SUPLEMENTO. Tomo II. Ejemplar 12. Quinta Seccion. Afio 101. 16 de marzo de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERIA MUNICIPAL. DIRECCION DE INGRESOS



DIRECTORIO Gaceta

Fecha de publicacién: 16 de marzo de 2018

A
> G

SUMARIO

Gobierno de |
Guadalajara MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERIA
MUNICIPAL. DIRECCION DE INGRESOS

Maestro Juan Enrique I barra Pedroza
Presidente Municipal de Guadalajara

M aestro Oscar Villalobos Gamez
Secretario General

Licenciado L uis Eduardo Romero Gémez
Director de Archivo Municipal

Comisién Editorial
M énica Ruval caba Osthoff
Mirna Lizbeth Oliva Gémez
Karla Algjandrina Serratos Rios
Gloria Adriana Gasga Garcia
Lucina Y olanda Céardenas del Toro
Sandra Julissa Navarro Guevara
Margarita Martin del Campo Hijar

Registro Nacional de Archivo
Cddigo

MX14039 AMG

Archivo Municipal de Guadalajara
Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel/Fax 3122 6581

Edicion, disefio eimpresién

Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel/Fax 3122 6581

La GacetaMunicipal es el érgano oficial del
Ayuntamiento de Guada gjara



Gobierno de

Guadalajara



Direccidn
de Ingresos

Tesoreri’a
Guadalajara

Manual de
Procedimientos

TESO-DING-MP-00-0118

Fecha de elaboracién: Enero 2018
Fecha de actualizacién: N/A E
Version: 00

Gobierno E!e
Guadalajara




Direccion
de Ingresos

\ ] Gua

Guadal :Ln.i ara

Indice
3. DI IR RO eveesvvrmmssnsmmmmrtos A A A R A s AT SRS B ES 2
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos.............c..euerreeeervereeiereerennne, 3
C. Objetivos del manual de proCedimientos..............ivveeveeerueeriessieessseeesesseesseesesseeessesesseseeens 4
1. Inventario de Procedimientos .............cvvevereeiiieieieieeeeeeeie ettt ee e eee e en e e eees 5
2. IR el B oevsemimmmmm s s e L b 7
3. Formatos de proCedimintos..........c..veveeerveereereieieeeseseseesseessseseeessessesseeesseeeseseseesessnes 58
iy CTNOHITIO 500 a5 rcersaunssnomenasios asmsrsnssusmes s stor o sisums i e R o SR S 61



A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes areas

del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

“Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo

y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administraciéon Publica
Municipal de Guadalajara.

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




B. Politicas generales de uso del manual de

procedimientos

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles

oportunamente.

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

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental

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

e Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Cddigo del manual.:

Mes y afio en que se elabord la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Nuamero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacién con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de versiébn (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (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 guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada

unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de

contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

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

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

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

Guadalajara
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1. Inventario de procedimientos

Recepcion de pago de impuesto Predial

TESO-DING-PRO-00-01

Recepcidn de pago de Transmision Patrimonial TESO-DING-PRO-00-02 ik
Recepcion de pago de Espectaculos Publicos TESO-DING-PRO-00-03 12
Recepcion de pago de Licencias de Giro TESO-DING-PRO-00-04 14
Recepcion de pago de Licencias de Construccion TESO-DING-PRO-00-05 16
Recepleon dn? pago de permisos para comercio en TESO-DING-PRO-00-06 18
Espacios Abiertos

Recepcion de pago de mantenimiento de Panteones | TESO-DING-PRO-00-07 20
Recc‘epcmn‘de‘: pago de servicios prestados por TESO-DING-PRO-00-08 2
Registro Civil

Recepcion de pago de arrendamiento de Mercados | TESO-DING-PRO-00-09 2
Recepcion de pago de multas Municipales TESO-DING-PRO-00-10 26
Recepcion de pago de multas de Estacionometros TESO-DING-PRO-00-11 28
Recepcion de pago Diversos TESO-DING-PRO-00-12 | 39
Recepcion de pago para Copia Certificada TESO-DING-PRO-00-13 32
Elaboracion de convenio de pago en parcialidades 34
del impuesto predial o arrendamiento de mercados | TESO-DING-PRO-00-14
Elaboracién de convenio de pago en parcialidades 36

de licencias de giro

TESO-DING-PRO-00-15
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Atencion al contribuyente TESO-DING-PRO-00-16 38

Determinacion de créditos fiscales 40

TESO-DING-PRO-00-17

Emision y asignacion de folios para notificaciones TESO-DING-PRO-00-18 42

Control de notificaciones TESO-DING-PRO-00-19 44

Emision y asignacion de folios para requerimiento TESO-DING-PRO-00-20 46
de pago y embargo

Control de requerimiento de pago y embargo TESO-DING-PRO-00-21 48
Embasgeryxemate TESO-DING-PRO-00-22 | 0
Informacion a contribuyentes sobre 59
procedimientos iniciados TESO-DING-PRO-00-23
Certificacién de documentos TESO-DING-PRO-00-24 54
Archivo de documentos de ejecucion fiscal 56

