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l!0 2. Diagramas de flujo
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que

/ 

Titular del área que autoriza: 

Manual de Procedimientos

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción y/o canalización del contribuyente 

TESOR-INGR-P-03-01 

Abril 2025 

C. Roberto Ruiz Elvira

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Lic. Fabián Aceves Dávalos 

( I 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del área que revisó: 

// 

fJ 

9--
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Recepción y/o canalización del contribuyente TESOR-INGR-P-03-01 

Recepción y/o canalización del contribuyente 

Área Toma Turnos Área de Cajas Área de Atención a Contribuyentes 

9 o 
T 

Recibe a Recibe a 
contribuyente y 

.---.. Recibe contribuyente contnbuyente y 
pregunta que va a reahza búsqueda de 

pagar cuenta 

l 
, ' 

Impuesto pred1a1. 
cementerios Ingresa número de Locahza cuenta 

mercados, hcenc1a de cuenta e informa licencia propuesta 

giro, propuesta de monto a pagar y multa, etc 

cobro de obras formas de pago 
públicas. transm1s1ón 
patrimonial, multas. 

'-

l ' 
Trae datos de la - Deriva al área de 

cuenta. propuesta Esta de acuerdo con ca¡as 
hcenc1a, multa. etc el monto a pagar f.Es correcto? 

No 
f. Es correcto? 

No 

Imprime turno Recibe pago 

l 
Denva al área de 

Imprime el recibo 

cajas 
oficial. lo sella. lo 
firma y lo entrega 

6 
Deriva al área de Para dudas o 

'-> Atención a '--+ aclaraciones deriva al 
área de atención a 

Contnbuyentes contribuyentes 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de pagos por concepto de Impuesto 
Predial 

TESOR-INGR-P-03-02 

Abril 2025 

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Lic. Fabián Aceves Dávalos 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del área que revisó: 

��-,, 
Titular del la dependencia qu

� 

/ 

Manual dC' Procedimientos 
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Recepción de pagos por concepto de Impuesto 
TESOR-INGR-P-03-02 

Área Toma Turnos 

Recibe contribuyente 

Revisa s1 trae los 
datos de la cuenta 

predial 

Es correcto? 

S1 

Deriva al área de 
Atención a 

Contribuyentes 

Derwa al área de 
ca¡as 

o 

Manual de Procedimientos 

Predial 
Recepción de pagos por concepto de Impuesto Predial 

Área de Atención a Contribuyentes Área de Cajas 

o 
Recibe a 

contribuyente y 
realiza búsqueda de 

cuenta 

�--- Recibe contribuyente 

Se localiza la cuenta 

Es correcto? 

No 

Deriva a Ca¡as 

Se le sol1c1ta que 
traiga recibo anterior 

No 

Ingresa número de 
cuenta e informa 
monto a pagar y
formas de pago 

Esta de acuerdo con 
el monto a pagar 

Recibe pago 

Imprime el recibo 
oficial. lo sella lo 
firma y lo entrega 

Deriva al área de 
Atención al 

Contribuyente 
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Recepción de pagos por concepto de Impuesto 
Predial 

TESOR-INGR-P-03-02 

DIAGRAMA DE INTERACCIÓN DE PROCESOS 

DOCUMENTOS UTILIZADOS 

ºLey de Ingresos vigente. Art. 22 y 23 Fracc. 1 y 24 

• Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 219 

ENTRADAS 

Número de cuenta del Impuesto Predial 

Si no sabe el número de cuenta, realiza búsqueda 

por nombre o domicilio. 

PERSONAL COMPETENCIAS 

Auxiliar Administrativo 

(Toma turno) 
Conocimiento de la Ley 

en la materia, manejo 

de office, comunicación 

efectiva, cálculo 

matemático y trato 

amable en atención a 
Cajero 

los contribuyentes 

CAPACITACIÓN 

Entrenamiento para el 

manejo de sistemas y 

para la atención al 

ciudadano 

MATERIALES 

• Recibos oficiales 

• Quita grapas 

• Engrapadora 

• Lapiceras 

• Sello de caja

DIRECCIÓN DE INGRESOS 

Recepción de pagos por 

concepto de Impuesto 

Predi al 

INDICADORES 

Se toma el tiempo 

desde la entrada hasta 

ser atendido 

EQUIPO Y SOFTWARE INFRAESTRUCTURA 

• Computadora • Oficina 

• Impresora • Internet

• Contadora y detector • Aire acondicionado

de billetes falsos • Sala de espera

• Sumadora

• Terminal bancaria

• Software para cobro 

SIGDL (Odoo)

