte 

para su revisión 

Revisa que la afectación contable !+----+---------'
sea correcta 

o 

Solicita corrección 
al Área de Análisis y 

Evaluación del 
Ingreso 

s, 

Regresa 
dccumentaciói y Autoriza 

solicita terminar el --+--,,.¡ por sist¿rna los cambios
proceso de e imprime póliza final 

a'ectación contable 

Remite 
al Dir.:ctor los 

dccume tos para su 
firma 

Sella y digitaliza las 
pólizas y el soporte 

documental 

Ad¡u ta 
al sistema los archi os 

digitalizados 

Envía con oficio a ta 
Dirección de 

Contabilldad, las pólizas 
soocrte docume�tal 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso 

Procedimiento: Revisión, Análisis y Seguimiento de los Ingresos por 
Participaciones, Aportaciones y Convenios 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-46 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Lucía Flores Guevara 

Responsable del Área que 
Lic. Lucía Flores Guevara Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: e{ Respo

�

ble del Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

fc r- --ñ C-
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Diagrama de Flujo 

Revisión, Análisis y Seguimiento de los Ingresos TESOR-INGR-P-01-46 

por Participaciones, Aportaciones y Convenios (1/2) 

! Revisión, Análisis y Seguimiento de los Ingresos por Participaciones, Aportaciones y Convenios 
Área de Análisis y Evaluación del Ingreso Jefe de Análisis y 

Evaluación del IOPreso 

Q 
Recibe de Caja General los comprobantes de 

depósitos transíerencias bancanas 

+ 
Crea el código del concepto e el sistema ce la 

!Revisa si tos mgresos corresponde a Partlc1pac1ores, - información proporcionada por 
Aportaciones o Convenios contab,lrdad que se refiere a la cue ta contable, 

fuente de financ,am,ento y origen municipal 

�El ,rgreso es de Pa c,pac,ones 
Apo ac,ones? 

1 Devuelve el código al Auxiliar administrativo 
s, 

X 
Ne para que com:múe con ei proceso de i greso 

t ¡ 
í "'\ Solicita el rubro de Se comu ica vía teleíénica 

ingresos al Jefe de con personal de la Análisis Evaluación del -t-

Secretana de la Hacie da Ingrese Pública para solicitar los 
porme ores de 

par:ic,pac,ones Estatales y 
Federales del Municipio 

de Guadalajara r Recibe código para 
'-- ingreso, solicita al Área 

! correspo diente la 
factura, el convemo y 

Recibe fec ,a determi ada
l 

los datos necesarios 
para acudir a recoger los '- pdr a su ingreso 

documentos 

6!
Solicita al me sajero 

acudir a la oíic, a de la 
Secretaria de Hacienda 

Pública para 
reco�er los oormenores 

\ 
Recibe los pormenores del 
mensajero y veriíica que 

los depósitos y 
comproba tes de 

transferencia coincidan 
con los mismos 

'-

6 
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Revisión, Análisis y Seguimiento de los Ingresos 

por Participaciones, Aportaciones y Convenios (2/2) 

TESOR-INGR-P-01-46 

,--
-

-Á-,.-•
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tic·lpat"ione'>, Aportaciones y Convenios 
Área de Valores Are.;i de Facturación 

,------------------+-------=sl\!iID.20-Hl�9:�------+----------+--�.elfil'Jr.2.!!.kL__ 

7 

Se1ca cop,a d<e !o-s 
joc.ume-mcs, ,:odihc.a !os 

coriceptos. y �ntra¡a ,¡t A.rea 
de Valores Zona Cef'ltro para 

e! registro de Part'lc1pac1ones, 
.:.;,ortac,ones o Corwenios: 

R<eClbe del &..rea d;;, Valores lo"S 
rec,t:o:. origmales del ingreso de 
!as Parncipaciones, Aportac101,es 

o Corwen,cs 

Remite 3¡ Jefe de Aná!1s1s y 

G 
R.;;;c,be documentos y 

aper-:ura !a ca¡.; ccn f.,;dM 
r-----------t--+ldel mes correspcnd1eote- a! 

deposito o trans:terencia de 
ios mgresos: 

E!abora 
!es rec bos de <ngresos 

Oev,,..e{'.,¿ los recJbos de 
r,gresos de ias 

Particípac:ones, 
Apon:ac1or.es o Con.v.:>mos: 
al Auxfüar administ,·atwo 

Evaluaciori det !ngreso para su >-+----'"l Recibe 
documentos y �acitto:s cftc,a!es 

S.oh.z:tta al Área de \/atores !a cance!acior, de 
!':ls �ac1bos ern:'lneos ; a expedicrón de !os 

rec,bos com�c�os 

(Sotlcita a) .lr>2:a de tactura.::,on la expedic.01� de !as' 

Devuelv;;i 
rec,bos ongma!es al ..lu>"! ar 

Admmisu-anvo para 'Su 

Da visto bu.eno y �egresa 
docume"tos a! ..luxi!:ar 
adn1in1srranvo para que 

connfiue �l procese 

f,ac.turas de Par:,ci¡:,aciorH�S y Aporta('1011es vio1 !+---+-----------------� 
correo a-lectrónico 

E:.-p1de 
�--------+---------------------+-----------+_., f�c����e�-�!'��:d

e�
s 

saca copias para entreg,a a Oir,¡;,cc1cri de 
Contab,hddd or,gma! de pormenori!'s y ,::opia:s. 
de !u cuenta :;lae: cnequ>!!s, recibos y fac-.:ur,a� 

Elabora. ot-:cio dir,g,do a 'a Secretan.i de !a 
Hac,end.a ;,ublica ;::ara ae:1 envío de •as 

fac-.:ura:, f-irmodas por el/lo Tesor<:1rn /a) Mun,cipaJ 

Sol,c,ta n.ibnca J�f<:i! Jmn'ldiato en el ofü::,o, rl!caba 
i a flrma del D,rectcr de !ng�esos '{ 

!.;¡ .;1t1tefsrma �ri !as 4acturas 

Entrega a mensa¡ero of:c,o con ar:;,;xos par.;¡ 
noc1fü:ar 3 !a Secre..;1r•a de Haa:1enda 

Púb¡:ca 

:,,n:hNa !o:. documentes e,, !4 <::arpera 
correspa:id:,;i,nte 

0------

rmsmorned!o 
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Identificación Organizacional

Coordinación o
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos

Área: Recaudación en Vía Pública 

Procedimiento: Recaudación en la vía pública de tianguis 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-4 7

Fecha de Elaboración: Enero del 2021

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

Responsable del Área que 
M.D.S. José Armando Salinas AguilarRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021

Persona que Elabo�

en- -
Responsable del Á?a q

�
v�só:

C/ 
Titular de la Dirección que Autoriza:

feo -- � (....
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Diagrama de Flujo 

Recaudación en la vía pública de tianguis 

1 

Jefe Oepro. de Recaudación en la Vía Pública 
y Apoyo Operativo 

Gestlena dotación mensual de bcleios de so 
personalizado para recaudación 

Elat:ora ro! de recaudación diana 

Envía rol de recauctac16n ct1ana al 
Área adm1mstrat1va 

Recaudación en la vía pública de tianguis 

Apoyo 
Administrativo 

Rac:be rol de rec.audaaon diana 

Prepara paque!es de documentac,én para 
ta recaudaoón diana ,Boletos de uso 

persona!iz.ado formato de concentrac:6n 
de ngrerns. factura de control de formas 

Ocia paquete de documer�ación al 
Recaudador 

Recite corte� de recaudacon 

TESOR-INGR-P-01-47 

Recaudador 

Recibe dc:ac,ón de documentos 

E!abora estrategia 'íld!V!dt.al de recaudaaón 

Acude al o los tianguis asignados 

.centlfica :as zonas y linea<: tisicaE del anguis 

Reahza el cobro al comerciame con o sin 
descuento ocr concepto de uso de suelo 

s 

Realiza reporte al Admmistrador del t1anguis 
adscmo a 'a Dirección de Tiangui, J Comerc,o en 

Espacios Abiertos 

Entrega al comerciante to!eto de uso 
personalizado ciue ampara e! uso de suelo por 

metros autonzadO$ 

Rea11za corte d� recaudac en 

Entrega corte de recaL.dacicn 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación en Vía Pública 

Procedimiento: Recaudación en la vía pública de festividades y 
operativos especiales 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-48 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

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

Responsable del Área que 
M.D.S. José Armando Salinas AguilarRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021

Persona que Elaboró: Q Responsable de'jrea quj Revisó: 

c;1 ::> 

vi 
_,I 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1co 
r 

---ro 
c... 
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Diagrama de Flujo 

Recaudación en la vía pública de festividades y TESOR-INGR-P-01-48 

operativos especiales 

Recauddción en ta vía pUblica ele festividades y operativos especiales. 

Jefe 

Oepto. de Recaudac1on Recauelaelor Apoyo Opera!N0 ,m la Via Púbhca 

o Rec!te 'es rec1t:o-s FAGTE p;ra recaül1aoofl l 
Gesucna,19encamensual'2e Avisa a !a 0:fl:!CCIOrt de Ttal'!QU\S , 

resh\•icac!e, _1e¡:er.1!r.os -1-> Com,rcio en Espacios Atr.rmos ,,o 1a 
es;:iec.a;e, :on La DHeCCion scoée al lugar donde se '"ª a caco 'a feSIMóaá uºº"'"'º j Direccién de nsoecc¡on '/ Rei;tameri1cs OeT•ar.,¡¡u1s ¡Corneic,o e.soec1al sobre a negal•va de oaQo 

en!:spac�s,:.b.ef!o, 

l 
l 

]Ver,f;ca Que el coMerc,ante o ;uei;o mecan,co 
cuente con pago pre1.>10 [ G•"•" ""'"º mosm,., ] reah.?aóo en ofrcrnas 

�::,aes r.::.GTE para recauda.oon 

A _
e

'""" l No con po1go,Jrevio"' s, 
¡ 

X 
l 

Eiabora rol de recaudacion 

[[ Comp!e,a po<escnto 10, dates j SOlic,ta a la 'l,sta recibo 
requenéos en el rec•bo FAGTE of1c,a! orn;:mai de pa�o 

� 

'°i-<8:>
uema con descuento' Ge:.t1ona con !a 

[ 
Venllca te<,00 of,c,al de pa,o ,ea 

] 
Q;r<?<:c:ón de Tiar1gvs 

la tarifa a recaudar �xpecf:do cara la fesuv1dad 
por concepto de 

l 
o ooeratwo 

usode:.1.,e!o espec:al 

J. [.s•obe o!ico de demento po, oaoe ] 

[ Do!a 

}-
de! ,;orr,erc1an!e o ;uei;;uero mecan,co 

a :os recauttactores os - [, ,.,,,,a ,:o nc,da canudad de 
rec.bos FAGTE 

l 
metros ut:::aóo.s contra 10 que pa(Jo 

para recaucacsén l ª"'''"""·· .. "m""'"" l 
¡ve;ornec-l�.co u1óe<J.euen10 por ¡conce;:;:a efe usoée suelo 

[ l [ 

'lo 
Venfico ,a 'echa de eAoed:cior, COH'IC!l!e Rea,u:a cobro 

namore c!el comerc1ar..:e o com.;:em-3,ntario cor !a ca.m1dad 
Jueovero mecánico de metros no pagados 

l 
prev1amer1:e 

� 
[ 

Reat,za eleoc<a al come,c,ame o l 
¡ueg:o mecani.:o con de-;o.ieri:o por 

concepto de uso de suelo 

1
t,Rl'lc.t,o el pa:;o., 

sr-0 No 

¡
E.nnega a! corr:eroante ·ecibo FAGTE orrgmal [ Cofl"Jl"l!ca te efon;camente al A00,o }-Que ampara e! uso ée 51.:eio CperatNO 

pcrmetros .:tt!i.:aaos. 
Y conserva ,:cota -!el 'e-croo ée 

cobro ¡:o cci;.a del 
ot:c� /JE< <l<l''>CI.IMto para etc1bor,3.1 reporte 

l 

rtea,iia l co!"(e áe re.:audacon 

}-5 
Entn!)ia 

Re1;,oe cone de 11Kat.:dac,on 
eones de recaudac:on 

6 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación en Vía Pública 

Procedimiento: Recaudación en recorridos nocturnos del Museo 
Panteón de Belén 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-49 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

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

Responsable del Área que 
M.D.S. José Armando Salinas AguilarRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona 

ur

ó: 
=8-= 

Responsable del �rea quefevisó: 

C/1 _) 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

fcr-
-

-771 
<-
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Diagrama de Flujo 

Recaudación en recorridos nocturnos del Museo TESOR-INGR-P-01-49 

Panteón de Belén 

Recaudación en recorridos nocturnos del Museo Panteón de Belén 

Jefe Apoyo 
Recaudador Oepto. de Recaudación en la Via Pública Adminístrativo 

9 � --{ Recte -H
Rec,te 

rc1 ae recaudac ón ser1anal boletos ccn ¡ sin descuento y 

l 
documentactén para recaudac,on. 

l Gestiona 
agenda Mensua1 de Dctaa 

recorridos ncctur es y recaudador de boletos con Acude 
orares ccn a Jefatura de � useo y,, descuento .a Museo Panteón de Belén 

Panteón ae Be'én para recaud2c.én. ub a.do en Ca:!e Belén 08� 

l ¡ 
Centr H1stónco 

G...:adalaJara. Jalisco. 
r 

l Gest;ona E�trega formato de e1al::orac1ó y dctac:On reporte de gresos. Jmensual de Rea1tza 
boleto con y 

l 
separac16 del bo,eta,e, 

s n desci...ento para recaudac:cn. ;:::cr horarios de recorncos. 

l Dota 

� 
¡ 

paquete ae reca ... dac ÓI'\ 

E abcra 
al recaudador Reahza J recaudac·on por ccnce¡::to de "C1 de recaudac:On. serianal ngreso a; reccrrido ncctur-io del f..1usec 

l l 
Env1a 

� 
Reahz:a 

re, de ,.ec2u-oac Cn recaudación ccn de5c...1e11to 
serr-anat at área adm1n,strat1va a r11flcs hasta 12 años 

d !.-capacitados y personas de 
OC años o miis 

( 
Ent,ega a c.udadano �o.etc para 

r
greso a' ,eccrrco nocturno del luseo 

boleto per5'onal 'I 
con$erJa talén dei rn smo 

l 
Rea,za 

corte de recaudac:ó.., 

Entrega 
corte de recaudac·cn 

[ Recte r-corte de recaudac1C 

6 
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Identificación Organizacional 
Coordinación o 

Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación en Vía Pública 

Procedimiento: Ingreso de la recaudación de tianguis 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-50 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

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

Responsable del Área que 
M.D.S. José Armando Salinas AguilarRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: 
C? 

Responsable del
f 

rea 
�

Revisó: 
J ·-

(/1' 
__j 

V 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

f<o --TI' <-
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Diagrama de Flujo 
11 

Ingreso de la recaudación de tianguis 
1

TESOR-INGR-P-01-50 

Ingreso de la recaudación de tianguis 

Recaudador Área óe Recaudación en Jefe Oepto. de Recaudación en 
la Vía Pública (APoyo Administrativo) la Vía Pública y Apoyo Operativo 

Q 
Reobe paquete de recaudac:on del recaudador Rec,be paquete de recaudacíon 

Ccncentrac:ón de ingresos. factura d1ara de del Apoyo Aam,mstra!!vor 
--1 centro! de formas talones de boletos ;Ccncentrac1ón de ingresos factura d1ara de 

de uso personal•zado cobrados boletos r----+ control ée formas. talones de boletos 
sobran:e, no cobrados de JSO cersona!!zado cobrados boletos 

Eiatora corte mcnetano de recaudacmn recibo o!lc:al de :ngreso de ,o recauct,do sotrantes no cobrados 

t 
recibo oficial de ingreso de lo recaudado, 

l l 

1 Conc,l•a corte de recaudac;ón Realca auó,toria d:ana a 
Comab,:ca paquetes finales de 

bcletos de aso persona11zado cobrados recauadac:ón por recaudador 

t4'�" 
l 

tarenc1a$·, 

i
cE:<1s:en 

Si difr:rencias., 

Comat111za No S1 
coletos de uso personalizado no cobrados 

l Elabora paquete '1nai de recaudac,ón o realizada por cada recaudador 
CcteJa t formac:én con !a 

factura diana de control de :ormas 

Elabora concentrado de recaudación 

! Informa al recaudador 
¡+-de 1a diferencia detectada 

'niorma al apoyo admm:s:rativo para Elabora concentración de ingreso; d,ara que miorrne al recaudador 
de 1a ct,rerenc,a detectada y 

l 
Scfü:i!a al recaudador rea:izar soiicna pago complemeniano. 
depósito en ca¡a recaudadora 

ó
por la diferencia detectada 

Acude a ca¡a recaudadora 
ccn formato de concentración e-e ingre503 diana ¡ Valida ccncentrado 

debidamente llenada de recaudación diana 
a �gresar 10 cbterndo en !a recaudación diana Torna rec:bo ofic,al del 

ctepósrto por 1a di!erenc1a detectada 
l 

1 ¡ Entrega concentrado mensual 
Toma recibo oficial cte mgreso / ' de 'ecaudac,én a D,rector de Ingresos como comprobante del deposrto Entrega paquete de recaudac1on al 

Jefe de Depto de Recaudac.cn 

6
1 

en la v,a Pública o Apo,o operativo 
'Concentración de ,ngresos 

/ ➔ fac:ura d:ara de 
En!rega paquete de recaudac1ort control dt' formas, talones de bo1e1os 

a Apoyo Adm1mstrat1vo cte uso per;ona1,:aoo cobrados boletos. 
Concentrac:ón de ingrnsos iactura ó1ara de 

-
sobrantes r.o ccorados 

conirot 1e formas talones de boletos �c:bo ofic1al de ,ngreso de lo recaudado, 
de uso personalizado cobrados eo1e1os 

sobrantes no cobrados 
rec,eo oficial de ingreso de lo recauctacto 

\. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación en Vía Pública 

Procedimiento: Ingreso de la recaudación de festividades y 
operativos especiales 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-51 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

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

Responsable del Área que 
M.D.S. José Armando Salinas AguilarRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: 
� 

Responsable del Á� �a qLJ�visó: 
11 

[// C/ __) 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

fco-üY c. 

117 



Diagrama de Flujo 

Ingreso de la recaudación de festividades y operativos 

especiales 

TESOR-INGR-P-01-51 

Ingreso de la recaudación de festividades y operativos especiales 

Recaudador 

Rea11za corte monetario de· recau<!acicn 

Determina cantidad cte 
recibo!=, FAGTE ut1112ados 

Contabihza cantidad mcnetar1a 
plasmada en tos recibos F AGTE utilizaéos 

CoteJa nrormac1on antenor contra ccrte monetario 

Eriuega recibos FAGTE utilizados 1 
no unnzactos por rollo a Jefe de departamento o 

a Aposo operativo 

Jefe Depto. de Recaudación 
en la Vía Pública y Apoyo Operativo 

Recibe recibos FAGTE utilizados 
;, no utilizados ordenados. por fo!¡o 

Separa recibos FAGTE uhl!zactos 

Registra en base de datos 10s 
fo;ios de recibos FAGTE 

Entrega recibos FAGTE no utlhzados 
a Apoyo Administrativo 

Cuantifica cantdad recaudada a depositar 

Concilia cantidad monetana 
o!asmada en cada recibo fagte 

contra cantidad: de metros 
tarifa 'i d'a$ autonzado.3 

Registra cantidad recaudada 
en base de datos 

Entrega recibos FAGTE ut¡lizados 
-¡ can.ndaó recaudaca para ctepósrto 

Conc1ha rec1Cos oficiales contra 
recibos FAGTE entregados 

y canlidad ingresada 

Vai1da concentrado de la recaudacion 
de a testMdad u operativo especia! 