TESO-DING-PRO-00-25

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinaciéon
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y niimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

&l 1000

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Gobierno “
Guadalajara
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Coordinaciéon o Dependencia: |Tesoreria

. Gobietno e
Guadalajara

Direccion: Ingresos
Jefaturas: Unidad Departamental Recaudadoras
Procedimiento: Recepcion de pago de impuesto Predial

Cédigo de procedimiento:

TESO-DING-PRO-00-01

Insumo(s):

Pago

Salida(s):

Recibo de pago

Fecha de documentacion:

04 de Septiembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

25 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Teresa Alejandrina Godina Medina

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento “A”

Firma de quien valida:
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Recepcion de pago de impuesto Predial

TESO-DING-PRO-00-01

Recepcion de pago de impuesto Predial

Cajero

Atencion a contribuventes

Recibe del contribuyente la peticion

del cobro del predial

(El contribuyente trae
consigo el recibo anterior?

(Reah:a la biisqueda con el
nombre o domictlio v le

Y

x NO

SI

l

Ingresa al sistema ADMIN el ],

proporciona el mimero de
cuenta

numero de cuenta predial J‘

Y

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

Y

|

Emitir el recibo de pago ]

h 4

e

\.

Sellar v firmar el recibo de pago ]

A 4

s

—

Entregar al contribuyente su recibo de

page

Gobierno

Guadalaljﬁam
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oordinaciéon o Dependencia: |Tesoreria
Direccién: Ingresos
Jefaturas: Unidad Departamental Recaudadoras
Procedimiento: Recepcion de pago de Transmision Patrimonial

Cédigo de procedimiento:

TESO-DING-PRO-00-02

Insumo(s):

Orden de pago

Salida(s):

Recibo de pago

Fecha de documentacion:

04 de Septiembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

25 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Teresa Alejandrina Godina Medina

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento “A”

Firma de quien valida:

10
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Recepcion de pago de Transmision Patrimonial

TESO-DING-PRO-00-02

Recepcion de pago de Transmision Patrimonial

Cajero

Atencion al Contribuyente

(

Recibir al contribuyente con
la orden de pago emitida
por Catasiro la cual
contiene un nimero de folio
\.

Y
y
Turna a Atencion al ]

4 ™
Ingresa al sistema ADMIN &l
numero de folio, tipo (rural o

Contribuyente J

-
Recibe el pago (tarjeta,

Urbano) y la recaudadora en ia
cual se va a realizar el pago
e

cheque certificade o de |
caja. efectivo)

Y

Emitir el recibo de pago

\ v
& ™\
Sellary firmar el recibo de
pago
\ v

Y

Entregar recibo de pago al
contribuyente

Turna al Cajero

11
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Coordinacién o Dependencia: |Tesoreria

Direccion: Ingresos

Jefaturas: Unidad Departamental Recaudadoras
Procedimiento: Recepcion de pago de Espectaculos Publicos

Codigo de procedimiento:

TESO-DING-PRO-00-03

Insumo(s):

Orden de pago

Salida(s):

Recibo de pago

Fecha de documentacion:

04 de Septiembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Mitro. Alejandro Iiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

—

Fecha de validacion:

25 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Teresa Alejandrina Godina Medina

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento “A”

Firma de quien valida:

Siimi e
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Recepcion de pago de Espectaculos Publicos

TESO-DING-PRO-00-03

Recepcion de pago de Es

pectiaculos Publicos

Cajero

Atencion al Contribuvente

Recibe al contribuvente con la
hquidacion (Orden de pago)
proporcionada por la Jefatura de

L Espectaculos Piblicos

Y

Tuma 2 Atencidn al Contribuyente

\

~

N

Ingresa al sistema ADMIN en el
modulo de diversos el nombre del

’

tarjeta, cheque certificado o de caja,
efectivo)
"

~
Recibe el pago (ficha de deposito,

contribuvente, domicilio, donde
se realizo el evento v cual fue el

evento
e W

4

S

A

Emitir el recibo de pago

Y

Sellar v firmar el recibo de pago

Entregar recibo de pago al

contribuyente

A

Tuma a Cajero

13
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Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria

Direccion: Ingresos

Jefaturas: Unidad Departamental Recaudadoras

Procedimiento: Recepcion de pago de Licencias de Giro

Cédigo de procedimiento: TESO-DING-PRO-00-04

Insumo(s): Pago

Salida(s): Recibo de pago

L e T T
Fecha de documentacién: 04 de Septiembre de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: . |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 25 de Enero de 2018
Nombre de-quien valida: Teresa Alejandrina Godina Medina
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Departamento “A”

Firma de quien valida: é) = @1___’\/) ©

14
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Recepcion de pago de Licencias de Giro

TESO-DING-PRO-00-04

Recepcion de pago de Licencias de Giro

Atencion al Contribuyente

Cajero

y
Recibe al contribuyente con la
peticion del pago de la Licencia

de Giro
/

A

(" Realizala busqueda con el )
nombre o domicilio v le

proporciona el numero de

L cuenta )

4 ™
Revisa que no tenga adeudo de
multas, aseo contratado o
arrendamiento i es mercado
. J

A

4 R
o Ingresa al sistema ADMIN el

Tuma a Cajero

7| nimero de Licencia o anuncio
L /

v
~ N\

Recibe el pago (tarjeta, cheque
certificado o de caja, efectivo)
. oy

!