SALIDAS 

Recibo de pago 

META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 

Realizar el pago en un 

tiempo máximo de 30 

minutos en el lT, 20 

minutos en el 2T y 10 Trimestral 

minutos en los últimos 

dos trimestres 
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�•ingresos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Titular del área que autoriza: 

Manual de Procedimie>ntos 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de pagos por concepto de Impuesto 
sobre Transmisiones Patrimoniales 

TESOR-INGR-P-03-03 

Abril 2025 

C. Roberto Ruiz Elvira

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Lic. Fabián Aceves Dávalos 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del área que revisó: 

//tv�--v
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• Ingresos

Recepción de pagos por concepto de Impuesto sobre 
Transmisiones Patrimoniales 

NO 

Toma Tumo 

Recibe del contnbuyente 
aviso de Transm1s1ón 
Patnmonial y ho¡a de 

l1qu1dac1ón expedida por 
Catastro 

Presenta aviso de 
Transm1son 

Patrimonial con 
descuento 

¿Descuento? 

SI 

Entrega ficha de 
turno para el Área 

de Ca¡as 

Entrega ficha_ de 
turno para el Afea 

de Atenc 1ón a 
Contnbuyente 

o 

�anual de Proced1mic•ntos 

Recepción de pago de Transmisiones Patrimoniales 

Área de Atención a Contribuyentes 

Recibe ficha de turno y oficio 
de auton:ac1ón del descuento 

Aplica el descuento en los 
recargos y multas de la 

Transm1s1ón Patnmonial 

Saca copias del oficio de 
autonzac1ón del descuento y 

de la ho¡a de hqu1dac16n 

Firma onginales y copias de 
oficio de autonzac1ón del 
descuento. se Queda con 

copias y entrega onginal al 
contnbuyente para el ca¡ero 

Indicando realice el pago en 
ca¡as 

, 

TESOR-INGR-P-03-03 

Cajas 

o 
Recibe oficio de auton:ac1ón 

del descuento, aviso de 
Transm1s1ón Patnmonial y ho¡a 

de ilqu1dac1ón 

Ingresa al sistema el 
numero Transm1s1ón 

Patnmonial y lo 
corrobora con el 
contnbuvente 

Informa al contribuyente 
la c antldad a pagar 

Recibe el pago (ta8ela. 
efectivo, cheque 

certificado o de ca¡a) 

Entrega recibo de pago 
al contnbuyente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Titular del área que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de pagos por trámites y/o 
.. 

serv1c1os 
proporcionados por la Dirección de Catastro 

TESOR-INGR-P-03-04 

Abril 2025 

C. Roberto Ruiz Elvira

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Lic. Fabián Aceves Dávalos 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

/ 

Responsable del área que revisó: 

I 
�✓--� 
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Recepción de pagos por trámites y/o servicios 
proporcionados por la Dirección de Catastro 

TESOR-INGR-P-03-04 

Manual de Procedimientos 

Recepción de pagos por trámites y/o servicios proporcionados por la Dirección de Catastro 

Área de Toma Turno Área de Cajas 

Recibe contribuyente y 
remite al Área de Ca¡as 

Recibe al contribuyente y 
revisa los formatos y/o 

solicitud del trámite que va a 
pagar 

No 

Trae su documentación 
completa? 

Ingresa el número de cuenta 
y venfica el trámite (avaluó 

historial o certificado 
catastral. rectificación. pago 

de dIferenc1as. etc ) 

Confirma la información con 
el contribuyente e informa el 
monto a pagar y formas de 

pago 

va a realizar el pago ? 