Entrega concentrado mensual 
c!e �ecaudac:ón a Osrector de ingresos 

C) 

rea e ecau ac1on en 
la Via Pública (Apoyo Administrativo) 

ec1be recibo:> FAGTE n.o ·.Jt1hza<!o-s: 
por follo 

Reasigna recibos FAGTE por follo 
en caso ée existir alguna otra 

festlV!dad 

Recibe cantidad recaudada 
y recibas FAGTE uttl!Zados 

Ingresa cantidad recaudada 
por recito FAGTE ut1hzado 

E,.p1de recibos of¡c1a!es 
por cada recibo FAGTE utilizado 

Realiza c.onc111ac1ón de1 ingreso 

Entrega recibos oflc1a!es por 
cada recibo FAGTE utt11zado 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación en Vía Pública 

Procedimiento: Ingreso de la recaudación de recorridos nocturnos en 
el Museo Panteón de Belén. 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-52 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

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

Responsable del Área que 
M.D.S. José Armando Salinas AguilarRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Personaq
� 

Responsable del Área que Revisó: 

4 -·:3 -C7 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

fcv�ñ <-
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Diagrama de Flujo 

Ingreso de la recaudación de recorridos nocturnos en TESOR-INGR-P-01-52 

el Museo Panteón de Belén. 

Ingreso de la recaudación de recorridos nocturnos en el Museo 
Panteón de Belén 

Recaudador Jefe efe Departamento de Recaudación 
en la Vía Pública y Apoyo Operativo 

Q 
Recibe 

documentación del recaudador 
18oletos sobrantes con y sin descuento talones 

de boletos vendidos con y 
sin descuento reporte de ingresos y recibo oficial 

de ingr%o) 

Elabora 
corte monetario de recaudación 

1 Concilia 
co e de recaudación 

Contabiliza 
folios ée boletos vendidos con y sin l. ¿Existen descuento 

diferencias? Si 
1 No 

X 

Contatilíza folios de boletos 
sobrantes con y sín descuento 

' 

1 Elabora paquete final de Informa al recaudador 
Coteja recaudación realizada por el recaudador de la diferencia detectada 

información de folios vendidos y 
sobrantes. contra folios recibidos por cada 

conceoto 

¡ Solicrta 

1 

Elabora al recaudador realizar 
Elabora y valida concentraéo de recaudación depósito en caja recaudadora 

reporte de ingresos por la diferencia 
detectada 

Acude a Entrega concentrado mensual de 
caja recaudadora con formato recaudación a Director de Ingresos 

elaborado de reporte de ingresos a Toma recibo oficial del depositar lo obtenido en la recaudación depósito 

! 
oor la diferencia detectada 

Toma recibo oficial de ,ngreso 
como comprobante del deposito 

Entrega paquete de recaudación a ' 

Jefe de Depto de Recaudacion 
en la Vía Pública o apoyo operativo 

1 Boletos sobrantes con y sin descuento t--

talones de boletos vendidos con y sin 
descuento reporte de ingresos 

'- y recibo oficial de ingreso) 
,I 
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Identificación Organizacional

Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del Área que
Revisó: 
Titular de la Dirección que
Autoriza: 

Firmas:

Persona que Elabor
�

en--

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación en Vía Pública 

Supervisión a la recaudación en la vía pública 

TESOR-INGR-P-01-53 

Enero del 2021 

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

M.D.S. José Armando Salinas Aguilar

L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez Cárdenas

Fecha de Autorización: 
Enero del 2021

Responsable del Área �evisó:
.11 ---, 

C/1 ,/ 

Titular de la Dirección que Autoriza:1: 
�

ccr---P<Y' C-
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Diagrama de Flujo 

Supervisión a la recaudación en la vía pública TESOR-INGR-P-01-53 

Apoyo 
operatrvo 

E.abara 
m· crrre de a.e v<dade·s 

Entrega 
a super·cr nfcrme de actividades 

Su ervisión a la recaudación en la vía ública 

Jefe 
Oepto. de Recaudación 

en fa Via Pública y Apoyo Operativo 

E!abor2 
prcg:ra"1a de supe"'Vis1én en campo 

,o 

E1ecuta 
super..,,s ón en carrpc 

<-Existen observac enes 
g .. aves 

S, 

Ha.ce de. 

eonoc:M ente al Recaudador 

Eiabcra 
.acta de 1--iechos 

Integra 
oocumenta:c1ó 

a acta correspond;e te 

Remite a 
ia autcr,dad corresi:cna1ent'e 

e acta de hecnos 

Recaudador 

Redacta. ec es 

Integra 
pruebas 

F rmaacta de 
nechcs 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación en Vía Pública 

Procedimiento: Atención ciudadana en temas de recaudación en la 
vía pública 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-54 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

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

Responsable del Área que 
M.D.S. José Armando Salinas AguilarRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Ela
�

ró: 
--=1 = 

Responsa

�
�

visó: 

v-
Titular de la Dirección que Autoriza: 

/ca'- ,,--,,,,.
(..... 
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Diagrama de Flujo 

Atención Ciudadana en temas de recaudación en la vía TESOR-INGR-P-01-

pública 54 

Atención ciudadana en temas de recaudación en la vía pública 

SI 

Apoyo operativo y o admmístrativo 

Entrega al ciudadano ficha 
de turno para ser atendido 

Recoge ficha de tuno 

Atiende al ciudadano 

Verifica s1 esta dentro de 
su competencia resolverle 

G-Esrá Centro de 
su competeneta? 

No 

Scluc,cna petic1on al ciudadano 
Canaliza al ciudadano con el Jefe de, 

Departamento 

-,0

Jefe Depto. de Recaudación en la Vía Pública 

Atiende al Ciudadano e 2u petic,ón 

Soluciona pet1c1ón c,udadar-a 
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Identificación Organ izacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación en Vía Pública 

Procedimiento: Trámite de descuento para tianguis 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-55 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

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

Responsable del Área que 
M.D.S. José Armando Salinas AguilarRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: 3/ Responsable de�rea qul)Revisó:

o1-�- V' _)

Titular de la Dirección que Autoriza: 1c --O-
,--Ya

'-
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Diagrama de Flujo 

Trámite de descuento para tianguis 

1
TESOR-INGR-P-01-55 

Trámite de descuento para tianguis 

Recaudador Jefe Depto. ae Recauoación en la Via Pública Apoyo admmIstrat1vo 

9 Rec:ce áocumentac1ón para aplicar descuento r-+ 
Recite documentos 

probatorio, para arcrivo 

Rec:ce del ccmerc1ante. en campo ! dccumenlac1ón pa1a tramite 
de descuento en t,angws 

Re·11sa documentación 
Archiva documentos por me¡ 

,Proceée 

o 
descuento? 

Entrega éocumentac,on para descuento ,__

No 

X 
S1 

9 
Flfma documento con Ingresa al s:s,ema 

9 
leyenda del porque no proceée mumcIoa1 de descuentos 

Rec,ne cocumentos para 
Entrega documentos a apoyo 

Reg,ma un solo descuento Rec:ne docwr.entos para devcluc:én al perm,s,cnano 
administrativo para devoiuc1én en si::iema por devcluc:ón al recauéadcr µermIsIonano y rtango,s 

l 
1 

En ega documentos al permIs1cnano 
con monvos de ta no Entrega documentos a recaudador para procedencia del descuento Firma documento probatcno ctevo,uc1én ;egún tianguis asignado 

-o óEntrega documentos probatorios a ,__ ,__apoyo adm,msuatvo para arco,vo 
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11 Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación en Vía Pública 

Procedimiento: Gestión de descuento para festividades, operativos 
especiales y cesiones de derecho en tianguis 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-56 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

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

Responsable del Área que 
M.D.S. José Armando Salinas AguilarRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: 
� ��

Respon
�

rea 
:r

evisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1C-() ,--?o' 
c.-
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Diagrama de Flujo 

Gestión de descuento para festividades, operativos TESOR-INGR-P-01-56 

especiales y cesiones de derecho en tianguis 

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

Apoyo adminístrat,vo 

Recibe documento: para tramite de 
descuento de festwidad€s cperatwos 

espec,ales y cesiones cte 
dered1o en tianguis 

ScHcrta nUmero re!efórico para contacto 

Elatora oficio éigrtal oe descuento 

Entrega a Jete oficio d:gital �e 
de-:;:cuento y documentos orobatonos 

Uama 
a permisionano para 

informar sctre negativa de ¡jescuento 

Entrega documemos al permsronario 
con motivos de la no procedencia de! 

descuento 

Reobe oficio de descuento firmado¡ 
sellado por !a Dirección 

y documentos prcbatcnos 

Uama a perm,sicnano para 
informar sobre oficio de descuento 

Entrega oficio de descuento 
a perrms1onano 

Archiva acuse de recibo 
con do,:umentos probatorios 

Jefe Oepto. de Recaudación en la Vía Pública 

Rec1te of¡cro d1g1tal de i:!escuen:o 
¡ documentos probatorios 

Rev¡sa documentac¡ón 

No 

Firma documento con 
!e:,enaa del porque no procede 

Entrega documentos a apoyo 
administrativo para d�vo!uc1ón 

"Procede 
tes cuento? 

s, 

!mpnme oficm de descuento 

Rutmca ofioo de descuento ¡ 
anexa documentos probatcnos 

Entrega a O!!ectcr de Ingreses 
oficio y documentos probatorios 

par.a firma 

Rec:be oficio de descuento 
tirf'flado y sellado por la d1recci6n 

Entrega oflc10 de descuento 

�-------_,firmado y set!ado por !a Oirecc;ón 
y documentos orobatonos a 

apoyo a�.m1nistrauvo 

Director de Ingresos 

Recibe oficio óe r�escuen!o y 
documentes .orobatcnos 

Firma y sena ofic¡o de de�cuento 

Emrega oficio de descuento 
firmado '/ sellado 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/ Recaudadora/ Resoluciones 

Procedimiento: Aclaraciones sobre pagos del impuesto predial 
(Devoluciones y Bonificaciones) 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-57 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. María Guadalupe Gutiérrez Flores

Responsable del Área que Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 
Titular de la Dirección que L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Ál'ea que Revisó: 
J 

\-1\c,._ �vcJoJ� �tz.
r � ::, -
'---fwcpe � 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

<f ?j'-
-

-� 
e:-
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Diagrama de Flujo 

Aclaraciones sobre pagos del impuesto predial 

(Devoluciones y Bonificaciones) 

TESOR-INGR-P-01-57 

Aclaración sobre pagos del impuesto predial (Devoluciones y Bonificaciones) 
Ofic1a1ia de partes 

Recibe y revisa 
so11crtu<l y ane.<os 

,:,La documentac,c 
esta compfeta? 

No-<8>-S• 

Reg,stra la 
so!ícrtud en la 
base de catos 

lnfor a al 
con nb yente sobre la 

1n orrnac1ón faltante 

Area de atención a 
Contribuyentes 

Recibe y registra 
expediente 

Recaba fir as del 
Director, escanea 

expediente ,mpnme 
para las partes 

interes.adas y registra 
en la base Ce datos 

Revisa en el oficio Sl 
es saldo a favor del 

ccntnbuyente 

Área Resolutoria 

Recibe a al!za y 
elabora 

resolución 

Jefe de Recaudadora 

Revisa resoluc1ón 

ReatiZa 
�-----1--;cbservac1ones 

y so11c1ta 
ccrrecc1én 

'---------+----l A.ntepcne firma 

Área Técnica 

�El saleo es 

--<><>
favor? 

No y 

Recibe regtStra en la 
base ce datos y notifica i.---lr--' 

al solic ante 

S01tc1ta cancelac1ón o 
bonrticac16n para 

transfere c1a 
contable 

Elabora recibo de 
saldo a favor o aplica 

Cancela o bomfica 
recibo i' realiza 
transferencia 

contable 

el pago en el sistema i.--1-----------+------------lf----� 
en base a ,a 

resolución er111!da 

Notifica a• so11c1tante 
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Diagrama de Tortuga 

Aclaraciones sobre pagos del impuesto predial TESOR-INGR-P-01-57 

(Devoluciones y Bonificaciones) 

Documentos Utilizados 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 31 Fracc.1\/) 
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, Art. 35, 56, 57, 58 y60 
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco 
Ley de hgresos vigente Art. 3 
Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 Fracc. VIII 

Entradas 

Solicitud en un escrito libre en original y copia, especificando 
núm. 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 

Persona Física: Copia de kJentificación Oficial: (Credencial 
para votar, Pasaporte ó Cédula Profesional) 

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

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

Si no es el representante legal; carta poder notarial y copia de 
identificación oficial del representante legal y de ql]en solicita 
el trámite. 

Personal Competencias Capacttación 

Director de Ingresos Actualización 
sobre legislación y 

Director de Egresos Liderazgo, trabajo en equipo, Solución de reformas a las
Jefe de la Rec ?f, conflictos, Economia, Finanzas públicas disposiciones y

Jefe de Área de atención y Leyes aplicables en la materia. Mlnejo normatividad

a contribuyentes de office aplicable.

Personal Resolutorio 

Jefe de área técnica 
/lctualización de 
herramientas 

Personal de Archivo Multitareas, manejo de office, control de administrativas y

Auxiliar Admvo. archivos desarrollo humano 

Materiales 

Hojas membretadas 

Hojas Blancas 
Engrapadora 
Lapiceras 
Lápices 
Quita grapas 

Marca textos 

DIRECCION DE INGRESOS 

Aclaraciones sobre pagos del 

Impuesto Predial 

Indicadores 

Fecha de la solicitud 
contra la fecha de la 

emisión de la 
resolución. 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadoras Oficinas 

mpresoras Internet 

Teléfonos Aire acondicionado 
Copiadora Sala de espera 

Escáner 
Escritorio 

Modulo recaudadora 

Salidas 

Oficio de resolución que indica la 
procedencia (saldo a favor o 

transferencia bancaria) o 
improcedencia de la solicitud 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Plazo máximo 
promedio de 25 días 
hábiles el 1T y2T; 15 Trimestral 
días hábiles el 3T y 

4T. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Cajas 

Procedimiento: Certificado de no adeudo de Mercados 

Código de procedimiento: TESOR-I NGR-P-01-58 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Francisco Javier Ruíz Madrigal

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que El 'Oró: Responsable del /�rea que Revisó: 

� 

� \ 
'-(4c�' 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1c�-ui '-
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Diagrama de Flujo 

Certificado de no adeudo de Mercados 

Módulo de Ate,1ción a Contribuyentes 

Pregunte al contnbu,ente de 
que mercado requiere el 
cert, ,cado de no adeudo 

Entrega ficha de 
turno para el área 

de caja$ 

e.Es Cel mercado 
libertad 

sonc·,a 
memorándum 

exped1Co por el 
administrador det 

mercado 

Trae memorándum 

110-0-s, 

Informa que 
eces1ta traer el 
me, orándu 
para contrnuar 
con el trámite 

Sol!c ,a lo muestre y 
entrega ficha de turno 

para atención a 
contnbu:,1entes 

Certificado de no adeudos Mercados 

Atención a Contribuyentes 

Recibe ficha de tur. o � 
memorándum verifica en 
el s,ster a que no tenga 

adeudo de energ:a 
eléctnca con el mumc,p,o 

s o 

lnfor a importe del 
adeudo y solicita 

pagar en ca¡a 

E;pera a c;ue el 
co tnbuyente 
realice el pago 

Rubnca el 
memorandum e 

md,ca al 
contribuyente pasar a 

ca¡a 

TESOR-INGR-P-01-58 

Área de Cajas 

Ingresa al sistema SI
GOL los datos y 
corrobora con el 

comnbuyente 

Informa el costo del 
certificado 

Recibe pago 1Tar¡eta. 
efectico o cheque 

certificado o de ca¡ai 

,rnpnme certificado 
de o adeudo 

Sella y f,rma 
ce ,r,cado 

tmpnme en el rever$:,O 
de la copia de 

1dentificac1ón la 
responsiva 

Sol1c1ta al 
contnbuyente llene 

los dato,. so!1c1tados 
en la responsiva 

Entrega al 
contribuye te 

cert1f1caco de no 
adeudo de mercados 

Jefe de recaudadora 

F,rma 
certrflcaáo de 

no adeudo 

133 



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.11, lnc. e) Art. 72 Fracc. l 

Núm.12 

Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 

Entradas 

Nombre del mercado 

Número del local 

Materiales 

Hojas membretadas 

Hojas Blancas 

Engrapadora 

Lapiceras 

Recibo oficial 

Lápices 

Quita grapas 

Marca textos 

Dirección de Ingresos 

Certificado de no adeudo de Mercados 

Copia de Identificación Oficial de quien lo 

solicita (Credencial para votar, licencia de 

conducir, pasaporte ó cédula Profesional). 

Si es del mercado libertad, presentar 

memorándum expedido por el 

Administrador del mercado. 

Personal Competencias Capacitación Indicadores 

Conocimiento de la 

Ley en la materia, Diplomado de 
Manejo de office, Desarrollo humano. 

Jefe de la Rec ZC Comunicación Diplomado Atención y Horario de la 

efectiva, calculo Servicio al ciudadano. solicitud contra el 
Cajero matemático. horario de la entrega 

Auxiliar 
Ordenar, archivar y Disposiciones 

Administrativo 
custodiar recibos Legales para control 

del certificado. 

oficiales. de archivo. 

Equipo y Software lnfraestructu ra 

Computadora Oficinas 

Impresoras Internet 

Teléfonos Aire acondicionado 

Copiadora Sala de espera 

Sumadora 

Escáner 

Terminal bancaria 

Escritorio 

Módulo recaudadora 

Salidas 

Certificado de no adeudo de 

mercados 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Emitir en un tiempo 

máximo de 30 

minutos en el 1T, 20 
Trimestral 

minutos en el 2T y 1 O 

mi nulos en los últimos 

dos trimestres. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Cajas 

Procedimiento: Certificado de no adeudo del impuesto predial 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-59 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Francisco Javier Ruíz Madrigal

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona qu !laboró: Respo
��

able 
c!s

e Revisó: 

�# CU. e-pe-� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

<fe� --77' �
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11 
Diagrama de Flujo 

Certificado de no adeudo del impuesto predial 
1 

Certificado de no adeudo del impuesto predial 
! Módulo de Atención a Contnbuyentes Área de Caja.s 

9 
(Sohc,ta a! contnbuyente:

1 ..------+il fic a cte turno y número 
l de cuenta de impues-to 

pred1a1 

r Entrega ficha de 1 
tur o para el área de.

J 
1------+-� 

ca¡as Ingresa ai sistema 
Si-GOL los datos 

t 
informa al j 

contnbuyente et cos:o 
del certi ,cado 

r Recibe pago (lar¡etaJ l o efecttvo 

lmpnme cert1f1cado } de no adeudo 

TESOR-INGR-P-01-59 

Jefe de Recaudadora 

1---------+---+!r Frn1a certificado de j
l no adeudo 

'--------' 

Sella, firma 
certtf1cado 

Entrega al 
contnbuyente 

certificado de o 
adeudo del impuesto 

preó1a1 
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Diagrama de Tortuga 

Certificado de no adeudo del impuesto predial TESOR-INGR-P-01-59 

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.11, lrc. d}Art. 72 Fracc. l 

Núm.12 

Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 

Entradas 

Número de cuenta del impuesto predial 

Copia de Identificación Oficial de quien lo 

solicita (INE, Pasaporte, Cédula Profesional 

o Licercia de corducir).