Emitir el recibo de pago

4

Sellar y firmar el recibo de
pago

4

Entregar recibo de pago al

contribuvente y su Licencia

15
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Coordinacién o Dependencia: |Tesoreria

Direccion: Ingresos

Jefaturas: Unidad Departamental Recaudadoras

Procedimiento: Recepcion de pago de Licencias de Construccion

Cédigo de procedimiento: TESO-DING-PRO-00-05

Insumo(s): Orden de pago

Salida(s): Recibo de pago
ORI R el T IR
Fecha de documentacién: 04 de Septiembre de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 25 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Teresa Alejandrina Godina Medina
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Departamento “A”

Firma de quien valida: - / S s ’\/] ©
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Recepcion de pago de Licencias de Construccion

TESO-DING-PRO-00-05

Recepcion de pagos de Licencias de Construccion

Fiscalizador

Cajero

Recibe las ordenes de pago que expide obras
piblicas, con sus respectivos planos de tesoreria v
del contribuyente, asi como las cardtulas de las
licencias (bitdcoras cuando aplique)

Espera que el contribuyente
acuda a la recaudadora
Minerva

Reviza la documentacién que venga bien
fundamentada a la Ley de Ingresos

(La documentacién esta
bien fundamentada?

Mo

Si
¥

Entrega documentos al contribuvente (Orden de

Recibe el pago de licencia de
construccion v la
documentacién (Orden de pago
y planos)

Pago v planos de tesoreria) para que pase a pagar a
la caja J

l

Certifica la Licencia

!

Entrega al contribuyente planos autorizados v
Iicencia certificada (bitdcora cuando sea el caso)

Recibe copia del comprobante de pago ]1—

Esperaaqueel
contribuvente
firme de recibido

Captura en excel una relacién diaria de los
pagos realizados de este concepto en tesorenia

y

Relaciona los datos en una biticora ]

v

Entrega los comprobantes de pago 2 obras
publicas y firma en la relacidn de la biticora de
recibido

‘ Emite un recibo oficial de pago

4[ Tuma al fiscalizador ]

17
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Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria
Direccién: Ingresos
Jefatura: Unidad Departamental Recaudadoras
Recepcion de pago de permisos para comercio en Espacios
Procedimiento: Abiertos

Cédigo de procedimiento:

TESO-DING-PRO-00-06

Insumo(s):

Orden De pago

Salida(s):

Recibo de pago

Fecha de documentacién: |04 de Septiembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Vi

Fecha de validacion:

25 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Teresa Alejandrina Godina Medina

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento “A”

Firma de quien valida:

-

>

& [
= _ -r__.-—-l\\/}
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Recepcion de pago de permisos para comercio en Espacios TESO-DING-PRO-00-06
Abiertos

Recepcion de pago de permisos para comercio en Espacios Abiertos

Cajero

7 ™\
Recibir al contribuyente con su
orden pago expedida por el drea de
espacios abiertos
\. y

A

Ingresa al sistema ADMIN los
generales de la orden de pago que
incluye fechas que ampara el pago,
nombre, domicilio, mimero de
folio, ID del permiso, cantidad v
observaciones.

;8 A

A

Realiza el cobro en efectivo

A

Emitir el recibo de pago

L

Sellar v firmar el recibo de page

A

Entregar recibo de pago al
contribuyente

19
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Coordinacién o Dependencia: |Tesoreria

Direccién: Ingresos

Jefatura: Unidad Departamental Recaudadoras
Procedimiento: Recepcion de pago de mantenimiento de Panteones
Cddigo de procedimiento: TESO-DING-PRO-00-07

Insumo(s): Pago

Salida(s): Recibo de pago

Fecha de documentacién: 04 de Septiembre de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas
Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 25 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: Teresa Alejandrina Godina Medina
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Departamento “A”

Firma de quien valida: 7 e e ’\"‘/I

20
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Recepcion de pago de mantenimiento de Panteones

TESO-DING-PRO-00-07

Recepcion de pago de mantenimiento de Panteones

Atencién al Contribuyente

Cajero

-
Recibe del contribuyente la
peticion de pago de

L mantenimiento de panteones §

N

Realiza la busqueda con el
nombre v le proporciona el
nimero de folio

A 4

Tuma a Cajero

s ™
o [neresa al sistema ADMIN el

numero de folie
s A

Y
' ™

Recibe el pago (tarjeta, cheque
certificado o de caja, efectivo)
\. J

4

Emitir el recibo de pago

Y

Sellar v firmar el recibo de

pago
\., 7/
A 4
(~ 3
Entregar recibo de pago 2l
contribuyente
- /

21
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