No 

Recibe el pago en efectivo. 
tarjeta bancaria o cheque 

certificado o de ca1a 

lmpnme el recibo oficial. lo 
sella, lo firma y lo entrega 

Remne a la Dirección de 
Catastro por los formatos 

correspondientes de acuerdo 
al trámrte 
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[j] ► Ingresos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Titular clel área que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de pagos por trámites y/o serv1c1os 
proporcionados por la Dirección General de Obras 
Públicas 

TESOR-INGR-P-03-05 

Abril 2025 

Lic. Karen Stephania Rodríguez Velázquez 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Lic. Fabián Aceves Dávalos 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del área que revisó: 

���� 
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Recepción de pagos por trámites y/o servicios 
proporcionados por la Dirección General de Obras 

Públicas 
TESOR-1 NG R-P-03-05 

Recepción de pagos por trámites ylo servicios proporcionados por la Dirección General de Obras Públicas 

Área de revisión y entrega de propuestas de cobro Área de cajas 

L Recibe al contnbuyente y 
sollcita datos de la propuesta 
de cobro para su loca112ac1ón 

No Se localizó? 

so11c1ta 1denhlicac1ón para 
entrega de la propuesta 

Se identifico ? 

No 

Entrega la propuesta de 
cobro y denva al área de 

ca¡as 

0 

Remite a Obras Públicas 

Se le solicita Que traiga algún 
documento que acredite el 

interés Jurid1co 

Recibe la propuesta de cobr 
e informa los conceptos de 

cobro y datos de la 
propuesta 

Es correcto? 

No 

Confirma la cantidad a pagar 
y elabora el recibo de pago 

Recibe pago efectivo, 
cheQue cer111icado o tar¡eta 

bancana 

Imprime sella firma y 

entrega el recibo oficial al 
contribuyente 

Deriva al área de revrs1ón y 
entrega de propuestas de 

cobro 

� .  
� 
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Coordinación o
Tesorería Dependencia:

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de pagos por trámites (licencia nueva, 

Procedimiento: baja de licencia o refrendo de licencia), 
proporcionados por la Dirección de Padrón 
Licencias 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-03-06 

Fecha de Elaboración: Abril 2025 

Persona que Elaboró: C. Roberto Ruiz Elvira

Responsable del área que
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó:

Titular del área que
Lic. Fabián Aceves Dávalos Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2025

Persona que elaboró: Resp�I área que revisó:

1/ cEJ·-� 
Titular del área que autoriza:

¿; 

Manual de Procedimientos 



Recepción de pagos por trámites (licencia nueva, baja 
de licencia o refrendo de licencia), proporcionados por 

la Dirección de Padrón y Licencias 
TESOR-INGR-P-03-06 

Recepción de pagos por 1rámi1es (licencia nueva, baja de licencia y refrendo de licencia). de la Dirección de Padrón y Licencias 
Área Toma Turnos Área de Alención a Conlribuyentes Área de Cajas 

Recibe a 
conlribuyenle y 

pregunta Que va a 
pagar (1 o 2) 

1 Es refrendo de 
licencia o hcencIa 

nueva 

Es correcto? 

No 

x �-

S1 

Recibe al 
contnbuyente y hace 

la bÚSQUeda de la 
ltcenc1a en sistema 

Localiza la licencia y 
venf1ca Que los datos 

coincidan y Que no 
esle bloQueada 

No 

(J 
Recrbe contribuyente 

y revisa Que los 
formatos de pago 
estén autorizados 

Ingresa al sistema el 
número de hcenc1a y 
corrobora los datos 

Informa al 
conlribuyente el 

monto a pagar y las 
formas de pago 

Confirma Que traiga 
los datos de la 

licencia y/o formatos 
de licencia nueva 

Revisa Que el 
domrcilío no tenga 

adeudos por multas o 
aseo con1ra1ado 

No 
,,Está de acuerdo? 

Es correcto? 
No 

X 
Sr 0 

"=o-e -riv_a_a_,A
L

,e_n_c-ro'""· n- a--.. 
Contribuyentes para 

la bÚSQUeda de 
adeudos 

2 Es ba¡a de hcencIa 
de grro y/o anuncios 

Confirma Que lrarga 
los formatos para la 
ba¡a de la hcenaa 

Es correcto? 