Personal Competencias 

Conocimiento de la 

Jefe de la Rec ZC Ley en la materia, 

Manejo de office, 

Comunicación 
Cajero efectiva, calculo 

matemático 

Auxiliar 

Administrativo Ordenar, archivar y 

custodiar recibos 

oficiales 

Capacitación 

Diplomado de 
Desarrollo humano. 

Diplomado Atención y 
Servicio al ciudadano 

Disposiciones 
Legales para control 

de archivo 

Materiales 

Hojas membretadas 

Hojas Blarcas 

Engrapadora 

Lapice ras 

Recibo oficial 

Lápices 

Quita grapas 

Marca textos 

Dirección de Ingresos 

Certificado de no adeudo del Impuesto 

Predial 

Indicadores 

Horario de la 

solicitud contra el 

horario de la entrega 

del certificado. 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadora Oficinas 

Impresoras Internet 

Teléfonos Aire acondicionado 

Copiadora Sala de espera 

Escáner 

Terminal bancaria 

Escritorio 

Modulo recaudadora 

Salidas 

Certificado de no adeudo del 

impuesto predial 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Emitir en un tiempo 

máximo de30 

minutos en el 1 T, 20 
Trimestral. 

mi nulos en el 2T y 10 

minutos en los últimos 

dos trimestres. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: 
Recaudación Central/Recaudadora/ Atención a 
Contribuyentes 

Procedimiento: 
Convenio para pago de impuesto predial en 
parcialidades 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-60 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: L.S.P. Claudia Jara Yáñez

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana 

Revisó: 
Titular de la Dirección que 

L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

'\_:/í c:=t� pe °'---

7/ 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1e y-
--77/ <--
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Diagrama de Flujo 

Convenio para pago de impuesto predial en 

parcialidades 

TESOR-I NGR-P-01-60 

Convenio para pago de impuesto preclial en parcialidades 

Modulo de Atención a 
Contribuyente 

Entrega ficha de 
turne para el área de 

atención a 
co tnbuyentes 

Área de Atención a Contribuyentes 

Recibe del ccntnbuyente la ficha 
de tur e y documentes 

Rev1:: a en el sistema et adeudo y 
determina el pago 1mc,a1 ccn la 
aprobación del contnbuyente 

Captura ros datos requeridos e 
el arch o de "con ernos 

tesorerfa·� c:ue se encuentra en eJ 
Orive 

Da de alta en el sistema el 
con en10 e ,mpnme 2 tantos 

Recaba firma del ce tnbu�,ente 

Informa al cont.nbuyente e-n 
umero de convenio y cantidad 

de pagar en ca¡a 

Área de Cajas 

Sohc,ta al contnnuyente el 
núrnero de convenio y cantic·act a 

pagar 

fngresa tos dates al srstema 

Recibe el pago (!arieta. efect o 
cheque cert1fic.ado o de ca1a) 

lmpnme sella y rubnca recibo 

Entrega recibo al c.ontnbu'jente 

Obtiene recibo del contnbuyente !+-!-------------' 

Imprime e dos tantos el 
catendano de pagos e importe 

de los abonos y recaba firma del 
contnbu· ente 

Recaba la firma del ¡efe de la 
recaudadora y def Otrector de 

lngresos en el convenio 

Entrega un tanto del ccnvemo al 
contribuye te cuando reat12a el 
pago de la primera parcialidad 

Arch1 a un tanto de1 convenio 
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Diagrama de Tortuga 

Convenio para pago de impuesto predial en 

parcialidades 

Documentos Utilizados 

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Art. 50 

Ley de lrgresos vigente Sexto transitorio 

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco 

Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 Fracc. XX 

Materiales 

Hojas Blancas 

Erg rapadora 

Lapiceras 

Crayón de cera 

Quila grapas 

Recibo oficial 

Entradas DIRECCION DE INGRESOS 

Número de cuenta del impuesto predial. 

Persona Física: Copia de Identificación Oficial 

vigente: (!NE, Pasaporte, Licencia de conducir o 

cédula Profesional). 

Si no es el propietario; carta poder simple, copia 
de la identificación oficial del propietario y de quien 

solicita el trámite. 

Si ya falleció el propietario, el albacea presentará 
acta de defunción, copia de la designación del juez 

y de su identificación oficial. 

En su caso de no ser el albacea, demostrar el 

interés jurídico, siendo familiares directos del titular 

los que soliciten el trámite (esposa o hijos) con 
identificación oficial, actas de nacimiento o 

matrimonio y de defunción del titular. 

Persona Moral: Copia de Acta constitutiva e 

identificación oficial del Representante legal. 
Si no es el representante legal; poder legal y copia 

de identificación oficial del representante legal y de 

quien solicita el trámite. 

Personal Competencias 

Director de Ingresos 

Jefe de la Rec ZC 
Liderazgo, trabajo en 

equipo, Solución de 

conflictos, Revisión de la 

aplicación de los irgresos, 
Cajero y Leyes aplicables en la 

materia. 

Auxiliar Administrativo 
Ordenar, archivar y custodiar 

recibos oficiales 

Convenio para pago del impuesto 

predial en parcialidades 

Capacitación Indicadores 

Actualización 
sobre legislación 
y reformas a las 
disposiciones y 
normatividad Horario de 

aplicable. recepción de la 

Actualización de 
herramientas 

administrativas, 

solicitud contra 
horario de la firma 

del convenio. 

archivonomía y 

desarrollo 

humano. 

TESOR-I NGR-P-01-60 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadoras Oficinas 

Impresoras Internet 

Teléfonos Aire acondicionado 

Copiadora Sala de espera 

Contadora y detector de 

Sumadora 

Terminal bancaria 

Escritorio 

Módulo recaudadora 

Salidas 

Celebración del convenio con el recibo 

de pago inicial y Calendario de pagos 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Realizar el convenio en 

un tiempo máximo de 35 

minutos en el T1, 30 
Trimestral. 

minutos en el T2 y 20 
minutos para los últimos 

dos trimestres del año. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 
� 

______--r I (yjl 1 J
1 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadora/Contabilidad 

Copia certificada de recibos oficiales de pago 

TESOR-INGR-P-01-61 

Enero del 2021 

C. Víctor Hugo Herrera Ortega

Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana 

L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez Cárdenas

Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Responsable 
�

u: Revisó: 

-·- --
V--Los� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1e O - ui ,:_
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Diagrama de Flujo 

Copia certificada de recibos oficiales de pago 

Módulo de Atención a Contribuyentes 

Pregunta al 
contnbuyente que 
se 1c10 o trámrte 

pagó 

Revisa en el sistema 
en que recaudadora 

reahzó el pago 

Indica al 
contribuyente cual 
es la recaudadora 
correspondiente 

Informa al 
contribuyente 1a 
documentación 

faltanie 

N 

Recibe 
dccu entos y 

revisa c;ue estén 
completos 

Anota los datos , 
entrega al área de 

ccntab1l1dad para su 
búsqueda 

Copia Certificada de Recibos oficiales de pago 

Área de Contabilidad 

Revisa de acuerdo a la la 
fecha de em1sió s, se 

encuentra en el arch,vo ; s1co 
o d1g1tal 

Revisa s1 el recibo 
se encuentra en 
el archivo isico 

de la recaudadora 

Solicita al ccntnbuyente 
realizar el pago de la 

constancia 

0 

Recibe del contnbuyente 
el recibo de pago 

lniorma al 
contribuyente la 

lecha de entrega de 
la copia cert,ticada 

lmpnme al reverso del recibo la 
leyenda de la constanc!a que es 

copia fiel del recibo ong,nal 

Recibe cap,a � recaba fecha. 
firma y nombre del sahc1tante en 
:a copia ée ident1ficac,ón oficial 

Entrega al caJero cop,a de la 
,aentificación y documentacion 

requerida 

TESOR-I NG R-P-01-61 

Área de Ca¡as 

Recibe datos y 
accede at sistema 

Indica !a cantidad a 
pagar 

Recibe el pago 
(tar¡eta o efectivo 

lmpnme sella ; 
rubrica recibo 

Entrega recibo al 
comnbuyente 

Recibe documentos 
y engrapa en la 

copia del recibo de 
pago 

Jefatura de 
Recaudadora 

F,rma y sella 
cop,a del recibo 
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Diagrama de Tortuga 

Copia certificada de recibos oficiales de pago 

1 

Documentos Utilizados 

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Art. 171 y 173 Fracc. 1, 
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco 
Ley de Ingresos vigente Art. 59, Fracc. 11, lnc. a) 
Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 

Entradas 

Persona Física: Copia de Identificación Oficial: {INE, 
licencia de conducir, Pasaporte ó Cédula Profesional). 

Si no es el propietario; carta poder simple y copia de la 
identificación oficial del propietario y de quien solicita 
el trámite. 
Si ya falleció el propietario, el albacea presentará 
copia de la designación del juez y de su identificación 
oficial. 
En su caso de no ser el albacea, demostrar el interés 
jurkJico, siendo familiares directos del titular los que 
soliciten el trámite (esposa o hijos) con identificación 
oficial, actas de nacimiento o matrimonio y de 
defunción del titular. 

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

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

Personal Competencias Capacitación 

Actualización 
Jefe de Recaudadora sobre legislación 

zc Liderazgo, trabajo en equipo, 
y reformas a las 

Solución de conflictos, disposiciones y 

Encargado del Área de 
Revisión de la aplicación de normatividad 

los ingresos, y Leyes aplicable. 
Contabilidad aplicables en la materia. 

Materiales 

Hojas Blancas 
Engrapadora 
La pi ceras 
Crayón de cera 
Quita grapas 
Recibo oficial 

DIRECCION DE INGRESOS 

Copia certificada de recibos 
oficiales de pago 

Indicadores 

Horario de 
recepción de la 

solicitud contra el 

TESOR-INGR-P-01-61 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadoras Oficinas 
Impresoras Internet 
Teléfonos Aire acondicionado 
Copiadora Sala de espera 
Terminal bancaria 
Escritorio 
Módulo recaudadora 

Salidas 

Copia certificada del recibo oficial 
de pago 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Emitir en un plazo 
máximo de 1 O dias 

hábiles si el recibo ya 
no esta en el archivo 
de la recaudadora y 

en un tiempo máximo 
de 30 mi nulos en el Trimestral 

Cajero Actualización horario de la entrega 1T, 20 minutos en el 

de de la copia 2T y 10 minutos en 

herramientas certificada al los últimos dos 

Ordenar, archivar y custodiar 
administrativas, 

Auxiliar Administrativo archivonomia y recibos oficiales 
desarrollo 

contribuyente trimestres, si el 
recibo se encuentra 
en el archivo en la 

humano. recaudadora. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/ Atención a 
Contribuyentes 

Descuento del 50% en el pago de las cuotas de 

Procedimiento: mantenimiento a cementerios a personas que 
tengan 60 años o más, pensionadas, jubiladas o con 
discapacidad 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-62 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: L.S.P. Claudia Jara Yáñez

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del /,rea que Revisó: 

�� 

( ---, 

l....<..-{C.b 
� ,:::::;, ¿ 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1c��-ri (_,
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Diagrama de Flujo 

Descuento del 50% en el pago de las cuotas de 

mantenimiento a cementerios a personas que 

tengan 60 años o más, pensionadas, jubiladas o 

con discapacidad 

TESOR-INGR-P-01-62 

Descuento del 50�1l en el pago de ras cuotas de mant'enimiento a cementerios a personas que tengan 
60 aiios o n,as� pensionadas, jubiladas o con discapacidad 

1 Módulo de Atención a Contribuyentes Área de Atención a Contribuyentes 

9
Recibe el ,] �------------Jo-fcontnbuyente ficha te 

turno y docume tos 

[1 Entrega ficha de 1 
tur o para �I ar

.
ea de 1

,_ 
__ --<f-----� 

atenc1on a 
J contribuyentes 

Revisa que esten ] completos 

[ Ap11ca descuento en ) el si.ste a 

Informa al 
contnbuyente que ya 

esta aplicado el 
descuento en sistema y 

la canndad a oanar 
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Diagrama de Tortuga 

Descuento del 50% en el pago de las cuotas de TESOR-INGR-P-01-62 

mantenimiento a cementerios a personas que 

tengan 60 años o más, pensionadas, jubiladas o 

con discapacidad 

Documentos Utilizados 

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco 
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco 
Ley de Ingresos vigente. Art. 41 Fracc. V 

Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 

Entradas 

Número de cuenta del cementerio 

Copia de Credencial de INE, pasaporte o 
Licencia de conducir, pensionado o 
discapacitado con fotografía vigentes donde 
acredite la calidad que requiera. 

Personal Competencias Capacitación 

Conocimiento de la 

Jefe del Área de 
Ley en la materia, Diplomado de 

Atención a 
Manejo de office, Desarrollo humano. 

Contribuyentes 
Comunicación Diplomado Atención y 
efectiva, calculo Servicio al ciudadano 

matemático 

Ordenar, archivar y Disposiciones 
Auxiliar Administrativo custodiar recibos Legales para control 

oficiales de Archivo 

Materiales 

Hojas rnernbretadas 
Hojas Blancas 
Engrapad ora 

Lapiceras 
Lápices 
Quita grapas 
Marca textos 

Dirección de Ingresos 

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

a las personas que tengan 60 años o 
más, pensionadas, jubiladas o con 

discapacidad 

Indicadores 

Horario de 
recepción de la 

solicitud contra el 
horario de la 
aplicación del 
descuento. 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadora Oficinas 
Impresoras Internet 
Teléfonos Aire acondicionado 

Copiadora Sala de espera 
Escáner 
Escritorio 
Modulo recaudadora 

Salidas 

Descuento aplicado en el 
sistema 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Aplicar el descuento 
en un tiempo máximo 
de 35 mi nulos en el 
T1, 30 minutos en el Trimestral. 

T2 y 20 minutos para 
los últimas dos 

trimestres del año .. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería 

Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/ Facturación Electrónica 

Procedimiento: Facturación electrónica. 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-63 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: L.C.P. Norma Angélica Rodríguez Bejarano

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña Moreno

Revisó: 
Titular de la Dirección que 

L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez Cárdenas
Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

Enero del 2021 

Persona que Elabor
� 

Responsable del Área que Revisó: 

7 -
Titular de la Dirección que Autoriza: 

1c�--� '-
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Diagrama de Flujo 

Facturación electrónica TESOR-INGR-P-01-63 

Q 
Atiende personalmente 

al contnbuyente c¡ue 
sohcita factura 

efectrónica 

Pregunta s, el pago lo 
realizo en la recaudadora 
o por otro medio (intemet 

o banco) 

Facturación electrónica 

Auxiliar Administrativo 

c:,Pagó e Recaudadora? 

Cue ta con el recibo 
e cial de pago 

Ingresa a ta página 

No 

ht:ps! esore a.guadala¡ara gob mxtpagotrec1bo 

Teclea número de 
recibo importe y fecha 

del recibo chck en 
localizar recibo 

c:,Lccalizo el recibo? 

No 

Ingresa el RFC correo 
electrónico y se1ecc1ona el 

uso del CFOI (comprobame 
fiscal ct,g,tal por mternet 

Confirma sohc1!ud 

Descarga los archrvos PDF � 
XML y se envían al correo 
electrónico proporc,onacto 

Descargar el recibo ofic1al e la página 
hltps 1/pagoe !mea gudala¡ara gcb mx/pred1aVconsul!a 

Teclea nuevamente los 
datos correctos 
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Diagrama de Tortuga 

Facturación electrónica 

1
TESOR-INGR-P-01-63 

Documentos Utilizados Materiales Equipo y Software Infraestructura 

Código Fiscal de la Federación, Art. 29 y 29-A No aplica Computadoras Oficinas 
Anexo 20 del �A T Guia de llenado de los comprobantes tiscales 

digitales por interne! mpresoras Internet 

Página para realizar el trámite de facturación en linea Teléfonos Aire acondicionado 

httpsJ/tesoreria.guadalajara.gob.mx Sala de espera 
Página para realizar la descarga del recibo oficial 

https://pagoenlinea.guadalajara.gob.mx/prediaVconsulta 

Entradas 

/
DIRECCION DE INGRESOS 

\
Salidas 

Recibo oficial emitido por una de la oficinas 
Facturación Electrónica Recaudadoras del Municipio o en caso de pago vía 

interne!, bancos o establecimientos, comprobante 

electrónico obtenido en la página web de Factura electrónica 

comprobantes electrónicos del municipio. 

httpsJ/modulos.guadalajara.gob.mJQcomprobantesele 

ctronicos/ 

Personal Competencias Capacitación Indicadores Meta Frecuencia de Medición 

Actualización de Horario de la 

�ltitareas, manejo de office, herramientas presentación del 

Auxiliar Administrativo Trato amable en atención a los administrativas y solicitante contra el 10 minutos máximo. Trimestral 
contribuyentes. desarrollo de la emisión de la 

humano. factura en el 

sistema. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/ Facturación Electrónica 

Procedimiento: Cancelación de Factura electrónica 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-64 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: L.C.P. Norma Angélica Rodríguez Bejarano

Responsable del Área que 
M.M.K.T. Francisco Javier Magaña MorenoRevisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elabo
� 

Responsable,Xí8ª que Revisó:

�,--
7- V // ----

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1-r- -rr '-

150 



Diagrama de Flujo 

Cancelación de Factura electrónica (hoja 1 de 2) 

Recibe corree 
electrónico con umero 

de recibe. motive de 
cancelación y arch,vo 

PDF de la factura 

Ingresa a la págma 
del SAT 

,w.rv,.sat.gob mx 

Captura folio iscal y 
revisa importe de la 

factura 

Cancelación de Factura electrónica 

Auxiliar Administrativo 

,:.Mayor a SS,000 00? 

No 

X 

Re•,isa si 
transcurrieron más de 

3 días hábiles 

e.Más de 3 días? 

No 

Reg,stra en la página 
del SAT el status 

'EN PR CESO" 

Se!ecc10na ·Generar 
automáticamente 

cancelación'' 

TESOR-INGR-P-01-64 
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Diagrama de Flujo 

Cancelación de Factura electrónica (hoja 2 de 2) 

o 

Se comun,ca co el 
contnbuyente so11c1tando 

ingrese al buzón 
tnbutario del SAT y 

realtce la cancelac1ón 

.:,Cancelo? No 

X 
S1 

Reenv;a correo electro 1cc al 
departamemo de sistemas 

informando que ya se 
encuentra cancelada 

So!lcrta habilitar el 
recibo o 1cial para 
nueva facturación 

Recibe correo de 
sistemas con la 
confirmación de 

cancelación 

Informa v:a correo 
e!ectrómco al 

contnbuyente que ', a 
ha sido cancelada 

Cancelacion de Factura electronica 

Auxíliar Administrativo 

TESOR-INGR-P-01-64 
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Diagrama de Tortuga 

Cancelación de Factura electrónica 

Documentos Utilizados 

Reglas 2.7.1.38 y2.7.1.39 de la Resolución Miscelánea Fiscal vigente. 

Página SAT httpsJ/www.sat.gob.mx 

Código Fiscal de la Federación Artículo: 29 

Ley de ngresos del Municipio de Guadalajara, Jalisco, 

para el Ejercicio fiscal vigente 

1 

Materiales 

No aplica 

Entradas DIRECCION DE INGRESOS 

Solicitud de cancelación al correo electrónico 

cfdi@guadalajara.gob.mx ndicando el Motivo de la 

cancelación. 

Número de factura. 

Adjuntar en PDF la factura a cancelar. 