S1 

No 

Oenva a Padrón y 
licencias por los 

formatos corrección 
y/o desbloQueo 

o 

Manua·l de Procedimientos 

Sr 

Firma y entrega los 
formatos de pago de 
la hcenaa y derrva a 

cajas 

Informa el monto de 
los adeudos y derrva 
a caJas para el pago 

Para ba¡a venfica 
además adeudos 
de la hcencia y la 

ba¡a del Aseo 
Contratado 

S1 uene adeudos 
de la lrcencia. 

elabora el cálculo 
para cobro 

proporcional y 
deriva a caJas 

Sr hene adeudos 
de aseo. sohcrta 

el pago y el oficio 
de ba¡a del aseo 

contratado 
em1t1do por Aseo 
Públrco y deriva 

a ca¡as 

Recibe el pago en 
efectrvo. tar¡eta 

bancaria o cheQue 

Imprime licencia y/o 
recrbo oficial, lo sella. 
lo firma y lo entrega 

Deriva al área de 
Atención a 

Página 22 de 150
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(1 

., ..
1 ttr:Til l1ll: w; I t4l;ll • •r:01rr.;1a,;-;.1udl rl

Ji Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elab
d O-

�
Titular del área qLle autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

.. 
Recepción de pagos por trámites y/o serv1c1os 
proporcionados por la Dirección de Mercados 

TESOR-INGR-P-03-07 

Abril 2025 

Lic. Alejandra Santoyo González 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Lic. Fabián Aceves Dávalos 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Response_.ale-del\área que revisó:

�R!.��� 

lfl

� Got.P
�gina 
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Recepción de pagos por trámites y/o servicios 
proporcionados por la Dirección de Mercados 

TESOR-INGR-P-03-07 

Recepción de pagos por trámites y/o servicios proporcionados por la Dirección de Mercados 
Área Toma Turnos Área de Atención a Contribuyentes Área de Cajas 

Recibe a 
contnbuyente y 

pregunta que va a 
pagar (1 o 2) 

1 Certificado de no 
adeudo de Mercados 

Presenta el 
memorándum para la 

elaboración de la 
orden de pago 

Es correcto? 

S1 

Denva al área de 
ca¡as 

0 
2. Pagar el 

arrendamiento de 
mercados y/o cesión 

de derechos 

Deriva al área de 
Atención a 

Contnbuyentes 

0 

No 

0 
Recibe contnbuyente 
y realtza búsqueda de 

adeudos de 
mercados 

Confirma que no se 
tiene adeudo por 

concepto de 
mercados 

Es correcto? 

S1 

Elabora la orden de 
pago y Denva al Área 1-----+--� 

de cajas 

Le informa el importe 
del adeudo y le 

solicrta que realice el 
pago 

No 
<-Va a reahzar 

el pago ? 

No 

0 
Recibe contnbuyente 

Ingresa número de 
cuenta de mercados 

e informa monto a 
pagar y formas de 

pago 

Esta de acuerdo con 
el monto a pagar 

Recibe pago 

Imprime el recibo 
oficial. lo sella. lo 
firma y lo entrega 

Deriva al área de 
Atención a 

Contribuyentes 

0 

Página 24 de 150
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

��f-
Titular del área que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

'1 
------

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

.. 
Recepción de pagos por trámites y/o serv1c1os 
proporcionados por la Dirección de Cementerios 

TESOR-INGR-P-03-08 

Abril 2025 

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Lic. Fabián Aceves Dávalos 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del área que revisó: 

�Y=� 

;t¡ 
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Configuración de Rubros y Centros de Ingresos 

Manual de Procedimientos 

Configuración de Rubros y Centros de Ingresos 

Área Administrativa de Análisis y Evaluación del Ingreso 

Recibe solicitud vía oficio y/o correo 
electrónico para configuración de 

rubro y/o centros de ingresos 

Rev,sa en sistema Odoo para 
verficiar que no exista et rubro y/o 

centro de ingresos solicitado 

¿Ya existe? 

Si 

Se configura en el Sistema el rubro 
y/o centro de ingreso soclitado 

Se notifica al área solicitante que ya 
esta dado de alta y se informa el 

número que le corresponde. 
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[!]•ingresos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Titular del área que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

j l 

Tesorería 

Ingresos 

Análisis y Evaluación del Ingreso/Recaudación 
Central/Recaudadoras 

Formulación de propuestas para la estimación de los 
Ingresos por ejercicio 

TESOR-INGR-P-03-58 

Abril 2025 

LE. Manuel Cisneros Lemus 

C. Roberto Ruiz Elvira

Lic. Fabián Aceves Dávalos 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del área que revisó: 
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t. Formulación de propuestas para la estimación de los ' 

Ingresos por ejercicio 
TESOR-INGR-P-03-58 

Formulación de Propuestas para la estimación de los Ingresos por ejercicio 
Dirección de Ingresos Jefatura de An.ilisis del Ingreso Área Administrativa de Análisis 

9 o 
T 

Recibe SOIIC�Ud y la 
Solicita rnformes para ta deriva al Area Elabora plantilla con los 

estimación de los Administrativa de Análisis datos históricos de tos 
Ingresos para elaboración de Ingresos 

oronuesta 

Recibe y Analiza la Recibe la propuesta de Genera ta información 
estimación para , por ejercicio consultando Propuesta -

analizarla la base de datos f.ta de acuerdo ? 