Personal Competencias Capacitación Indicadores 

Multitareas, manejo de 
Actualización de 

herramientas 

Auxiliar Administrativo 
oflice, Trato amable en 

administrativas y 
atención a los 

contribuyentes. 
desarrollo 

humano. 

Fecha de recepción 

de la solicitud contra 

la fecha de 

cancelación de la 

factura. 

TESOR-INGR-P-01-64 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadoras Oficinas 

Impresoras Internet 

Teléfonos Aire acondicionado 

Salidas 

Correo electrónico informando la 

Cancelación de Factura Electrónica 

Meta Frecuencia de Medición 

1 día hábil cuando el 

solicitante realiza la 

aceptación en el Trimestral 

buzón del SA T 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/Cajas 

Procedimiento: Recepción del pago del impuesto predial 

Código de procedimiento: TESOR-I NG R-P-01-65 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. Francisco Javier Ruíz Madrigal

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Pers
:z

abo
:
ó: Responsable del Área que Revisó: 

------, 

�# . 

'---: � '"""'1 
__, -

/ �--;!:;;;?r 

,-

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1
_

e � .-- 7Y <--
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Diagrama de Flujo 

Recepción del pago del impuesto predial 

1
TESOR-INGR-P-01-65 

Recepción del pago del impuesto predial 
Módulo de Atención a Contribuyentes Área de Ca¡as 

1 Solic a al contnbuyente 
1 �---+-------- ficha de turno I numero 

1 de cue ta del impuesto 
pred,at 

[ 
Entrega ficha de 

tumo para el Área de 
ca¡as lngresa al sistema Sl

j GOL los datos 
requeridos 

[ 
Informa al 

] contribuyente la 
cantidad a pagar 

[ Rec,be pago (tar¡eta] o efectivo\ 

[ Sella y rubnca el J
recibo of1c1al 

Í Entrega recibo de 1 
rago al contnbuyenteJ 
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Diagrama de Tortuga 

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

Documentos Utilizados 

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco 

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco 

Ley de Ingresos vigente. Art. 22 Fracc. 1 y Art. 23 y 24 

Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 

Entradas 

Número de cuenta del impuesto predial. 

Si no sabe el número de cuenta, realiza 

búsqueda por nombre y domicilio. 

Personal Competencias 

Conocimiento de la 
Auxiliar Administrativo Ley en la materia, 
(Toma tumo) Manejo de office, 

Comunicación 

efectiva, calculo 

matemático. Trato 

Cajero amable en atención a 

los contribuyentes. 

Ordenar, archivar y 

Auxiliar Administrativo custodiar recibos 

oficiales 

Capacitación 

Diplomado de 
Desarrollo humano. 

Diplomado Atención y 
Servicio al ciudadano 

Disposiciones 
Legales para control 

de Archivo 

Materiales 

Recibos oficiales 

Quita grapas 

Engrapad ora 

Lapiceras 

Recibos oficiales 

Dirección de lng resos 

Recepción del pago del impuesto 

predial 

Indicadores 

Horario del tumo a la 

caja contra el de la 

entrega del recibo 

de pago. 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadora Oficinas 

mpresoras Internet 

Teléfonos Aire acondicionado 

Copiadora Sala de espera 

Escáner 

Contadora y detector 

de billetes falsos 

Sumadora 

Terminal bancaria 

Escritorio 

Modulo recaudadora 

Salidas 

Cumplimiento de la obligación, 

mediante un recibo oficial 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Realizar el pago en 

un tiempo máximo de 

30 minutos en el 1T, 

20 mi nulos en el 2T y 

1 O mi nulos en los 
Trimestral. 

últimos dos 

trimestres. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/ Recaudadora/ Resoluciones 

Procedimiento: Prescripción de Adeudo del Impuesto Predial 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-66 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: C. María Guadalupe Gutiérrez Flores

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

\J\<"-\ C.uo.J�l� Q l'Z Clo� 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

1 e --o- --d '-
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Diagrama de Flujo 

Prescripción de Adeudo del Impuesto Predial TESOR-INGR-P-01-66 

Oficialía de partes 

Recibe y rev1,a 
solic ud anexos 

1n·orma al 
contribuyente y 

solicIta los 
documentos 

faltantes 

· Docume:ntos
completos?

SI 

Registra la sclicrtud 
en la base de dates 

Recibe. registra y 
otifica al solicita te 

Prescripción de Adeudo del Impuesto Predial 

Área de atención a 
contribuyentesiturno y 

seguimiento 

Recibe y registra 
expediente en la base 

de datos 

8 
Recaba firma del 

Director 

Escanea expediente 
1mpnme para las 

partes interesadas y 
registra en el siste a 

Aplica prescnpc1ón en 
el sistema 

Área resolutoria Jefe de Recaudadora 

Re•1Isa a aliza y 
elabora rescluc1ó Revisa resolución 

Realiza 
-------+-,observac1one,,

y solíc1ta 
ccrrecc1én 

¿Correcta? 

tepone firma 

8-
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Diagrama de Tortuga 

Prescripción de Adeudo del Impuesto Predial 

Documentos Utilizados 

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, Art. 61 , 62, 63 y 35 
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco 
Ley de Ingresos vigente 
Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 Fracc. VIII 

1 

Materiales 

Hojas membretadas 
Hojas Blancas 
Engrapadora 
Lapiceras 
Lápices 
Quita grapas 
Marca textos 

Entradas DIRECCION DE INGRESOS 

Solicitud en un escrito libre en original y copia, 
especificando núm. de cuenta predial, nombre, firma, 
domicilio vteléfono. 
Persona Física: Copia de Identificación Oficial 
vigente: (Credencial para votar, licencia de conducir, 
Pasaporte ó Cédula Profesional). 

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

Persona Moral: Copia de Acta constitutiva e 
identificación oficial del Representante legal 
Si no es el representante legal; carta poder notarial y 
copia de identificación oficial del representante legal 
y de quien solicita el trámite. 

Personal Competencias Capacitación Indicadores 

Director de Ingresos 

Jefe de la recaudadora Actualización 

zc 
Liderazgo, trabajo en sobre legislación y

Jefe del Área de equipo, Solución de reformas a las 

Atención a conflictos, Economía, disposiciones y

Contribuyentes Finanzas públicas y Leyes norm atividad 

aplicables en la materia. aplicable. 
Fecha de la solicitud 
contra la fecha de la 

Personal Resolutorio 
Manejo de office. 

Actualización de 

emisión de la 
resolución. 

herramientas 
Personal de Archivo 

M.Jltitareas, manejo de office, 
administrativas y 

desarrollo 
Auxiliar Administrativo control de archivos 

humano. 

TESOR-INGR-P-01-66 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadoras Oficinas 
Impresoras Internet 

Teléfonos Aire acondicionado 
Copiadora Sala de espera 
Escáner 
Escritorio 
Modulo recaudadora 

Salidas 

Oficio de resolución que indica la 
procedencia o improcedencia de la 

solicitud. 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Plazo máximo 
promedio de 25 días 
hábiles el 1T y2T; 15 Trimestral 
días hábiles el 3Ty 

4T. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/ Atención a 
Contribuyentes 

Descuento sobre el monto del Impuesto Predial a 

Procedimiento: personas que tengan 60 años o más, viudas, 

pensionadas, jubiladas o con discapacidad 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-67 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: L.S.P. Claudia Jara Yáñez

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que El

�v 
Responsable del Área que Revisó: 

��� 

.-

Titular de la Dirección que Autoriza: 

fe� 
-

-,e( 
e:....
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Diagrama de Flujo 

Descuento sobre el monto del Impuesto Predial a 

personas que tengan 60 años o más, viudas, 

pensionadas, jubiladas o con discapacidad 

TESOR-INGR-P-01-67 

Descuento sobre el monto del Impuesto Prediat a personas que tengan 60 años o más, viudas. pensionadas, 
jubiladas o con discapacidad 

1Módulo de Atención a Contribuyentes Área de Atención a Contribuyentes 

[ 
Entrega ficha ce I f Recibe del 

1 turno para el Área de 1,__ ________________ 
l

con .buyente ficha de atenc1cn a j 
contnbuyentes turno y documentos 

( Revisa que esté ] completos 

"Precede descuento? 

SI X 

[Apllca descuento en1 ef sistema 

[ 
Llena formato de 

1 react1vac16n de 
descuento para el 

srguiente año 

Entrega al contribuye te el 
formato de reac vac1ón y le 

1 forma que ya e,,ta apilcado 1--------� 
el descuento en el sistema y 

en su caso la cantidad a 
pagar 
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11 
Diagrama de Tortuga 

Descuento sobre el monto del Impuesto Predial, a TESOR-INGR-P-01-67 

personas que tengan 60 años o más 

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. VII, nciso a), Fracción IX a) b) 
Código de Gobierno Municipal de Guadalajara Artículo: 202 

Entradas 

Número de cuenta del impuesto predial. 

Copia de identificación Oficial del propietario 
que acredite ser de la tercera edad (INE, 
Pasaporte, Licencia de Conducir, Cédula 
Profesional, INAPAM o DIF). 

Copia de 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 cónyuge, 
deberá presentar copia del acta de matrimonio. 

Personal Competencias Capacitación 

Conocimiento de la 

Jefe del Área de 
Ley en la materia, Diplomado de 

Atención a 
Manejo de office, Desarrollo humano. 

Contribuyentes 
Comunicación Diplomado Atención y 
efectiva, calculo Servicio al ciudadano 

matemático 

Auxiliar Administrativo Ordenar, archivar y Disposiciones 

Personal de Archivo 
custodiar recibos Legales para control 

oficiales dekchivo 

Materiales 

Hojas membretadas 
Hojas Blancas 
Engrapadora 
Lapiceras 
Lápices 
Quita grapas 
Marca textos 

Dirección de Ingresos 

Descuento sobre el monto del Impuesto 
Predial, a personas que tengan de 60 

años o más 

Indicadores 

Horario de 
recepción la 

solicitud contra el 
horario de la 
aplicación del 
descuento. 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadora Oficinas 
Impresoras Internet 
Teléfonos Aire acondicionado 
Copiadora Sala de espera 
Escáner 
Escritorio 
Modulo recaudadora 

Salidas 

Descuento aplicado en el 
sistema 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Aplicar el descuento 
en un tiempo máximo 
de 35 minutos en el Trimestral. 
T1, 30 minutos en el 
T2 y 20 minutos para 

los últimos dos 
trimestres del año. 
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Diagrama de Tortuga 

Descuento del 50%, sobre el monto del Impuesto TESOR-INGR-P-01-67 

Predial a personas viudas 

Documentos Utilizados 

Ley de Hacierda Municipal del Estado de Jalisco 
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco 
Ley de Ingresos vigente. Art. 26 Fracc. VI, XI, lnc.c,e, X, XI 

Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 

Entradas 

Número de cuenta del impuesto predial. 

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

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 cónyuge, 
deberá presentar copia del acta de matrimonio. 

Acta de matrimonio 

Acta de defunción. 

Personal Competencias Capacitación 

Conocimiento de la 
Ley en la materia, Diplomado de 

Jefe del Área de Desarrollo humano. 
Aterción a 

Manejo de office, Diplomado Atención
Contribuyentes 

Comunicación y Servicio al 
efectiva, calculo ciudadano 

matemático 

Auxiliar Administrativo Ordenar, archivar y Disposiciones 

Personal de Archivo 
custodiar recibos Legales para 

oficiales control de Archivo 

Materiales 

Hojas membretadas 
Hojas Blar-cas 
Engrapadora 

La pi ceras 
Lápices 
Quita grapas 
Marca textos 

Dirección de Ingresos 

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

Indicadores 

Horario de 
recepción de la 

solicitud contra el 
horario de la 
aplicación del 
descuento. 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadora Oficinas 
Impresoras Internet 
Teléfonos Aire acordicionado 

Copiadora Sala de espera 
Escáner 
Escritorio 
Modulo recaudadora 

Salidas 

Descuento aplicado en el 
sistema 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Aplicar el descuento 
en un tiempo máximo 
de 35 minutos en el 
T1, 30 mirutos en el Trimestral 

T2 y 20 minutos para 
los últimos dos 

trimestres del año. 
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11 
Diagrama de Tortuga 

Descuento del 50%, sobre el monto del Impuesto TESOR-INGR-P-01-67 

Predial a personas pensionadas o jubiladas 

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. VI, Fracc. IX a) ye), Fracción 
Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 

Entradas 

Número de cuenta del impuesto predial 

Copia de kJentificación Oficial del propietario 
(Credencial para votar, Pasaporte, Licencia de 
conducir ó Cédula Profesional). 

Copia de 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 cónyuge,
deberá presentar copia del acta de matrimonio. 
Copia del talón del pago ó credencial de
pensionado o jubilado expedida por una 
Institución oficial 

Personal Competencias Capacitación 

Conocimiento de la 

Jefe del Área de 
Ley en la materia, Diplomado de 

Atención a 
Manejo de office, Desarrollo humano. 

Contribuyentes 
Comunicación Diplomado Atención y 
efectiva, calculo Servicio al ciudadano 

matemático 

Auxiliar Administrativo 
Ordenar, archivar y Disposiciones 

Personal de Archivo 
custodiar recibos Legales para control 

oficiales de Archivo 

Materiales 

Hojas membretadas 
Hojas Blancas 
Engrapadora 
Lapiceras 
Lápices 
Quita grapas 
Marca textos 

Dirección de Ingresos 

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

pensionadas o jubiladas 

Indicadores 

Horario de 
recepción de la 

solicitud contra el 
horario de la 
aplicación del 
descuento. 

Equipo y Software lnfraestru ctu ra 

Computadora Oficinas 
Impresoras ntemet 
Teléfonos Aire acondicionado 
Copiadora Sala de espera 
Escáner 
Escritorio 
Modulo recaudadora 

Salidas 

Descuento aplicado en el 
sistema 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Aplicar el descuento 
en un tiempo máximo 
de 35 minutos en el 
T1, 30 minutos en el 

Trimestral. 

T2 y 20 mi nulos para 
los últimos dos 

trimestres del año. 
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Diagrama de Tortuga 

Descuento del 50%, sobre el monto del Impuesto TESOR-INGR-P-01-67 

Predial a personas con discapacidad 

Documentos Utilizados 

Ley de Hacierda Municipal del Estado de Jalisco 
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco 
Ley de ngresos vigente. Art 26 Fracc. VI, IX INC. c, d, X y XI 
Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art 202 

Entradas 

Número de cuenta del impuesto predi al 

Identificación Oficial del propietario (INE, 
Pasaporte, Cédula Profesional o licencia de 
corducir). 
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 cónyuge, 
deberá presentar copia del acta de matrimonio. 

Credencial de discapacitado, examen ó 
certificado médico que acredite tener mas del 
50% de discapacidad expedido por una 
Institución de salud oficia l(IMSS, ISSSTE, 
SEDENA). 

Personal Competencias Capacitación 

Conocimiento de la 

Jefe del Área de 
Ley en la materia, Diplomado de 

Atención a 
Manejo de office, Desarrollo humano. 

Contribuyentes 
Comunicación Diplomado Atención y 
efectiva, calcuo Servicio al ciudadano 

matemático 

Auxiliar Admiristrativo Ordenar, archivar y Disposiciones 

Personal de Archivo 
custodiar recibos Legales para control 

oficiales de /'\rchivo 

Materiales 

Hojas membretadas 
Hojas Blancas 
Engrapad ora 
Lapiceras 
Lápices 
Quita grapas 
Marca textos 

Dirección de Ingresos 

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

discapacitadas 

Indicadores 

Horario de 
recepción la 

solicitud contra el 
horario de la 
aplicación del 
descuento. 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadora Oficinas 
Impresoras nternet 
Teléfonos Aire acordicionado 
Copiadora Sala de espera 
Escáner 
Escritorio 
Modulo recaudadora 

Salidas 

Descuento aplicado en el 
sistema 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Aplicar el descuento 
en un tiempo máximo 
de 35 mi nulos en el 
T1, 30 minutos en el Trimestral. 

T2 y 20 minutos para 
los últimas dos 

trimestres del año. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadora/ Atención a 
Contribuyentes 

Descuento en el monto del impuesto predial a inmuebles de 
valor histórico ó artístico ambiental, a instituciones privadas 
de asistencia o beneficencia, así como sociedades o 
asociaciones civiles ó religiosas, a inmuebles que se 

Procedimiento: encuentren en el inventario municipal de valor patrimonial, 
cultural e histórico o ganadores dentro las últimas 5 
ediciones del premio anual a la conservación y restauración 
de fincas de valor patrimonial de Guadalajara, a predios 
baldíos, que constituyan jardines ornamentales 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-01-68

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: L.S.P. Claudia Jara Yáñez

Responsable del Área que 
Lic. Karla Beatriz Mosqueda Sánchez Aldana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P.F. Jorge Octavio lñiguez CárdenasAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
Enero del 2021 

Persona que Ela
:;:01

Resp
:

n
�:

ble d
2r

�-���
isó:

cp-ec---

Titular de la Dirección que Autoriza: 

fco- --rl '-
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Diagrama de Flujo 

Descuento en el monto del impuesto predial a inmuebles de TESOR-INGR-P-01-68 

valor histórico ó artístico ambiental, a instituciones privadas 

de asistencia o beneficencia, así como sociedades o 

asociaciones civiles ó religiosas, a inmuebles que se 

encuentren en el inventario municipal de valor patrimonial, 

cultural e histórico o ganadores dentro las últimas 5 ediciones 

del premio anual a la conservación y restauración de fincas 

de valor patrimonial de Guadalajara, a predios baldíos, que 

constituyan jardines ornamentales (Hoja 1 de 2) 

Descuento en el monto del impuesto prectial a inmuebles de valor histórico ó artístico ambiental. a insutuciones privadas de asistencia o 
beneficencia. asi como sociedades o asociaciones civiles ó religiosas, a inmuebles que se encuentren en el inventario municipal efe vafor patrimomal. 

cultural e histórico o ganadores dentro las Ultimas 5 ediciones del premio anual a fa conservacíón y restauración de fincas de valor patrimonial de Guadalajara, 
a predios baldios, que constituyan jardines ornamentales 

Oficialia de Partes 

�La documentac1én 
esta comph?ta? 

Registra !a sol!otud 

E.rwia al área de 
atención a 

contribuyentes 

Area de Atencón a 
Contribuyentes Area Resolutona 

Elabora of1c10 de 
resolución 

Jefatura de 
Recaudactora 

relac:ionando las 1---1-+i Rubnca oficio cuentas que se 
les aplicaron et 

desci.;en10 

E!aoora oficto de 

r-a;i;u;i�iv��db�ªt�do 1---1---� 
improcedencia 

Área de Turno y seguimiento 

,:,Procedió el 
descuento? 

No 

S:ntrega a ofic1al'a de 
panes para 
nctificaciCn 
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11 
Diagrama de Tortuga 

Descuento del 60% sobre el monto del impuesto TESOR-INGR-P-01-68 

predial a inmuebles de Valor Histórico ambiental y 

Artístico ambiental que se encuentren en el 

Inventario Municipal 

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. rv 

Código de Gobierno Municipal de Guadalajara Artculo: 202 

Entradas 

Solicitud en un escrito libre en original y copia, 
especificando núm. de cuenta predi al, nombre, finma, 

domicilio y teléfono. 

Persona Física: Copia de Identificación Oficial: 

(Credencial para votar, Licencia de conducir, 
Pasaporte ó Cédula Profesional). 

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

el trámite. 

Persona Moral: Copia de Acta constitutiva e 

identificación oficial del Representante legal. 

Si no es el representante legal; carta poder notarial y 

copia de identificación oficial del representante legal y 
de quien solicita el trámite. 