'<$ 

stá de acuerdo? 

l No No 

X Completa el formato con 
los datos históricos 

1 aplicando fórmulas para 
s obtener la estimación 

Coordrna con la 
t Dirección de Finanzas Autoriza propuesta y 

equ1hbrar los ingresos - remne a la Dirección de Realiza un análisis por con el Presupuesto de Ingresos 
Eoresos rubro e identifica tos que 

6 
deban ser calculados con 

alguna base d1strnta. 

l Deriva al Área 
Administrativa con sus 
observaciones para su i- Elabora propuesta de 

corrección estimación y remite a la 
Jefatura de Análisis para 

Solicita a la Jefatura de su aprobación 
4 Anáhs1s las adecuaciones 

y a¡ustes necesarios 

6 
Realiza las correcciones 

-
de acuerdo a las 

observaciones realizadas 
y regresa a la Jefatura 

6 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Recaudadoras 

Procedimiento: Archivo y resguardo de la documentación generada 
en oficinas recaudadoras y centros de ingresos. 

Código de procedimiento: TESOR-1 NG R-P-03-59 

Fecha de Elaboración: Abril 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Saucedo Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Lic. Fabián Aceves Dávalos Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

cfvtV>� 4 �L-f, �¿; 

Titular del área que autoriza: 

,;I 

1 

Manual de Procedimientos 
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Archivo y resguardo de la documentación generada 
en oficinas recaudadoras y centros de ingresos. 

TESOR-INGR-P-03-59 

Archivo y Resguardo de la documentación generada en oficinas Recaudadoras y centros de ingresos 

Manual de Procedimientos 

Área de Comabilidad 

Recibe la documentación 
generada de todos los 

ca¡eros 

Acomoda la documentación 
y revisa con los archivos 

digitales que este completa 

¿Esta completa? 

No 

Elabora una relación en 
excel por ca¡ero y 

operaciones cobradas 

Peñera y cose los lega¡os 

Rotula las cajas de archivo 
con la información 

correspondiente a los legajos 

Archiva la documentación 
soporte con la relación excel f+-------+-----' 

en las ca¡as rotuladas 

Resguarda las ca¡as de 
arch ivo para su postenor 

entrega al Archivo Municipal 

Imprime el documento 
faltante y lo solicita al Área 

de Ca¡as 

--------------------- ---

Área de Cajas 

Recibe solicitud del 
documento faltanle y revisa 
que no se le haya quedado 

traspapelado 

¿Encuentra el documento? 

S1 

Informa a Contabilidad para 
su denuncia por robo o 

extravío de documento ante 
la Fiscalía 

Entrega la denuncia al Area 
de Contab1ildad para el 

tramite correspondiente y 
resguardo 

Lo remite al Área de 
Con labilidad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Titular del área que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Tesorería 

Ingresos 

Análisis y Evaluación del Ingreso/Recaudación 
Central/Recaudadoras 

Facturación Electrónica 

TESOR-1 NGR-P-03-60 

Abril 2025 

LE. Manuel Cisneros Lemus 

C. Roberto Ruiz Elvira

Lic. Fabián Aceves Dávalos 

/ , 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del área que revisó: 

/ 
# 
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Manual de Procedimientos 

Facturación Electrónica TESOR-1 NGR-P-03-60 

Solicita información 
del pago y la 

generación de la 
factura vía correo 

Busca el recibo y 
entra a crear factura 
nueva en el modulo 

de contabilidad 

Revisa el concepto 
de pago del reobo 

para ver s1 se trata de 
donativos 

Facturación Electrónica 
Área de Facturación 

Ingresa a Facturación 
Electrónica Gobierno 

de Guadalajara 

Captura número, 
'------+1 cantidad y fecha del 

recibo de pago 

No 
e, Tiene los datos del 

recibo? 

Si 

Capura yto edita los 
campos de 

contribuyente 

No 

Si 

¿Está dado de alta el 
RFC? 