Personal Competencias Capac�ación 

Director de Ingresos 

Jefe de Recaudadora Conocimiento de la Ley en la Diplomado de 
materia, Manejo de office, Desarrollo humano. 

Jefe del kea de Comunicación efectiva, calculo Diplomado Atención y 

Atención a matemático Servicio al ciudadano 

Personal Resolutorio 

Personal de Oficialía de 
partes Ordenar, archivar y custodiar 

Disposiciones 

Personal de kchivo recibos oficiales 
Legales para control 

Auxiliar Admvo. 
dekchivo 

Materiales 

Hojas membretadas 

Hojas Blancas 

Engrapadora 

Lapiceras 

Lápices 

Quita grapas 

Marca textos 

Dirección de Ingresos 

Descuento del 60% sobre el monto del 

impuesto predial a inmuebles de Valor 

Histórico ambiental y Artístico ambiental 

que se encuentren en el Inventario 

Municipal. 

Indicadores 

Fecha de la solicitud 
contra la fecha de la 

emisión de la 
resolución. 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadoras Oficinas 

Impresoras Internet 

Teléfonos Aire acondicionado 

Copiadora Sala de espera 

Escáner 

Escritorio 

Modulo recaudadora 

Meta 

Salidas 

Si procede; aplica descuento en 

el sistema. 

Sí no procede; Notifica 
mediante oficio resolutorio 

indicando la improcedencia de la 

solicitud. 

Frecuencia de 

Medición 

Plazo máJdmo promedio de Trimestral. 

25 dias hábiles el 1T y 2T; 15 
dias hábiles el 3T y4T. 
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Diagrama de Tortuga 

Descuento del 80% en el pago del Impuesto Predial 

para instituciones privadas de asistencia o 

beneficencia, así 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. 1, lnc. a al f 

Código de Gobierno Municipal de Guadalajara Artículo: 202 

Entradas 

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

Persona Fisíca: Copia de Identificación Oficial: 
(Credencial para votar, Licencia de conducir, Pasaporte 
ó Cédula Profesional). 
Si no es el propietario; carta poder simple y copia de la 
identificación oficial del propietario yde quien solicita el 
trámite. 

Persona Moral: Copia de Acta constitutiva e 
identificación oficial del Representante legal 
Si no es el representante legal; carta poder notarial y 
copia de identificación oficial del representante legal y 
de quien solicita el trámite. 

Dictamen practicado por la dependencia competente en 
la materia 

Personal Competencias 

Director de Ingresos 

Jefe de Recaudadora Conocimiento de la Ley en la 
materia, Manejo de office, 

Jefe del Area de Comunicación efectiva, calculo 

Capacitación 

Diplomado de 
Desarrollo 
humano. 

Diplomado 
Atención a matemático Atención y Servicio 

1 C:nntri"""ºnt<as al ciudadano 

Personal Resolutorio 

Personal de Oficialía de Disposiciones 
partes Ordenar, archivar y custodiar 

Legales para 
Personal de Archivo recibos oficiales 

control de Archivo 
Auxiliar Admvo. 

Materiales 

Hojas membretadas 
Hojas Blancas 
Engrapadora 

Lapiceras 
Lápices 
Quita grapas 
Marca textos 

Proceso: Dirección de Ingresos 

Descuento del 80% en el pago del 

Impuesto Predial para instituciones 

privadas da asistencia o beneficencia, 
así como sociedades o asociaciones 

civiles 

Indicadores 

Fecha de la solicitud 
contra la fecha de la 

emisión de la 
resolución. 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadoras Oficinas 
Impresoras Internet 
Teléfonos Aire acondicionado 

Copiadora Sala de espera 
Escáner 
Escritorio 
Modulo recaudadora 

Salidas 

Si procede; aplica descuento en 
el sistema. 

Si no procede; Notifica 
mediante oficio resolutorio 

indicando la improcedencia de la 
solicitud. 

Meta 
Frecuencia da 

Medición 

Plazo máximo 
promedio de 25 días Trimestral. 
hábiles el 1T y 2T; 15 
días hábiles el 3T y 

4T. 
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Diagrama de Tortuga 

Descuento del 50% en el monto del impuesto 

predial para asociaciones religiosas 

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. 11 

Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202 

Entradas 

Solicitud en un escrito libre en original y 
copia, especificando núm. de cuenta 

1 oredial, nombre, firma, domicilio v teléfono. 

Persona Física: Copia de Identificación 
Oficial: (INE, Pasaporte, Cédula Profesional 
o licencia de conducir). 

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

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

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

Personal Competencias Capacitación 

Director de Ingresos 

Jefe de Recaudadora Conocimiento de la 
zc Ley en la materia, Diplomado de 

Jefe del Ívea de Manejo de office, Desarrollo humano. 

Atención a Comunicación Diplomado Atención y 

Contribuyentes efectiva, calculo Servicio al ciudadano 

matemático 

Personal Resolutorio 

Personal de Oficialía de 
partes 

Ordenar, archivar y Disposiciones 

Personal de Archivo 
custodiar recibos Legales para control 

oficiales de Archivo 
Auxiliar Admvo. 

Materiales 

Hojas membretadas 

Hojas Blancas 

Engrapadora 

La pi ceras 
Lápices 

Quita grapas 
Marca textos 

Dirección de Ingresos 

Descuento del 50% en el monto del 

impuesto predial para asociaciones 
religiosas 

Indicadores 

Fecha de la solicitud 
contra la fecha de la 

emisión de la 
resolución. 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadoras Oficinas 

Impresoras Internet 

Teléfonos Aire acondicionado 

Copiadora Sala de espera 
Escáner 
Escritorio 

Modulo recaudadora 

Salidas 

Si procede; aplica descuento en 
el sistema. 

Si no procede; elabora oficio 
resolutorio indicando la 

improcedencia de la solicitud. 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Plazo máximo 
promedio de 25 dias 
hábiles el 1T y 2T; 15 Trimestral 

días hábiles el 3T y 
4T. 

170 



Diagrama de Tortuga 

Descuento del 100% del Impuesto Predial a TESOR-INGR-P-01-68 

inmuebles que se encuentren en el Inventario 

Municipal de valor Patrimonial, Cultural e Histórico 

y a los inmuebles ganadores dentro las últimas 5 

ediciones del Premio Anual a la conservación y 

Restauración de fincas de valor patrimonial de 

Guadalajara 

Documentos Utilizados 

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco 
Ley del Procedimiento Administrati\,o del Estado de Jalisco 
Ley de Ingresos vigente. Art. 26 F racc. 111 

Código de Gobierno Municipal de Guadalajara Artículo: 202 

Entradas 

Solicitud en un escrito libre en original y 
copia, especificando núm. de cuenta 
oredial rombre firma domicilio vteléforo. 
Persona Física: Copia de Identificación 
Oficial: (Credencial para votar, Licencia de 
conducir, Pasaporte ó Cédula Profesional). 

Si ro es el propietario; carta poder simple y 
copia de la identificación oficial del 
propietario y de quien solicita el trámite. 
Persona Moral: Copia de Acta constitutiva 
e identificación oficial del Representante 
Si ro es el representante legal; carta poder 
rotarial y copia de identificación oficial del 
representante legal y de quien solicita el 
trámite. 

Personal Competencias Capacitación 

Director de Ingresos Corocimiento de la Diplomado de 

Ley en la materia, Desarrollo 
Jefe de Recaudadora humano. 
zc Manejo de office, 

Diplomado 
Jefe del Area de Comunicación Atención y 
Atención a efectiva, calculo Servicio al 
Personal Resolutorio matemático ciudadano 

Personal de Oficialía de Disposiciones 
partes Ordenar, archivar y 

Legales para 
custodiar recibos 

Personal de Archivo oficiales 
control de 

Auxiliar Admvo. Archivo 

Materiales 

Hojas membretadas 
Hojas Blancas 
Engrapadora 

Lapiceras 
Lápices 
Quita grapas 
Marca textos 

Dirección de Ingresos 

Descuento del 100% del Impuesto 

Predial a inmuebles que se encuentren 

en el Inventario Municipal de valor 

Patrimonial, Cultural e Histórico y a los 

inmuebles ganadores dentro las últimas 

5 ediciones del Premio Anual a la 

conservación y Restauración de fincas 

de valor patrimonial de Guadalajara. 

Indicadores 

Fecha de la solicitud 
contra la fecha de la 

emisión de la 
resolución. 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadoras Oficinas 
Impresoras Internet 
Teléfonos Aire acondicionado 

Copiadora Sala de espera 
Escáner 
Escritorio 
Modulo recaudadora 

Salidas 

Si procede; aplica descuento en 
el sistema. 

Si no procede; elabora oficio 
resolutorio indicando la 

improcedencia de la solicitud. 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Plazo máximo Trimestral. 
promedio de 25 días 
hábiles el 1T y 2T; 15 
días hábiles el 3T y 

4T. 
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Diagrama de Tortuga 

Determinación del Impuesto predial a predios 

baldíos, que constituyan jardines ornamentales con 

adecuado mantenimiento y sean visibles desde el 

exterior de la vía pública 

Documentos Utilizados 

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco 
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco 
Ley de Ingresos vigente. Art. 25 

Código de Gobierno Municipal de Guadalajara Artículo: 202 

Entradas 

Solicitud en un escrito libre en original y 
copia, especificando núm. de cuenta 
oredial nombre firma domicilio vteléfono. 

Persona Física: Copia de kJentificación 
Oficial: (Credencial para votar, Licencia de 
conducir, Pasaporte ó Cédula Profesional). 

Si no es el propietario; carta poder simple y 
copia de la identificación oficial del 
propietario y de quien solicita el trámite. 
Persona Moral: Copia de Acta constitutiva 
e identificación oficial del Representante 
Si no es el representante legal; carta poder 
notarial y copia de identificación oficial del 
representante legal y de quien solicita el 
trámite. 

Dictamen elaborado por la Dirección de 
Medio Ambiente 

Personal Competencias Capacitación 

Director de Ingresos 

Conocimiento de la Diplomado de 
Jefe de Recaudadora Desarrollo 
zc 

Ley en la materia, 
humano. 

Jefe del Área de 
Manejo de office, Diplomado 

Comunicación 
Atención a efectiva, calculo 

Atención y 

Contribuyentes Servicio al 
matemático ciudadano 

Personal Resolutorio 

Personal de Oficialía de Ordenar, archivar y 
Disposiciones 

partes custodiar recibos 
Legales para 

Personal de Archivo oficiales 
control de 

Auxiliar Admvo. Archivo 

Materiales 

Hojas membretadas 
Hojas Blancas 
Engrapadora 

Lapiceras 
Lápices 
Quita grapas 
Marca textos 

Dirección de Ingresos 

Determinación del Impuesto predial a 
predios baldíos, que constituyan 

jardines ornamentales con adecuado 

mantenimiento y sean v isibles desde el 
exterior de la vía pública 

Indicadores 

Fecha de la solicitud 
contra la fecha de la 

emisión de la 
resolución. 

TESOR-INGR-P-01-68 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadoras Oficinas 
Impresoras Internet 
Teléfonos Aire acondicionado 

Copiadora Sala de espera 
Escáner 
Escritorio 
Modulo recaudadora 

Salidas 

Si procede; aplica descuento en 
el sistema. 

Si no procede; elabora oficio 
resolutorio indicando la 

improcedencia de la solicitud. 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Plazo máximo 
promedio de 25 días Trimestral. 

hábiles el 1T y 2T; 15 
días hábiles el 3T y 

4T. 
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3. Formatos

Inventario de Formatos 

Nombre del Formato Código del Formato Página 

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

Licencia Municipal TESOR-I NGR-F-00-02 219 

Liquidación de Impuesto Sobre 
TESOR-INGR-F-00-03 226 

Espectáculos Públicos 

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

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

Concentración de ingresos diarios en 
TESOR-I NGR-F-00-06 234 

la sección de tianguis 

Este Inventario de Formatos contiene la imagen de impresos, o 

pantallas electrónicas y sus respectivos instructivos de llenado. 
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Formato 

Recibo Oficial (para todos los cobros) 1 TESOR-INGR-F-00-01

Sistema Integral Guadalajara (S1-GDL) 

Menú General de los Tipos de Cobro. Módulo Cajas Municipales 

t9 Üv mv � �V a � W!l L!l 1 � A

0 cb 00 

Gobierno de 

Guadalajara 

1. Predial. 9. Aseo Público.

2. Mercados. 1 O. Infracciones y Jueces

3. Convenios. Calificadores. 

4. Multas Autos. 11. Obras Públicas.

5. Licencias. 12. Carrito de compras.

6. Otras Obligaciones. 13. Borrador.

7. Diversos.

8. Cementerios.
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e Cobros 
",Í m i � A

i Aseo Público Contratado G 
Cementerios 

; CNA Mercados A 
.c. 

&1 ta CNAPredial 

[@1 Convenio

@= Diferencias TP 

W!l Diversos 
� 
_:W Predial 

� Infracciones y Jueces 
Calificadores V 

Gobierno de 

Guadalajara 

Submenú (primera parte): 

• Aseo público.

• Cementerios.

• CNA Mercados (Certificado de

No Adeudo).

• CNA Predial (Certificado de

No Adeudo).

• Convenio.

• Diferencias TP (Transmisión

Patrimonial).

• Diversos.

• Predial.
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e
(l"'Ó lJIVel)U� ni( � 

1�A 

= Predial 

� Infracciones y Jueces

Calificadores 

g Mercados
A 

i Transmisiones Patrimoniales

&l � Multas Autos

� 

a Padrón y Licencias 

i Otras Obligaciones

: Diferencias TP

� Infracciones y Jueces

Calificadores 

A Obras Públicas 

Gobierno de 

Guadalajara 
Submenú (segunda parte): 

• Infracciones y Jueces calificadores.

• Mercados.

• Transmisiones Patrimoniales.

• Multas Autos.

• Padrón y Licencias.

• Otras Obligaciones.

• Diferencias TP(Transmisión Patrimonial).

� Q 
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j Predíal 

llll CNA predial 

' Transmisiones Patrimoniales

= Diferencias TP 

Gobierno de 

Guadalajara 

Submenú del cobro del Impuesto Predial: 

• Predial.

• CNA Predial (Certificado de No Adeudo).

• Transmisiones Patrimoniales.

• Diferencias TP (Transmisión Patrimonial).
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g Mercados

r:l CNA Mercados

Gobierno de 

Guadalajara 

Submenú del cobro de arrendamiento de mercados municipales: 

• Mercados.

• CNA Mercados (Certificado de No Adeudo).
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f Multas Estacionórnetros 

� Estacionamientos Públicos 

� �stacionamientos Exclusivos 
A

rfJ1 

,.......@__,,,,,, 

Gobierno de 

Guadalajara 

Submenú para Pago de Multas de autos: 

• Multas Estacionómetros.

• Estacionamientos Públicos.

• Estacionamientos Exclusivos.
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Interfaz de captura de datos para Cobro del Impuesto Predial 

PAGO DE PRE0IAL 

Rw,cibo Ofld.11 e ) 
LUQM, fecha y hora de «nis.Ión:( _______________,

r:. 
CONTR.180YENTE 

-

c«DiMiÁ 

IIOD'T "° IH'I' 

,-
UTA.00 

( DATOS OE Pfm>IO 

0.-. 1 l)Ol)l'fÓIO 

, ... � 
S<fP T.,, 

Villotf..ul v.,,,r.,,..., 

1-
\.,.._�dold< l'Cl'0/1 '1.m• :t0?0{t, 

Cúvll Conuplo 
121001 t.!FI.IU:TO l>RtOW. I.IRlll,.',O REZAGO E.Jl:/laCIO ..Cl'\,1,\1. 

fa 

S'.41' eo,,,t,ua:.,.. 

''"'°' C°""'\IOC:>dn 

, 1«l 1 ACl\.1,1.1.12.AQON viur.o PRtWt. l.mA"'0 EJEPOQO AC T\W. 
1710 l llfCAAGOS mt>W. URJIANO tJUICl00 IIC'f\ll... 

11921 OlSQ/lMOllí<:.ARGOS �01 .. t Ull!ANO L/0.COO ..CTUAI. 
mm ,,u., A l'<WltAI. t;gRCCO IIC'\IAI. 

121021 !UP!Jt$TOP-:ilJ<Ali.,URIIA�ACT\,I.¡_ 
611101 �(,&AT>CIJl 41tvllf -= �POS 
____________ .....,._ � .... --··- -

1 

-"',ll,C() 

(;\<e 

,, 

Cumta 
j 

Importe 

$
� 

$ ...... 
.....,.;.¡ 

.--..., ,o.¡,� 
� 

� 

Cuada ajara 

La Ciudad 
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Gobierno de 

e 
Guadalajara 

En el Menú general se selecciona el icono de Predial (Círculo Rojo). 
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PREDIAL 

i Predial� 

CNApredial 
DA TOS PREO!O TOTALES 

Transmisiones Patrimoniales 

= Diferencias TP RFC 

CalleyNo. Colonia 

Municipio Estado Observaciones 

Rllro 

Detalles 

Filtro Clave Oetcripción Monto Acumulado Referencia 

En la lista del sub-menú de opciones: predial, CNA predial, Transmisiones 
patrimoniales y Diferencias TP; se selecciona "Predial". 

182 

y 

y 



En el espacio marcado con una lupa y "Buscar", se capturan los datos que 

identifican la cuenta de afectación, ejemplo para el predial debe ser: número 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 número 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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CONIRiBIJ'/Hd PREDIO 

Calle y No 

Munic,pío 
Guadalajara 

Detalles 

' 

Refereoc,ap.¡¡,..,, 

Es:aoo 
Jalisco 

DATOS PREDIO 

PREDIAL S 

TOTALES 

RFC 

Colonia 

SIN COLONIA 

Observaciones 

¡_ Filtro Clave Oflcr!pción Monto Acumulado Reftmtcla 
Ali 

121031 IMPUESTO PREDIAL URBANO REZAGO $ $· 2020·1·0 

EJERCICIO ACTUAL 

179011 ACTUALIZACION IMPUESTO PREDIAL $ $ 2020·1·0 

URBANO EJERCICIO ACTUAL 

171011 RECARGOS PREDtAL URBANO EJERCICIO s $, 2020·1·0 

ACTUAL 

171921 DESCUENTO RECARGOS PREDIAL URBANO s S: 2020·1·0 

EJERCICIO ACTUAL 

172011 MULTA PREDIAL URBANO EJERCICIO ACTUAL $ S, 2020·1·0 

" 

" 

y 

Se interactúa con el contribuyente para la validación de datos y cobro, ya recibido 

el pago correspondiente se imprime el formato que a continuación 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 ... ◄._._----------0 

0 ___. Recibo Oficial (� 
___ 

_,.,) 

� Lugar, fecha y hora deemision: ,..----------------. 

ltfC 

CAU.E 

CIUOAI) 

CONTRIBUYENTE 

COLONIA 

110.INT 

ESTADO 

/ IIIHXT. 