Guarda cambios. 
selecciona método dei+-----1 Captura la 
pago y uso de CFDI información del RFC 

¿Es Donativo? 
Genera CFDI y envía 

la confirmación al 
correo registrado 

Si 

Selecciona la opción 
"Necesna 

donaciones· 
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TESOR-INGR-P-03-60 

DIAGRAMA DE INTERACCIÓN DE PROCESOS 

Documentos Utilizados 

Codigo Fiscal de la Federación. AA 29 y 29-A 
Anexo 20 del SA T Guia de llenado de los compcobantes fiscales 
dIgrtales por mlemet 

Página para real1Zar el trámite de facturación en linea 
https 1/lesorena guadala¡ara gob rm 

Página para real1Zar la descarga del recibo oficial 
httpsllpagoenl111ea guadala¡ara gol> m'C/pred1aL'consutta 
http J/sIgdl guadala¡ara gol> mx.8069/Webllogm 
htlps llpagoenlmea guadala¡ara gol> mx1estacIonometros/consulta _p 
agos 
htlps llpagoenlmea guadala¡ara gol> mxlllcencIasdegifO/consuitaPag 
n�nhn 

Materiales 

No aplica 

Entradas DIRECCION DE INGRESOS 

Registrarse en el s!S!ema de 1acturac1ón 
eIectrón1ca 

Reabo ofiaal emIbdo por una de la ofianas Recauc:adoras 
del /,lumcIpI0 o en caso de pago .ia m12m2t bancos o 
eslablec,m,enlos compro�anle eledrómco o�temdo en la 
página web de comprollantes eledrómcos del mumop10 
Sol!olud del área de Finanzas o Ingresos 
http1/sI9d l.9uadala¡ara go� mx:8059,'Ne:.log,n 

Personal Competencias 

Muttrtareas. mane¡o de oflice. 
Auxiliar Administrativo Trato amable en atención a 

los contnbuyentes 

Capacitación 

ActualiZac1ón de 
herralTlíenlas 

admm!Slrallvas y 
flscales 

s,stema 

Indicadores 

Horano de la 
presentación del 

solicrtante contra el 
de la emisión de la 

factura en el 
sistema 

Equipo y Software lnfraestructur.i 

Computadoras Oficinas 

Impresoras Internet 

Teléfonos Aire acondIcIonaclo 

Sala de espera 

Salidas 

Factura electrónica 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

2 dia Hábil Trimestral 
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[!]•ingresos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Titular del área que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Tesorería 

Ingresos 

Análisis y Evaluación del Ingreso/Recaudación 
Central/Recaudadoras 

Cancelación de Factura 

TESOR-I NGR-P-03-61 

Abril 2025 

LE. Manuel Cisneros Lemus 

C. Roberto Ruiz Elvira

Lic. Fabián Aceves Dávalos 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del área que revisó: 
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Cancelación de Factura 

Manual de Procedimientos 

Solic11a al ciudadano 
Que acepte la 

cancelación en su 
buzón tributario 

Recibe confirmación 
de la cancelación por 
parte del ciudadano 

Cancelación de Factura 

Área de Facturación 

No 

Recibe solicitud de 
cancelación de 

Factura 

Realiza la busQueda 
de la factura 

Selecciona factura 

Cancela factura 

Si 

"Se canceló la 
factura? 

Venfica en el sistema 
su cancelación e 

informa al 
contribuyente 

TESOR-I NGR-P-03-61 
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TESOR-1 NGR-P-03-61 

DIAGRAMA DE INTERACCIÓN DE PROCESOS 

Documentos UtiliUldos Materiales 

Reglas 2 7 1 38 y 2. 7 1 39 de la Resolución M1celanea Fiscal 111gente 

Página SAT https //www sat gob mx 
Mo aplica 

Código Fiscal de la Federación Articulo 29 

ley de Ingresos del Mumc1p10 de Guadala1ara Jalisco 
para el E1erc1cio fiscal ,agente 

Recibo Oficial o Factura a corregir 
Sohcrtud del área de Ingresos 

http llsigdl.guadala1ara gob mx 8069/web,logm 

Entradas 

Sohcrtud de cancelación de fom>a presencial o por 
correos electrónicos 
facturac1ongdl@guadalaiara gob mx o 