0 '-------� 
DATOS DE PREDIO 

"- Cue,,ta 

� Suh;:�10 

Va'or fscal 

Tpopred,o 

S..p Terr....,o 

Va,orTem,ro 

C,e Cat 

Su¡, Construcc»in 

Valor Consm.cc:én 

Clave Concepto 

121031 .MP\,'ESTO PREOIAl URBANO REZAC-0 E.ERC!CIO ACTUAL 

CUenta Importe 
(";\ s 
� F9011 ACTUALJZAC:ON 1MP\;ESTO PP.EO!AL URBANO E�'ERCIC O ACTUAL 

r,o, 1 RECARGOS PREOIAL URBANO LERC:C 1() ACTt;AL 
171921 CESClENTO RECARGOS PREOIAL t,RSAIIO LEPCIC'.O ACTUAL 
172011 MUJA PPEOIAl. !AIBAMl LERC!ClO ACTt:AL 
1729:1 CESClENTO Ml>UA PREDIAl LRBANO E.,ERC CIO �Ci'JAL 
111021 1MPtlESTO Pf\EOIAL URBANO ACTlJAL 
619101 A.A.S"E ;.RTtCULO.! LEY CE ll'iGRESOS MUt, C,PAL POS 

(._Tll€_S_MlL_OOSC __ IB_IT_O_s_suerr __ A_v_w_1 PE_so_s_oo,_1_oo_M_N_. ________________________ s __ ) 

l'-ORAIA OE PAGO 

_,I 

P>19.n • óo' Original 

La forma valorada que contiene el recibo oficial contiene los siguientes elementos 

de validez: 

1. Título del servicio (que distingue de otros recibos)
2. Número de recibo, lugar, fecha y hora del pago.
3. Datos de captura que identifican el servicio (cuenta predial)
4. Datos que señalan ubicación y titular.
5. Desglose de los periodos pagados y total pagado.
6. Forma de pago.

/¡ 
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Interfaz de captura de datos para Cobro del Certificado de No 

Adeudo del Impuesto Predial 

m lng,osos 

Rtdbo Ofídal 
- ___ _) 

PAGO DE CNA PREOIAL 

Luv•. feocN y hota d• •mnlón: (i' 
,. _______________ ..,

,se 

Í----------0-ATOSOE PREDIO 

CONTR!l3UYENTE 

-

COl.bl<IA 

NO. INT 

(;!l'TAl>O 

fl e Jfíf on O('l'ARTAclo!fNTO 1)( INGRUOS � '-0.PAUS �fCJ.UC)AO(lAA. l "CEHTl!O �� ..... AA JAl.tSCO Ct.Rnf:CA ()IJfl 
I CV..U:IM.C OJ(OS OAtOS U tsl>(Cif!CAN EN LA PAJm; M[O!AU SIJl'tf!� OE E$ll: � O. T C08 0110$ f000$ LO'$ PAGOS 

CMIICSP'Ot tNTCS Al 11.!PV(STO l>RtllllJ. a,u;¡ U. VALOII 1 .$CAi. V T.\S,\ $1.N,'\�,'OI, >'ASIA U •I.SIH1 bl>U AilQ ?O?OSI.Gúf tos 
A.'IIT{CEOl'NTES ()l;f OCRAH EN lOS AAO<IVOS ot ESTE OEPAAf AAtEIITQ ? 

O- Concepto

4J 1313 CUHIFICAOO OUNl AllUJOO 01:. !11'\!(SIO P!llOt.U. 
w¡o13 SQUCfTUO DIE CtRllflCAOO 0( 1 Alll.lJOO 

• •  ' •• 'l..,.. • .,....,. '· :- � ('" .... ·'lo'\l.ift' to

.:nro 
-t•"·" tf> 

) 

1 

Gu'l1l Jl 

La Ciudad 
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Gobierno de 

o
Guadalajara

En el Menú general se selecciona el icono de Predial (Círculo Rojo). 
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S Predial 

8 CNApredíal <:====i

ru·
1 

Transmisiones Patrimoniales

: Diferencias TP 

Gobierno de 

Guadalajara 

En la lista del sub-menú de opciones: Predial, CNA Predial, Transmisiones 
Patrimoniales y Diferencias TP; se selecciona "CNA predial". 
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o 

� 
�-

Cta. 

oo¡:tllf\ T/lí.!HC 

Nombre 

PROCEDE PAGO 

En el espacio marcado con una lupa y "Buscar", se capturan los datos que 

identifican la cuenta de afectación, ejemplo para el CNA Predial debe ser: número 

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 número 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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O, Buscar 

Nombre 

CalleyNo 

Murucípio 
Guadalajara 

Foho 

Detalles 

PREDIO 

Estado 
Jalisco 

DATOS PREDIO 

CNA PREDIAL: S 

TOTALES 

RFC 

Colonia 

Observaciones 

Clave Descripción Bimestre Monto Acumulado Referencia 

431313 CERTIFICADO DE NO ADEUDO DE 

IMPUESTO PREDIAL 

519013 SOLICITUD DE CERTIFICADO DE NO 

ADEUDO 

6 

6 

$ 

$ 

20206 

20206 

Se interactúa con el contribuyente para la validación de datos y cobro, ya recibido 

el pago correspondiente se imprime el formato que a continuación se exhibe. 
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PAGO DE CNA PREOIAL �111---------�0 

0::::::: ReciboOflcial (�----
,,..
-
_�_) 

_____________ 
_ 

Lugar, fecha y hora de emisión: 

RFC 

CAU.E 

NO.EJCT. 

CONTRIBUYENTE 

NOMBRE 

COLONIA 

NO. INT. 

/ _c_KJO_Aº ___________________ e_sr_Aoo __________________ _,,, 

0" ·'"-
� Sup. Terreno 

Valor ñscal 

DATOS DE PREDIO 

Sup 
C0n�1t"'..icc;é.n 

Cve Cat 

Subpred,o 

EL C. JEFE DEL DEPARTAMENTO CE iNGRESOS '.1UNICIPALES RECAUDADORA ZONA CENTRO GUADAJ.AJARA JHISCO CERTIF1CA (¡t,E EL 
INMUEBLE CUYOS DATOS SE ESPECIFICAN EN !.A PARTE INMEDIATA SUPERIOR OE ESTE DOCUMENTO. TIENE CUBIERTOS TODOS LOS PAGOS 
CORRESPONOIEMTES AL IMPIJESTO l'REOIAl BAJO El VALOR FISCAL V TASA SEÑALADA HASTA EL BIMESTRE 6 DEL AÑO 2ll20 SEGÜN LOS 
ANTECEDENTES QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE ESTE OEPART AMENTO 

/,� 
--�--: __ :

_

:--'"º

_

C

_

o

_

nc

_

ep
_
to _________________________ CU_en_ta _______

,m�port-7 

431313 CERTIFICADO DE NO ADEUDO Di -�•PUESTO PREO!AL 
519013 soucrruo DE CERTIFICADO DE tlO AOE\;00 

•. :tkz!ENBS«EgM¡BSRVMgW ... NC;G:rd'li'ífJ;:0€:c.rt.:,c:�1.f,P.,M� ... MDa-«t";o::(M)·BSLTE..'ti,ffA.ziTA,-,t/C;.zOOEz 
( NOVENTA Y TRES PESOS 001100 M 11. 

NOMBRE Y FFJ,!A 
.,.EfEOE RECAL!OACOFA 

P�;:, �::;:, er: l'-':•.p:. .... ,·�0-6... :,� ';l.l�U:S'-: :1�;?ti- "'!"íX,.,foC!:1.t:i.c-::r !:t.,-:�:a �\,, f:r:t,,.,a '/.!<:l"''!N de: -:� .:11.1u!ct. 1 Sd'.::c; 
l"l",l'!'-1'.1<e::-

P,9.,• 1 � • Original 

s 

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se 

distingue por los siguientes elementos de validez: 

1. Título con el nombre del acto o servicio que se cobra (que distingue de otros

recibos)

2. Número de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

3. Datos de captura que identifican la cuenta afectada (cuenta predial)

4. Datos de clasificación de la cuenta.

5. Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

6. Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberán ser firmados y sellados

por el cajero.

7. Firma y sello de autorización de Jefatura de Recaudadora.
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Interfaz de captura de datos para Cobro del Certificado de No 

Adeudo del Arrendamiento en Mercados Municipales 

11] Ingresos 

_) 

11K 

11(1,ffl. 

PAGO DE CNA. MERCADOS 

COHTRIBUYalft 
-

UTl.00 

{;JolXI DI, Clll'"flCAOO Ol !..Q Al>I.VOOS. Of ;1"AOOS Wl"1'" - • :-or. 1H,01.� "'� MAAGA .,. 0t � LOCll._suP\;;;�
•• l, IL e .tH en DfJl'Al!TAAl(}ll() oc $O!, ' nct'AlfS 11(� 1:0hA - o, (.Wll)I.I� .MlJSCO et�flf!C,\ M n. VX,114 Q.ffCIS C,.ICI:,, a 
l';l'ftf\Clw'ff" P1llli MtbAU�Ql)((ST(o«:uvl .OllfNECUlllt�TOfOOOSlOSPAOO$ wt�OCS<llOC O<>C<IAl'!!.I'- M[(N'fOO( IIC.<,00 

�w111,A.1r• AS U:Vt)(INGII� �f�00 20:10f12stlAISLOISA. .. m::tOOITf ""ºl!IWUNlllS.uo«','()SO([fl(0(1\1J114111c'<f0 
j 

�-e»dt..:C,- :0�12- �•l 

CI.Mi Con«pto 

01311 tXPfOICIOtJ()( ctl!T!J 00S. CO!,'SfülC .AS O COPIAS C::I.JlllflCAOA" 
WIOll SOUCITUO DE ClRt1�1C/,DO OHIO � 

v,ro 

lmpottc 
-

s-

---- �-) 

-'�•«�*.JC.a,,i'J�f3<tlif ,o,i,f,,Q.llf'i'Ctl t6d..H ·---v..,,_.,.,., Ofiglrllll 
. ..;;; .. r-, 

• 

(='. .,, 

,cJCt 

G.. 1 l r l 

La Ciudad 

192 



Gobierno de 

Guadalajara 

En el Menú general se selecciona el icono de Mercados (Círculo Rojo). 
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g Mercados

i:l CNA Mercados <----' 
- -----

Gobierno de 

Guadalajara 

En la lista del sub-menú de opciones: mercados y CNA Mercados; se selecciona 
"CNA Mercados". 
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CNA MERCADOS 

ll.\Tn�V4011K 

Núm. De Cuenta Nombre 

PUEDE EMITIR CERTIFICADO 

e 

En el espacio marcado con una lupa y "Buscar", se capturan los datos que 

identifican la cuenta de afectación, ejemplo para el cobro del certificado de no 

adeudo del arrendamiento en mercados municipales mercados municipales debe 

ser: número de zona a la que pertenece (1 ), número de mercado (2), sección en la 

que se encuentra (SS), número de local (3), ubicación 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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p 

C.C�.' R:BUYEN TE DATOS VARIOS 

Nombre RFC 

Calle y No. co:cnra 

Municipio E,,ado CP 

Guadalajara Jalisco 

!'olio 

Observaciones 

Detalles 

Clave Descripción Monto Acumulado Reftrt11cl1 

431311 EXPEDICION DE CERTIFICADOS. 

CONSTANCIAS O COPIAS CERTIFICADAS. POR 

CADA FOJA 

519013 SOLICITUD DE CERTIFICADO DE NO ADEUDO S 

$ 2020/09 

$ 2020/09 

CNA MERCADOS $ 

Se interactúa con el contribuyente para la validación de datos y cobro, ya recibido 

el pago correspondiente se imprime el formato que a continuación se exhibe. 
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Recibo Oficial e )-----� 

.....---0 
PAGO DE CNA. MERCADOS 

L
rugar,_,_f_ec_M_yhor_a_�_e_m_is-ión_: _______________________

_ �

0
CONTRIBUYENTE 

tll'C IIOMB!U: 

NO.ElCT'. 

CIJOAD 

CO!.CNIA 

ESTAD() 

Zii-'A.�..\MO,TC :,¡ ,��Es.e,, V..;hJ'C1PALfS l(tCAUC'A..."\CP.A ZCI\A CtNTR:) 't!'t GU.AOALAJAJU. JAL,SCC• cz�:::cA Qt:: a Ll CA4. ::U't'CS :,;¡.,.es SE iSFECH�'tCA.N Ek u 

PA�TE ,,MEi:HA.iA StPt.R,CR oc E'.STi X:CU•Jt.�.i"'l"C Tlf:ht �a!E.RTO TCCCS l�S P'AGC:S co;;RiSPC"",� J.L c::;.tc�c ,JE .:.AA.E"-::-A1,1lé�TO z¡ MC..=t""".AOC SC::it;�, LAS 

"'A.ñ:J�� �E ..A Le-Y tii.:. twG:¡ES�S 2':J• 9:. ;,,lA.STA EL PER.1 1:x 21:�9 S�GLN LOS ANTEC�OlTéS t:tJE CBRAN D, 1...:..$ ARC�r-•cs :Jt iSTE. C)'¡?;?.kl:,MéNTó 

(NOY!NTAYTIIESl>fSOSOOJ100M.N. $ . ·) 

FORMA DE PAGO 

i.�c•,HlRE Y :1;;1itA 

J¡;:t �t �CALL".AC◊:t:. 

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se 

distingue por los siguientes elementos de validez: 

1. Título con el nombre del acto o servicio que se cobra (que distingue de otros

recibos)

2. Número 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 clasificación de la cuenta.

5. Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

6. Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberán ser firmados y

sellados por el cajero.

7. Firma y sello de autorización de Jefatura de Recaudadora.
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Interfaz de captura de datos para Cobro de Arrendamiento en 

Mercados Municipales 

l; •ng,csos PAGO DE MERCADOS 

Recibo O{ict.l e ____ ) 

C
----------

1.ugv. ftct.. y hono CS. ltfflldón: 
_______ _ 

e.u.u 

�M,O R!NT.\ MEHSUAI. :;� 

-�GoN<lt :11110110� .. u mJ:,o 

Cia.-. Concepto 

CONTRIBUYENTE -
l<IOll<T 

J.ALJ$CO 

, l(CA)l ESl'ACIOS ,1$1COS otNIRO D{ WCAOOS MU'.tOP•lf.S Of. � AR.> C,.ltGOP!,1. ESS'«IAI. 
41<'10• 8ENE1JOO S06Rf El. COIIRO Ofl O( O<O A LOS TIT\A.AAt:S O( DfRfCMOS CE CONCE 
41910 AJUSTCAATlCUIOHCYCl'IN<',RUIJ$ POS __ _ 

14lM.l VSlillO�C.U \._ 

"••CfC.tt"" �-- · .a ·;001"1'1 
' . . 

3 o, P WLU

/1 
PF'C MCU .. ]vl'4 

g11.a<Ul,>J.;ar.1.9ob.mx 

Importe 

$� 
$.-itl 

GuadalaJarc1 

a Ciudad 
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Gobierno de 

Guadalajara 

En el Menú general se selecciona el icono de Mercados (Círculo Rojo). 
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g Mercados� 

C CNA Mercados 

Gobierno de 

Guadalajara 
En la lista del sub-menú de opciones: mercados y CNA mercados; se selecciona 
"mercados". 

200 



Dlv lv � �V i ! fil 1 � A MEK< Af J\ 

e=> Q •

Jo.illitll.t®.tw.'-,MU, nATOt\/AOU'¼ 

_cu_en_tª------�I I Nombre 

LOCAL CON ADf.UOO. PUWl COHRAR$1:. 

f) 

En el espacio marcado con una lupa y "Buscar", se capturan los datos que 

identifican la cuenta de afectación, ejemplo para el cobro de arrendamiento en 

mercados municipales debe ser: número de zona a la que pertenece (1 ), número 

de mercado (2), sección en la que se encuentra (SS), número de local (16), 

ubicación 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 S 992 00 

f 

C CN RIBUYH1 Tf DATOS VARIOS 

Nombre RFC 

Calle y No Co'onia 

Municip,o Esil<l-0 C.P 

Guadalajara Jallísco 

Folio 

Observaciones· 

Detalles 

♦ • 1 "'< ' \ "• < , "t, , •• ,•• • , '• ,1' ,fh 1 1., '�,\",• 1 <' • 
• "�, 

1 Filtro Clave Detcripeión Monto Acumulado Referencia 
· 

,,. 

□ 

□ 

414002 ESPACIOS FISICOS DENTRO DE 

MERCADOS MUNICIPALES DE 

PRIMERA CATEGORIA 

451031 RECARGOS MERCADOS. 

451931 DESCUENTO EN RECARGOS

MERCADOS 

414002 ESPACIOS FISICOS DENTRO DE 

MERCADOS MUNICIPALES DE 

PRIMERA CATEGORIA 

$ 2020/08 

2020/08 

2020/08 

2020/09 

Se interactúa con el contribuyente para la validación de datos y cobro, ya recibido 

el pago correspondiente se imprime el formato que a continuación se exhibe. 

V 
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PAGO DE MERCADOS ..,._.----------G 

0__. RecíboOflcíal ( _____ -) 

� Lugar, fecha y hora de emisión: -
--------------

RfC 

CALLE 

NO.EJIT. 

CIUOAO GVAOAWARA 

PAGO RENTA MENSVAL MERCAOO 
2020112 

CONTRIBUYENTE 

NOMBRE 

COLONIA 

NO.!NT 

ESTADO 

POR LOS PEl11000S OESOE 2020 C8 HASTA 

Clave Concepto 

414002 ESPACIOS FISICOS OEIITRO DE MERCADOS \'VNICIPALES DE PRJ!!ERA CATEGORlA 
451031 RECARGOS MERCADOS 

Cuenta Importe 

$1. 

451931 DESCUENTO EN RECARGOS �•E.RC;u>OS 
414901 BENEFICIO SOBRE EL COBRO ca DERECHO A LOS liT\.ilARES CE DERECHOS DE CONCESION • 
619102 AJUSTE P.RTICULO .1 LEY CE ltlG!'ESOS MUNICIPAL NEG 

( NOVECIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS 001100 U.11. 

Pi,g,na , de I Original 

s 

s 

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se 

distingue por los siguientes elementos de validez: 

1. Título con el nombre del acto o servicio que se cobra (que distingue de otros

recibos)

2. Número de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

3. Datos de captura que identifican la cuenta afectada ( cobro de arrendamiento

en mercados municipales)

4. Datos de clasificación de la cuenta.

5. Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

6. Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberán 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. 

G Jlv lllvGOlv iil iJ !i i 1 \h 

Gobierno de 

Guadalajara 

En el Menú general se selecciona el icono de Convenios (Círculo Rojo). 
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CONVENIOS 

�---
OATOl'.\lll.0101'. 

CONVENIO CON ADEUDO. PUEDE COBRARSE 

En el espacio marcado con una lupa y "Buscar", se capturan los datos que 

identifican la cuenta de afectación, ejemplo para el convenio en licencia de giro y 

anuncio debe ser: el número 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 realizó el convenio, ya sea 

zona centro número uno (ZC1 ), zona olímpica número dos (Z02), zona oblatos 

número tres (Z03), zona minerva número cuatro (ZM4) o zona cruz del sur número 

cinco (ZCS5); el número de convenio, y el año en que se convenió, y se da un 

enter y se despliega una pantalla con los datos pertenecientes a la cuenta. 
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Municip10 
Guada!ajara 

Observacicnes 

R:lio 

Detalles 

32672 

31448 

619101 

DATOS VARIOS 

RFC 

Colonia 

E1tado CP 

497.JAL Jalisco

CENTROS ARTISTICOS Y CULTURALES. EN LOS CUALES EL 2 

CONSUMO DE BEBIDAS SEA DE HASTA 12
º 

DE ALCOHOL Y O 

VINOS GENEROSOS Y O CERVEZA 

INTERESES LICENCIAS DE GIRO COMERCIAL 

AJUSTE ARTICULO 4 lEY DE INGRESOS MUNICIPAL POS 

CONVENIOS S 

s 

$0.34 

Se interactúa con el contribuyente para la validación de datos y cobro, ya recibido 

el pago correspondiente se imprime el formato que a continuación se exhibe. 
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8 

PAGO DE CONVENIO 

� 
Recibo Oflcíal (.._ ____ �)

� lugar, fecha y horade emisión: ,,.---------------..