,norua@guadala¡ara gob mx Indicando el Mctr,o de 
Número de factura. o numero de recibo oficial 

Ad,untar en pdf la factura a cancelar 

Personal Competencias 

Multllareas mane¡o de 

Auxtliar Admin1stratr10 office. Trato amable en 
atención a los 

contribuyentes 

OIRECCION DE INGRESOS

Procesar en el sistema la cancelación 

de Factura Electrónica 

Capacitación Indicadores 

Actualtzac1ón de 
herramientas 

admtn1stratr.-as y 
desarrollo 
humano 

Fecha de recepción 
de la solicrtud 

contra la fecha de 
cancelación de la 

factura 

Equipo y Software Infraestructura 

Computadoras Oficinas 

Impresoras Internet 

Teléfonos Atre acond1c1onado 

Salidas 

Correo electrónico informando la 
Cancelación de Factura Electrónica o 
de manera verbal según sea el caso 

Meta Frecuencia de Medición 

3 dia hábil cuando el 
solicitante realiza la 

aceptación en el Tnmestral 
buzón del SAT 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

� 

Titular del área que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

... 
... 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Certificado de No Adeudo de Mercados 

TESOR-1 NGR-P-03-62 

Abril 2025 

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Lic. Fabián Aceves Dávalos 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del área que revisó: 

9� 

�/ 
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Certificado de No Adeudo de Mercados TESOR-INGR-P-03-62 

Área Toma Turnos 

Recibe al 
contribuyente y 

pregunta que va a 
pagar 

Requiere certificado 
de no adeudo de 

Mercados 

Solicita el 
memorándum para la 

elaboración de la 
orden de pago 

No 

Trae el 
Memorándum? 

Deriva al área de 
cajas 

Denva al área de 
Atención a 

Contribuyentes 

0 

Manual de Procedimientos 

Certificado de n o  Adeudo de Mercados 
Área de Atención a Contribuyentes Área de Cajas 

Recibe contribuyente 
y realiza búsqueda de 

adeudos de 
mercados 

�--► Recibe contribuyente 

Confirma que no se 
tiene adeudo por 

concepto de 
mercados 

Es correcto? 

No 

Elabora la orden de 
pago y Deriva al Área �------1---' 

de cajas 

Informa el importe del 
adeudo y le sollcíta 
que realice el pago 

No 

¿ Va a realizar 
el pago .. ? 

Deriva al área de 
Cajas 

No 

Ingresa número de 
cuenta de mercados 

e informa monto a 
pagar y formas de 

pago 

Esta de acuerdo con 
el monto a pagar 

Recibe pago 

Imprime el recibo 
oficial, lo sella. lo 
firma y lo entrega 

Deriva al área de 
Atención a 

Contribuyentes 

0 
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Certificado de No Adeudo de Mercados TESOR-INGR-P-03-62 

DIAGRAMA DE INTERACCIÓN DE PROCESOS 

DOCUMENTOS UTILIZADOS 

ºLey de Ingresos vigente. Art. 61 Fracc. 11 lnc. e) y Art. 74 Fracc. 1 Num. 12 

• Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 219

ENTRADAS 

Número o cuenta de local del Mercado 

Si es del Mercado Libertad, debe presentar oficio de 

la Administración 

PERSONAL COMPETENCIAS 

Auxiliar Administrativo 

(Toma turno) 

Conocimiento de la Ley 

en la materia, manejo 

de office, comunicación 

Cajero efectiva y trato amable 

en atención a los 

contribuyentes 

Jefe de Recaudadora 

l l 

CAPACITACIÓN 

Entrenamiento para el 

manejo de sistemas y 

para la atención al 

ciudadano 

MATERIALES 

• Recibos oficiales

• Quita grapas 

• Engrapadora 

• Lapiceras 

• Sello de caja y 

Recaudadora

DIRECCIÓN DE INGRESOS 

Procesar en sistema el 

Certificado de No 

Adeudo de Mercados 

INDICADORES 

Toma de hora de 

expedición de turno 

EQUIPO Y SOFTWARE INFRAESTRUCTURA 

• Computadora • Oficina 

• Impresora • Internet 

• Contadora y detector • Aire acondicionado 

de billetes falsos • Sala de espera 

• Sumadora 

• Terminal bancaria 

• Software para cobro 

SIGDL (Odoo) 