RfC 

CALlE 

CONTRIBUYENTE 
40MBRE 

COLONIA 

..,___-() 

n/:: :: 
V � PAGO DE CONVENIO CELEBRADO CON H AVTO DE GUAOAWAAA OE LICENCIAS CUENTA 

HASTA2 

0 

Clave Coneepto 

431 O' 6 CENTROS ARTISTICOS Y CULTURALES. EN LOS CUALES EL CONSUMO CE BEa!OIIS SE,:, CE HAS 
J:53CJ1 INTERESES LICENCIAS DE GIRO COMERCIAL 
6'9101 AJUSTE ARTICULO J LEY CE INGRESOS MUNICIPAL POS 

( SIETE Mil SEISCIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS 00/100 M.N. 

FORMA DE PAGO 
Obsfflac-: 

cuenta

$ 

Importe
s

fRl�A V SELLO CE CA.ERO 
������ 

Pág,�a 1 de l Original

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se 

distingue por los siguientes elementos de validez: 

1. Título con el nombre del acto o servicio que se cobra (que distingue de otros

recibos)

2. Número 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)

4. Datos de clasificación de la cuenta.

5. Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

6. Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberán ser firmados y sellados

por el cajero.
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Interfaz de captura de datos para Cobro de Multas de 

Estacionómetros 

Ingresos PAGO DE MULTAS ESTACIONÓMETROS 

_) 
Lugar, fed\a y hota ck emisión; 

r ----------- ---- ---
CONTRIBUYENTE 

-

-... 

UTAOO 

""-GO C( MUlTAS OC UTAOICfO,lttll0$ 11\.ACA. • 

� Concepto 

Ol2Glé POII N()CUIR,Rl.l f.u:tlFA Y',G.{HH AVTOR!ZAO,ll>AAAHAC{RUSOOtL(SPACIOCE (Si' 
6139'� CfSOJEKTOl'.l<MUlTASOCCST AAIL'ITO$ 

612019 POIIE$TAOONAASt.EII A.u.tAl!IU.l 

6!39..:l OESCUEHTOfN TASOEESTACIOtu.YCNTOS 
lo 1� POR C$T ACIONAA$t f II l IE.l .u.tAlllll.l 
0139,&,ll OCSQJENTOEN 

6�AJUSTE ===-�,_1,t_G ___ _ 

r!:a,usi.1..00E c,.¡tllO' 

¡•Gi'O' 

( 
r...._,l 01012,2u1:n • 
J1007S40f< ll®lOI .,\ 

Impone 
S
S.., 
s

$·'flllM 
S 7líliiii 

$-•-
_...J!!!!!IIE_ 

¡

!íl

■·: ., ------ i!I ,.. 

Original 

Guadalajara 

La Ciudad 
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Gobierno de 

Guadalajara 

En el Menú general se selecciona el icono de Multas Estacionómetros (Círculo 

Rojo). 
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� Multas Estacionómetros <-----' 

i¡. Estacionamientos Públicos 

� Estacionamientos Exclusivos 

Gobierno de 

Guadalajara 

En la lista del sub-menú de opciones: Multas Estacionómetros, Estacionamientos 
Públicos y Estacionamientos Exclusivos; se selecciona "Multas 

Estacionómetros". 
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MULTAS ESTACIONOMETROS 

.ccw:¡¡;¡¡fil\l.l;fllII, 0/ff(\.WAlllf\l: 

Existen folios para cobrar 

En el espacio marcado con una lupa y "Buscar'', se capturan los datos que 

identifican la cuenta de afectación, ejemplo para el pago de multa de 

estacionómetros 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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q 

e :s -----

Municipio 
Guada�laja_r•------

muo: xxxxxxxx�x. fECHI, 

XX/XX/X�. Q&'.!;: X � DE 

Detalles 

DATOS VARIOS 

No.lnt. 

E.stado 
JAUalisco 

No,Ext 

MULTAS ESTACIONOMETROS S 

+ 

RFC 

co:ona 

Filtro Clave Ducripcfón Monto Acumulado Reterencia 

o 612086 POR NO CUBRIR LA TARIFA VIGENTE S 359 00 

AUTORIZADA PARA HACER USO DEL ESPACIO 

DE ESTACIONAMIENTO 

5359.00 

Se interactúa con el contribuyente para la validación de datos y cobro, en donde se 

capturan el nombre del titular del vehículo 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 vehículo; ya recibido el pago correspondiente se 

imprime el formato que a continuación se exhibe. 

212 



PAGO OE MULTAS ESTACIONÓMETROS 

---o 
Recibo Oficial ( _____ __,,) 

L-u-ga

_

�

_

fec-ha-yh
_
Ol'
_
ª
_
de
_
e
_
m
_
is-ió-n: 

________________________
_ l"'-Q

CONTRIBUYENTE 

RFC NOMBRE 

CIUOAO 

PAGO DE MULTAS OE ESTACIONOMITROS. Pl.ACA: .ceas,o. 
Pencéopagadodes� 2015,ll.l,asi.1. 2015.!J.l 

Clave Concepto 

COLONIA 

NO.INT. 

ESTADO 

612086 POR NO CUBRIR LA TMUFA 'IIGBITI: AUTORIZADA PAP.A HACER USO DEL ESPACIO OE ESTACL 

cuenta Importe 

s 

· o,CM1CS8CQl.�S:t:Mg.WC FpOT,Smcn10,¡1AyMS:Z:XAw:C.h'-l;A;l.!i'.óMDYóM"'�,l!l01MOEwM¡O"·l,lCA,,NOEíMA=• / (r-TRE-S--CIE--NT-'-O--SC-INC-"
UE
-

NT
-A--Y-HUEVE--

PE
-

SO
--S...:..OO_i1_

00
_M-.N.-'-"------'----'---------------

S--,) k""

� 
fORMAOEPAGO 

V ---- €'1:c:,o MX�l 

f'Rl,1,1 Y smo CE CA.ERO 

Obseivaciones; 

Fo· ,01!. CCCóZ�ó.S m.o xxxxxxuxx:<. FECHA. XX:XXiXXXX, CLAVE X REC:Bo CE PfitEBA P!P.A 
8fT.ZCCAA CE REC BCS CfC!AlES 

Pagma l �'! 1 Original

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se 

distingue por los siguientes elementos de validez: 

1 . Título con el nombre del acto o servicio que se cobra ( que distingue de otros 
recibos) 

2. Número 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)
4. Datos de clasificación de la cuenta.
5. Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.
6. Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberán ser firmados y

sellados por el cajero.
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Interfaz de captura de datos para Cobro por el Mantenimiento de 
las Áreas Comunes de los Cementerios Municipales 

m lng,csos 

Rtclbo Ofk:141 j ) 
' ____ _¡ 

r 

1 -,c 

1 CAi.U 
NO,l)IT 

Cbvt Con.ef'Pfi>

PAGO DE CEMENTERIOS 

CONTAIBUYENTE 

•1.310, t.wlfCS!MlfMT�Of l.ASAIVISCOUU'ltS POR CA0A toa. 1,1(:�U,. !.C'TUA!, 

) 

Impon• 

--------�= 

�i,Ofe-,.-."5<!,MMCtr/'1.A.J//Ot�V,',O\ffl)tAlri<Hll• n,•·•0!-"º•"l!Ac-"'11_, ... _,,o.--'-. _____ _ 
. --- -- �----

�C( HG<) 

l. ll l1 l H 

La Ciudad 
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Gobierno de 

e 
Guadalajara 

En el Menú general se selecciona el icono de Cementerios (Círculo Rojo). 
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o 
OA!C\,VAQI(\, 

listo para cobro 

e 
Se capturan los datos que identifican el servicio a cobrar, para este pago se 

captura el número de folio y se da un enter y se despliega una pantalla con los 

datos pertenecientes a la cuenta. 

CEMENTERIOS 
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CEMENTERIOS 

CONTRISUYEt'iTE DATOS VARIOS 

Nombre RFC 

Calle No.EX!. No.lnt Colonia 

Municipio Estado C.P 

GUADAlAJARA JALJalísco 

Observaciones 

Fclío 

Detalles 

t 
�ltro Clave Otscripción Monto Acumulado Referencia 

0 413102 

451021 

0 413102 

451021 

0 413101 

MANTENIMIENTO DE LAS AREAS 

COMUNES POR CADA LOTE. 

NICHO O URNA REZAGO 

RECARGOS CEMENTERIOS 

MANTENIMIENTO DE LAS AREAS 

COMUNES POR CADA LOTE. 

NICHO O URNA REZAGO 

RECARGOS CEMENTERIOS 

MANTENIMIENTO DE LAS AREAS 

$ s 2018 

$ s 2018 

$ s 2019 

s s 2019 

s $ 2020 

Se interactúa con el contribuyente para la validación de datos y cobro, ya recibido 

el pago correspondiente se imprime el formato que a continuación se exhibe. 

La forma valorada (Recibo Oficial) que contiene los datos de la cuenta afectada se 

distingue por los siguientes elementos de validez: 

217 

/\ 



0 

PAGO DE CEMENTERIOS 
________ 0

__.,,.,. Recibo Oficial ( ______ 
)

Lugar, fecha y hora de emisión: Guadalajara, Jalisco, México, 11 sep. 2020 11 :19:53 

RFC 

CAi.LE 

NO.EXT. 

CII.IOAO 

PAGO OE MANTENIMIENTO DEL CEMENTERIO. JAROIN DE. 

CONTRIBUYENTE 

NOMBRE 

COI.ONIA 

NO. INT, 

ESTADO 

Clave Concepto Cuenta Importe 

413102 MANTENIMIENTO DE LAS AREAS CO�\U,ES POR CADA LOTE. "llCHO O URNA REZAGO 
-151021 RECARGOS CEI.IENTERIOS 
413101 MANTENIMIENTO DE LAS AREAS COMl.�.ES POR CADA LOiE •llCHO O liRNA ACTUAL 
619101 AJUSTE ARTICULO J LEY DE INGRESOS 1,1LNICIP�L POS 

(UN MIL OCHOCIENTOS VEINTINUEVE PESOS 00/100 IA.N. 

FORMA OE PAGO 

EfKt.riO {MXNl 

r 

P;i,;,na 1 ée 1 Original 

1. Título con el nombre del acto o servicio que se cobra (que distingue de otros

recibos)

2. Número de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

3. Datos de captura que identifican la cuenta afectada (folio cementerio)

4. Datos de clasificación de la cuenta.

5. Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

6. Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberán ser firmados y

sellados por el cajero.
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Formato 

Licencia Municipal I TESOR-INGR-F-00-02 
Interfaz de captura de datos para Cobro de Licencia Municipal de 

Giro y anuncio. 

-

LICENCIA MUNICIPAL 

.. 
tt[•S!ii!ll#:ai•l 

DATOS DEL GIRO O ANUNCIO IIUllfl<IXI ur 

ActMda<t 

�ld•tU� AIOtOO!t-�1t- s...o«fi0.4'MOtllld-..90 t'(lf-1o, 
Obfi9.l--·"" ..... t .. tocl,t....,...,clóft ci.� º �"" �

<lmllldo po, ta Olr. a Medio Ambltnl• y·-........,._ e� -- to. ruldu,o$ 

-

No. ANUNCIO/ LICENCIA 

CU!dffnos el medio .vnblCfl!e controlando el �tlli de bolsa de plútleo. 
Con.sumamos materialff rieeiclablu, 

< l {.,,.( ' • <.\ S 

\ 
\ 

ORICINAl CONTR18VYfN H 

� 

r- q ;Y
i· ft' �-

... .... 
... .. 

,,U.1:•.,1 -:, ó\ 
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mlngmos 

NQ,(X'r 

CIUIAQ 

PAGO DE PADRÓN Y LICENCIAS 

CONTRIBUYENTE 

_,. 

liO IHT. 

C$TAbO 

---------------------------

�y ucocu.s 
CAJON(S (, C4..JOHUI 

'"°"'-'OCN;OO r
_ u 

-fVTh
-

• 'I.AY$.'ll00(CIJ:IIO 

... 

011 id.al.a¡ r.a.qob m • 

Importe 

______ $ _ 

Guadalaj:nn 

La Ciudad 
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Gobierno de 

f)
Guadalajara

En el Menú general se selecciona el icono de Padrón y Licencias (Círculo Rojo). 
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PADRml Y LiCE\CIAS 

n4T/\Cll(',!.1Cld 

Licencia: Nombre: 

PROCEDE COBRO 

e 

En el espacio marcado con una lupa y "Buscar", se capturan los datos que 

identifican la cuenta de afectación, ejemplo para licencia debe ser el tipo de formato 

(L) para licencia o (A) para anuncio seguido del número: y se da un enter y se

despliega una pantalla con los datos pertenecientes a la cuenta.
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f 

DATOS LICENCIA 

Esta@ 

JALJalísco 

FORMAS VALORADAS 

ClaYe Descripción Monto 

454041 GASTOS DE EJECUCION LICENCIAS DE GIRO COMERCIAL 

519001 FORMAS IMPRESAS. SOLICITUD DE LICENCIAS. MANIFESTACION OE 

GIROS. TRASPASOS. CAMBIO DE DOMICILIO Y BAJA DEL PADRON 

619102 AJUSTE ARTICULO 4 LEY DE INGRESOS MUNICIPAL NEG 

r>4ENSAJES 

RF<: 

CP 

s: 

PADRO'l Y LICENCIAS S 3 2.:;2 00 

�-•-· _· ·_· · __ ._·. ti] 

Se interactúa con el contribuyente para la validación de datos y cobro, ya recibido 

el pago correspondiente se imprime el formato que a continuación se exhibe. 
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PAGO DE PADRÓN Y LICENCIAS 

--0

0 � ReciboOticial e�---�) 
2 

-._. Lugar, fecha y hora de emisión: �-----------� 

RFC 

CALLE 

NO.EXT. 

CIUOAO 

PAORON Y UCENCiAS 
CAJONES {1 CAJONES! 

CONTRIBUYENTE 
NOMBRE 

COLONIA 

NO,INT. 

ESTADO 

0 

---
C
-

la
-

ve
------

C 
..... 
onc 

.... ---
ep
-

to 
........ -----------------------------------------

----------

-Cu-e-nt-a ______ ,m-port-

7 
454041 GASTOS DE EJECUCION LJCENCIAS DE GIRO COMERCIAL 

519001 FORMAS IMPRESAS, SOLICITUD DE LICENCIAS, MAMFESTACION DE GIROS, TRASPASOS, CAM 

619102 AJUSTE ARTlClJLO 4 LEY OE tNGRESOS MUNICIPAL �IEG 

JOMyNOJqCCFK05.Az:trJFC-,B� ... •.vro�F;gc2"/\.<,LAyMOl•Ai0El:O]A50¡E\J,IFltMTAxM0).�MOAttMO,...U11..ITcr= 

( lRES MJl OOSC!ENTOS CUM:ENTA V OOS PESOS 00/100 M.N. 

fORMAOEPAGO 

G _____. ___ E!=_-_º._"'_"' __

FIRMA Y ,'SELLO DE c;..;ERO [ 
]00'�-. Obstl!tva,eiorw!1:: 

,... 
,... 

� ,_.ii:J-:t#!• 
�--------------� l!Jt:}�:,,� 

PJg.na ' 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 . Título con el nombre del acto o servicio que se cobra ( que distingue efe otros 
recibos) 

2. Número de recibo, lugar, fecha y hora del pago.
3. Datos de captura que identifican la cuenta afectada (número de licencia

municipal de giro o anuncio)
4. Datos de clasificación de la cuenta.
5. Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.
6. Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberán ser firmados y

sellados por el cajero.

Para este cobro, se imprime una copia del formato de licencia que se quedará en el 
archivo contable de la Recaudadora para efecto de soporte administrativo. 
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Copia del formato de licencia 

REJ'll:ENOO LICENCIA C=:J 

Ac:1,v,dad 

C�p,,,s ele er.:aocn-."Tlle<'to I Aforo ele per,;oc,as • Supeñic,e w.or�ada Hotano • 

Obligatorio contar con contrato de n!Colección de residuo, o dictamen de m,crogenerador 

emitido por la Dir. de Medio Ambiente y contenedores clasificados para los residuos 

tlo. Ert: llo. lnt .. : 

CotoN-:1: 

Cv,e.c.�trisf; 

GAS70S JS.:OJ1 

519001 

619102 

36:ZJ:!6 'MPPESOS 2012-ZO:O 

TRES Mil. OOSCIBITOS CUAR.ENTA Y OOS PESOS 00/100 IA.H. 

�ORMA O[ PAGO 

CURP: 

s 

Cuidemos el medio ambiente controlando el uso de bolsas de plástico. 

Consumamos materiales reciclables. 

1. Datos de captura que identifican la cuenta afectada (número de licencia

municipal de giro o anuncio)

2. Datos de clasificación de la cuenta

3. Desglose de los conceptos que generan el total a pagar.

4. Número de recibo, lugar, fecha y hora del pago.

5. Datos referentes a la forma de pago, mismos que deberán ser firmados y

sellados por el cajero.
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Formato 

Liquidación Impuesto Sobre Espectáculos Públicos I TESOR-INGR-F-00-03 

m
•ng, 

o 0427 

PUESTO 
OS PUBLICOS 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "LIQUIDACION DEL IMPUESTO SOBRE 

ESPECTÁCULOS PÚBLICOS" 

TITULO DESCRIPCION DEL LLENADO 

R.F.C. Registrar Registro Federal de Contribuyentes 

FECHA Escribir fecha en la que se realiza la intervención 

APELLIDO PATERNO,MATERNO Y Escribir nombre completo del responsable o razón social 
NOMBRE O RAZÓN SOCIAL 

DOMICILIO FISCAL DEL Escribir ubicación de la persona 
CONTRIBUYENTE 
TIPO DE ESPECT ACULO Describir según sea el caso 

DOMICILIO DEL ESPECTACULO Escribir ubicación del lugar 

NOMBRE DEL LUGAR DONDE SE Escribir el nombre del lugar 
PRESENTA EL ESPECTÁCULO 

TIPO DE LOCALIDAD Descripción de la localidad 

CORTESÍAS Escribir cantidad de boletos sin costo 

BOLETOS VENDIDOS Escribir cantidad de boletos vendidos 

FOLIADOS DEL AL Registrar número de folio 

PRECIO UNITARIO Escribir el costo del boleto 

INGRESO GRAVABLE Escribir el total de la multiplicación 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 días cobrados si se cobran varios 

IMPUESTO Anotar el total de impuesto 

HONORARIOS DE INTERVENTOR Anotar la cantidad que señala el oficio de comisión 

HONORARIOS DE INSPECTORES Anotar la cantidad que señala el oficio de comisión 

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 El contribuyente anota su nombre y firma 

O REPRESENTANTE LEGAL 
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Formato 

Recibo oficial (FAGTE) 1 TESOR-INGR-F-00-04

m 
Recibo oficial 

Ingresos 
Tesorería 

00000 

HACIENDA MUNICIPAL 

� ESl'�rJll:;¡ 8!-i:FBT(IS � 
�•f P812í.! 1'.M2llRA IJ� U�!CQ E!fE�IQ Y� 

l::Ni::kh Of.;H!::CHOS 0MTFRlnRr:'7;" -
'1 J\1stu1Í-ainfautu ¡

... , ............ 0 ... 0\Uf 

,n ,�t"l",1 
ºª 

::¡r;:,�;. ! . ., ..• , Guada1;,¡ara 
¡ 

PAGADO 

1 Te,;c,reria Munidpa\ 

CECADCOS'.. 

MULTAS 

CASTOS DE COBRANZA 

TOTAL GENERAL 

• 
r!J] 

� 
Gobitrno de 

Guadalajara 

' 
' 

' 

1 

FIRMA DE). CAJERO 
L•líli! �entro LUGAR Y FCCHA DE EXPCDICION 

rlo.tMP. t N1JM!!R� 

CONTRIBUYENTE 
ESiE PACO NO USEPA Al CONTRIBi.,YENTE DE ADEUDOS ANTERIORES 

•• 

•• 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "RECIBO OFICIAL" (FAGTE) 

ÁREA DE ESPECTÁCULOS PÚBLICOS 

TITULO DESCRIPCION DEL LLENADO 

RECIBIMOS DE: Escribir el nombre o razón social del 
HACIENDA MUNICIPAL contribuyente. 

DOMICILIO: Registrar la ubicación del lugar y/o del contribuyente 

POR CONCEPTO DE: Registrar el porcentaje de impuesto a pagar según liquidación 

RECARGOS: Registrar el porcentaje de recargos a cobrar, en 
caso de que proceda. 
MULTAS: Registrar la cantidad monetaria de los gastos de 

CTA. APLICACIÓN E IMPORTE 
cobranza, en caso de que proceda 
GASTOS DE COBRANZA: Registrar la cantidad monetaria en 
caso de que proceda. 
IMPORTE : Cantidad del porcentaje calculado más 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 intervención 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "RECIBO OFICIAL" (FAGTE) 
ÁREA DE RECAUDACIÓN EN VÍA PÚBLICA 

TÍTULO DESCRIPCIÓN DEL LLENADO 
RECIBIMOS DE: Escribir el nombre o razón social del 

HACIENDA contribuyente. 
MUNICIPAL DOMICILIO: Registrar la ubicación de donde se realiza la 

recaudación. 
PAGO USO DE PISO: Registrar la cantidad de metros que ocupa 
el espacio físico del comercio. 
DEL DIA: Escribir la fecha de inicio y término del evento a 

POR CONCEPTO recaudar. 
DE: GIRO: Escribir el nombre de los artículos, alimentos o varios 

comercializados. 
SELLO DE PAGADO: Plasmar sello con la fecha en que se 
realiza la recaudación. 

RECARGOS: Registrar el porcentaje de recargos a cobrar, en 
caso de que procedan. 

MULTAS: Registrar la cantidad monetaria de la multa, en caso de 
CT A APLICACIÓN E que proceda. 
IMPORTE 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 número de empleado y firma. 

N/A LUGAR Y FECHA DE EXPEDICIÓN: Escribir el municipio y fecha 
en la que se realiza la recaudación. 
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Interfaz para impresión de los Recibos de pago para recaudación 

de uso de piso en tianguis. 

Recibo de Pago 

m lngrosos 
•�,::¡ . 

• 

"1angu1s 

Fecha: 

Formato 

1 TESOR-INGR-F-00-05

Tianguis: __ 

Fecha: __ _ 
Titular 

Suplente 

Ub1cac1on 

Total a pagar: 

Titular: _______ _ 
Suplente: ______ _ 

Giro: _______ ___._ 

Ubicación: ______ _ 

Total a pagar:· ______ _ 
No.' CONTRIBUYENTE TESORERÍA No. 

Automáticamente se llenan los siguientes campos del RECIBO DE PAGO. 

1 . Tianguis: Nombre del tianguis a recaudar. 
2. Fecha: Día, mes y año de recaudación.
3. Titular: Nombre del permisionario del espacio asignado.
4. Suplente: Nombre del suplente del espacio asignado.
5. Giro: Giro comercial autorizado.
6. Ubicación: Lugar donde se encuentra físicamente el puesto. Incluye línea,

zona y domicilio.
7. Total a pagar: Monto final a recaudar, plasmado en número y letra.
8. Folio: Número de identificación del espacio físico.
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Menú General de Administración de Tianguis. 

[l Administración de Tianguis • Módulo de Operacrón 

Archivo listados Ventana; Ayuda 

Módulo de Operación 

En el menú de iconos, selecciona el icono representado con una "bolsa de 

dinero", el cual corresponde a "boletos de cobro". 

- ól
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SDE MAYO 
BALCONES DE OBIATOS 
BETHEL 
CHAMPOTON 
ECHEVERRIA
ELZ�IATE 
FELIPE ,dNGELES 

.,. Boleloshll 1 

,-Bol-elo-,s -Co-slo -r--Tolal--,-Z-ona--,-U-,w-no-, jmprimir BML 1 .,/ 

BolelosRol 1 

flecaudador 1 / 

� 

En la pantalla Reporte de Boletos -Administración de Tianguis. Seleccionar: 

1.- Fecha: Seleccionar el día a imprimir. 

2.- Tianguis: Seleccionar el tianguis a imprimir. 

3.- Dar click en "Boletos" para enviar a imprimir la información en los recibos. 
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1, 

Formato 

Concentración de ingresos diarios en la sección de 
tianguis 1

TESOR-INGR-F-00-06 

M Ingresos 
� Tcsoreria 

FOLIO DEL 

OBSERVACIONES 

Vo8o Arca do Rccaudacion 

Folio 
�J� 

Concentración de ingresos diarios 
en la sección de tianguis 

Departamento Recaudac11n Vía Publica 

Gobierno de 

Guadalajara 

BOLETOS COBRADOS 

TOTAL GENERAL$ 

AL 

TIANGUIS R<'C ,ud.1dor 

Ñombre y firma Nombre y firmi _, 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "CONCENTRACIÓN DE INGRESOS 
DIARIOS EN LA SECCIÓN DE TIANGUIS" 

TÍTULO DESCRIPCIÓN DEL LLENADO 

RECAUDACIÓN DEL DIA: Escribir la fecha en la cual se llevó 
acabo la recaudación. (día, mes y año) 
NOMBRE DEL TIANGUIS: Registrar el nombre del tianguis al 

N/A 
cual acudió a realizar la recaudación. 
NO: Registrar el número de tianguis en la cual realizó la 
recaudación. 
ZONA: Registrar el número de zona en la cual realizó la 
recaudación. 
BOLETOS EMITIDOS: Escribir el número de boletos recibidos y 
el valor global de los mismos. 

BOLETOS NO COBRADOS: Escribir el número de boletos no 
cobrados y el valor de los sobrantes. 
BOLETOS COBRADOS: Escribir el número de boletos cobrados 

SISTEMA 
y valor de los mismos. 

PERSONALIZADO TOTAL GENERAL: Registrar la cantidad resultante de restar los 
boletos cobrados, de los no cobrados, comparado con el saldo 
global. 
FOLIOS: Registrar el número inicial y final de los boletos 
recibidos, los cuales deben de coincidir con el número de boletos 
emitidos. 
OBSERVACIONES: Registrar causas que afecten la recaudación. 
Vo.Bo. ÁREA DE RECAUDACIÓN: Registrar nombre y firma del 

N/A 
encargado del Área. 
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 anotación en el haber de una cuenta contable. 

ACEPTADOR: Modulo que acepta ingreso de efectivo y monedas. 

ACREDITACIÓN: Acción y efecto de acreditar, comprobar. 

ACTA CIRCUNSTANCIADA: Documentos o escritos que se realizan para hacer 
constar hechos a través de una narración detallada de los mismos. 

ACTA: Certificación, testimonio, asiento o constancia oficial de un hecho. 

ADULTO MAYOR O 3RA EDAD: Personas mayores de 60 años se considera 
"la tercera edad", "adulto mayor", o "vejez", en México a partir de los 60 años se 
considera que es un adulto mayor. 

AFECTACIÓN: Producir alteración en algo. 

APORTACIONES FEDERALES: Recursos que la Federación transfiere a las 
haciendas públicas de los Estados y los Municipios cuyo gasto está condicionado 
a la consecución y cumplimiento de los objetivos que la Ley de Coordinación 
Fiscal dispone. 
ARQUEO: Análisis, recuento y comprobación 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 físicamente en caja en dinero efectivo. 
ASOCIACIÓN: Conjunto de los asociados para un mismo fin y, en su caso, 
persona jurídica por ellos formada 
ASOCIACIÓN CIVIL: Persona jurídica privada sin ánimo de lucro para sí ni para 
sus miembros o terceros cuyo objeto no puede ser contrario del interés general ni 
al bien común. 
ASOCIACIÓN RELIGIOSA: Congregación religiosa: Instituto religioso aprobado 
por la autoridad competente. 
AUDITORÍA: Revisión sistemática de una actividad o de una situación 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 público o asistir a un espectáculo 
público. 

BONIFICACIÓN: Modalidad de exención parcial que suele aplicarse sobre la 
cuota íntegra de un impuesto. 

BUZÓN TRIBUTARIO: Medio de comunicación con el SAT de manera ágil, 
segura y gratuita. Permite la comunicación entre el SAT y los contribuyentes, 
quienes pueden realizar trámites, presentar promociones, depositar información o 
documentación, 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 carácter privado, firmado por el 
otorgante en presencia de 2 testigos, mediante el cual autoriza a otra persona 
para que en su representación realice determinados actos jurídicos. 

CERTIFICADO DE NO ADEUDO: Documento que acredita hasta que fecha se 
está al corriente en pagos. 

CESIÓN DE DERECHOS: Dar, transferir o traspasar a alguien una cosa, acción 
o derecho.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet o Factura Electrónica.

COMERCIANTE: Persona propietaria de un comercio.

COMISIONES: Porcentaje que percibe un agente sobre el producto de una venta
o negocio.

CONAC: Consejo Nacional de Armonización Contable, órgano de coordinación
para la armonización de la contabilidad gubernamental y tiene por objeto la
emisión de las normas contables y lineamientos para la generación de
información financiera que aplicarán los entes públicos.

CONCENTRACIÓN: Acción y efecto de concentrar o concentrarse. 

CONCENTRAR: Reunir en un centro o punto lo que estaba separado. 

CONCESIÓN: Negocio jurídico por el cual la Administración cede a una persona 
facultades de uso privativo de una pertenencia del dominio público o la gestión de 
un servicio público en plazo determinado bajo ciertas condiciones. 

CONCILIACIÓN: Acordar, compatibilizar, convenir. 

CONCILIAR: Ajuste de su saldo contable con respecto a su saldo real. Poner de 
acuerdo a dos o más personas o 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 estadística de ingresos y egresos en el 
Kioscos. 
CORRECTIVAS: Que corrige o atenúa una falta, un defecto o un problema, o es 
útil para ello. 
CORTE DE CAJA: Acción y efecto de cortar. Permite comparar el dinero que el 
cajero físicamente tiene en caja contra el que debería tener según las 
operaciones registradas desde la apertura de caja y hasta el momento en que se 
emite el corte. 

CORTESÍAS: Gratuito, boletos de cort.esía.

COTEJA: Confrontar algo con otra u otras cosas, o 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. 

DEPÓSITO: Acción y efecto de depositar. Poner bienes u objetos de valor bajo 
custodia o guarda de persona física o jurídica que dé en la obligación de 
responder de ellos cuando se le pidan. 

DESCUENTO: Rebaja, compensación de una parte de la deuda. 

DICTAMINACIÓN DE DAÑOS: Oficio mediante el cual la autoridad competente 
valora un daño ocasionado en algún bien Municipal. 

DISCAPACITADO: Dicho de una persona que padece una disminución física, 
sensorial o psíquica que la incapacita total o parcialmente para el trabajo o para 
otras tareas ordinarias de la vida. 

DISPENSADO: Expender, despachar. Acción de vaciar el dispensador de efectivo 
y el dispensador de monedas del Kiosco con el fin de validar funcionamiento de 
los módulos. 

DISPERSION: Separar y diseminar lo que estaba o solía estar reunido. 

DOTACIÓN: Acción y resultado de proporcionar el dinero o los medios necesarios 
para un fin determinado. 

E.FIRMA (antes Firma electrónica) conjunto de datos y caracteres que te
identifica al realizar trámites y servicios por internet en el SAT, la e.firma es única,
es un archivo seguro y cifrado, que tiene la validez de una firma autógrafa.

EFECTIVO: Dicho del dinero: En monedas o billetes. 

EJERCICIO FISCAL: Período 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: Cálculo o proyección de los ingresos que por todo 
concepto se espera alcanzar durante el año fiscal, considerando la normatividad 
aplicable a cada concepto de ingreso, así como los factores estacionales que 
incidan en su percepción. 

EXCEDENTE: Sobrante. Pago que resulta de más en una cuota fija. 

FACTURA ELECTRÓNICA: representación digital de un tipo de Comprobante 
Fiscal Digital (CFD), que está apegada a los estándares definidos por el SAT, y la 
cual puede ser generada, transmitida y resguardada utilizando 
medios electrónicos .. 

FAMILIAR DIRECTO: Línea directa de sucesión, formada por los ascendientes y 
los descendientes (padres e hijos). 

FESTIVIDAD: Fiesta o solemnidad con que se celebra algo. 

FICHA DE DEPÓSITO: Formulario impreso que acompaña a los depósitos. 

FORMAS VALORADAS: Documentos pre impresos que son utilizados para la 
prestación de los servicios a que se refiere la Ley de Ingresos y que por su 
incidencia en el proceso de recaudación, adquieren un valor. 

FUENTES DE FINANCIAMIENTO: Origen de un recurso económico para la 
cobertura del gasto. 
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GARANTÍA: Cantidad de dinero u objeto de valor que se da para asegurar el 
cumplimiento de una obligación 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 alterándolo o interrumpiéndolo. 

INGRESO: Acción de ingresar, es un incremento de los recursos económicos 
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. 

JARDÍN: 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 pensión. 

KIOSCO: Módulos de autoservicio que funcionan como una ventanilla única 
automatizada donde se ofrecen múltiples servicios y que están situados en 
lugares estratégicos con el fin de acercarlos al usuario. 

LEGAJO: Atado de papeles, o conjunto de los que están reunidos por tratar de 
una misma materia. 

LEY DE INGRESOS: Ordenamiento jurídico propuesto por el Poder Ejecutivo y 
aprobado por el Poder Legislativo, establece de manera precisa, previsible y 
específica, el monto de recursos y los conceptos por los cuáles la hacienda 
pública recaudará y obtendrá fondos para un año calendario. 

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental 

LIQUIDACIÓN: Acto por el que se cuantifica que ha de pagar un contribuyente. 

LOGÍSTICA: Conjunto de los medios necesarios para llevar a cabo un fin 
determinado de un proceso complicado. 

MEMORÁNDUM: Informe en que se expone algo que debe tenerse en cuenta 
para una acción o en determinado asunto. 

MORRALLA: Monedas de escaso valor. 
ODOO: Software de ERP integrado que actualmente gestiona los ingresos 
municipales 

OFICIO DE COMISIÓN: Comunicación escrita expedida por una oficina pública 
que trata de asuntos relacionados con el servicio público 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 ornamentación o adorno. 

PAPELETA: Tarjeta de papel que acredita un derecho o en que se consigna 
algún 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 económicos, de acuerdo 
con la Ley de Coordinación Fiscal y los Convenios de Adhesión al Sistema 
Nacional de Coordinación Fiscal y sus anexos, así como de conformidad con los 
Convenios de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus 
anexos. 

PATRIMONIAL: Conjunto de bienes pertenecientes a una persona natural o 
jurídica, o afectos a un fin, susceptibles de estimación económica. 

PENSIONADO: Que tiene o cobra una pensión. 

PERIODO BIMESTRAL: Periodo que comprende dos meses. 

PERSONA FÍSICA: Individuo con capacidad jurídica para ser titular de derechos y 
cumplir con obligaciones. 
PERSONA JURÍDICA: Todo ente con capacidad para adquirir derechos y 
contraer obligaciones y que no sea una Persona física. 

PERSONA MORAL: Sujeto poseedor de derechos y obligaciones que existe 
físicamente pero no como individuo sino como institución y que es conformada 
por una o más personas físicas 

PLAN DE CUENTAS: Listado que presenta las cuentas necesarias para registrar 
los hechos contables. Se trata de una ordenación sistemática de todas 
las cuentas que forman parte de un sistema contable. Para facilitar el 
reconocimiento de cada una de las cuentas, el plan de cuentas suele ser 
codificado. 

PÓLIZA: Documento justificativo del contrato de seguros, fletamentos, 
operaciones de bolsa y otras negociaciones comerciales. 

PORMENORES: Documento que contiene la información detallada del recurso 
transferido al Municipio por concepto de Participaciones y Aportaciones. 

PORTAL: Espacio de una red informática que ofrece, de forma sencilla e 
integrada, acceso a recursos y servicios. 

PRESCRIPCIÓN: Modo de extinguirse un derecho como consecuencia de su falta 
de ejercicio durante el tiempo establecido por la Ley. 

PRESUPUESTO DE EGRESOS: Gastos que efectuará el Gobierno Municipal 
para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en su Programa 
Operativo Anual. 

PROGRAMA: Proyecto o planificación ordenada de las distintas partes o 
actividades que componen algo que se va a realizar. 

PROMOTOR: Que organiza una actividad económica, corre con su financiación y 
nombra a las personas encargadas de su realización. 

PROVEEDOR: Persona o empresa que provee o abastece de todo lo necesario 
para un fin a grandes grupos, asociaciones, comunidades, etc. 

REASIGNAR: Señalar lo que corresponde a alguien o algo 

RECABAR: Conseguir una cosa que se desea con instancias o súplicas. 

RECAUDACIÓN: Función de cobro de los distintos tributos 
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RECLASIFICACION: Acción de clasificar de nuevo. 

REEMBOLSO: Operación económica por la cual una persona u organización 
recibe de vuelta un dinero que previamente ha adelantado. 

RESOLUCIÓN: Decisión, 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 años anteriores al 
presente ejercicio fiscal. 

RFC: Registro Federal de Contribuyentes. 

RUBRO: Título, rótulo. 

SALDO: Cantidad positiva o negativa que resulta de una cuenta. 

SAT: Servicio de Administración Tributaria. 

SESION: Espacio de tiempo ocupado por una actividad. 

SHP: Secretaría de la Hacienda Pública. Dependencia que tiene como misión 
elaborar y proponer al Ejecutivo los proyectos de ley, de reglamentos y demás 
disposiciones de carácter general, que se requieran para el manejo de los asuntos 
financieros y tributarios del Estado. 

SI-GOL: Sistema Integral Guadalajara. 

SOFTWARE: Conjunto de programas de cómputo, así como datos, 
procedimientos y pautas que permiten realizar distintas tareas en un sistema 
informático. 

SOPORTES: Objeto físico que almacena o contiene datos, documentos o 
elementos susceptibles de ser tratados en un sistema de información, sobre el 
que se pueden grabar y recuperar datos. 

SUPERVISIÓN: Ejercer la inspección superior en trabajos realizados por otros. 

TAQUILLA: Lugar, generalmente una cabina, donde se venden boletos de 
entradas para un espectáculo. 

TARIFA: Tabla de precios, derechos o cuotas tributarias. 

TASA O: Precio establecido oficialmente para algunos artículos. 

TIANGUIS: Mercado pequeño, principalmente el que se instala de manera 
periódica en la calle 

TICKET: Documento que se entrega a la persona interesada en el que se 
garantiza que esta ha realizado una entrega o pago por una compra o por un 
servicio, o 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 jurídica que ostenta el derecho real 
inmobiliario objeto de inscripción 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. 

VÁUCHER: Comprobante o resguardo de operaciones bancarias 
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/ 

VÍA PÚBLICA: Cualquier espacio de dominio común por donde transitan 
los peatones o circulan los vehículos .. 

VIUDEZ: Es el estado de viudo. 
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