SALIDAS 

Certificado de No Adeudo de Mercados 

META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 

Realizar el pago en un 

tiempo máximo de 30 

minutos en el 1T, 20 

hasta llegada hasta ser minutos en el 2T y 10 Trimestral 

atendido minutos en los últimos 

dos trimestres 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-03-63 

Fecha de Elaboración: Abril 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que Lic. Fabián Aceves Dávalos Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

�� � 
�-c-.;J 

----- -

Titular del área que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial TESOR-1 NG R-P-03-63 

Área Toma Turnos 

Recibe al 
contribuyente y 

pregunta que va a 
pagar 

Requiere certificado 
de no adeudo del 
Impuesto Predial 

Solicita el último 
recibo de pago 

,-----(' 
No 

X 

Trae el último 
recibo? 

s, 

Deriva al área de 
cajas 

0 

Deriva al área de 
Atención a 

Contribuyentes 

0 

Manual de Procedimientos 

Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial 
Área de Atención a Contribuyentes Área de Cajas 

0 0 
Recibe contribuyente 

realiza búsqueda de 
adeudos de la cuenta 

predial 

,---� Recibe contribuyente 

Confirma que la 
cuenta predial se 

encuentra al corriente 
de pago 

Es correcto? 

No 

SI 

Elabora papeleta con 
los datos de la cuenta

1--
---1----' 

predial y la denva al 
Área de cajas 

Informa el importe del 
adeudo y le solicita 
que realice el pago 

No 

¿ Va a realizar 
el pago __ ? 

Deriva al área de 
Cajas 

No 

Ingresa número de 
cuenta predial e 

informa el monto a 
pagar y formas de 

pago 

Esla de acuerdo con 
el monto a pagar 

Recibe pago 

Imprime el recibo 
oficial. lo sella. lo 
firma y lo entrega 

Deriva al área de 
Atención a 

Contribuyentes 

0 
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Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial TESOR-INGR-P-03-63 

DIAGRAMA DE INTERACCIÓN DE PROCESOS 

DOCUMENTOS UTILIZADOS 

'Ley de Ingresos vigente. Art. 61 Fracc. II lnc. d) y Art. 74 Fracc. 1 Num. 12 

• Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 219 

ENTRADAS 

Número de cuenta del Impuesto Predial 

PERSONAL COMPETENCIAS CAPACITACIÓN 

Auxiliar Administrativo 

(Toma turno) 

Conocimiento de la Ley 

en la materia, manejo Entrenamiento para el 

de office, comunicación manejo de sistemas y 

Cajero efectiva y trato amable para la atención al 

en atención a los ciudadano 

contribuyentes 

Jefe de Recaudadora 

u ' 

MATERIALES 

• Recibos oficiales 

• Quita grapas 

• Engrapadora 

• Lapiceras 

• Sello de caja y 

Recaudadora 

DIRECCIÓN DE INGRESOS 

Procesar en sistema el 

Certificado de No 

Adeudo del Impuesto 

Predi al 

INDICADORES 

Se toma el tiempo 

EQUIPO Y SOFTWARE INFRAESTRUCTURA 

• Computadora • Oficina 

• Impresora • Internet 

• Contadora y detector • Aire acondicionado 

de billetes falsos • Sala de espera 

• Sumadora 

• Terminal bancaria 

• Software para cobro

SIGDL (Odoo)

SALIDAS 

Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial 

META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 

Realizar el pago en un 

tiempo máximo de 30 

desde la entrada hasta 
minutos en el lT, 20 

minutos en el 2T y 10 
ser atendido 

Trimestral 

minutos en los últimos 

dos trimestres 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

�1° 
Titular del área que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

. .. 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Copia Certificada de Recibo Oficial de Pago 

TESOR-INGR-P-03-64 

Abril 2025 

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

LAE. Maribel Saucedo Enriquez 

Lic. Fabián Aceves Dávalos 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del área que revisó: 

cr;;J���v

¡// 
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Copia Certificada de Recibo Oficial de Pago TESOR-INGR-P-03-64 

Copia Certificada de Recibo Oficial de Pago 

Área de Atención a Contribuyentes 

Recibe al ciudadano 
y soliita los datos del 

recibo que quiere 
certificar 

No 

Trae los datos 
del recibo? 

¿Lo realizó donde 
lo solicita. ? 

Registra los datos y 
solicita la copia del 
recibo al Área de 

Contabilidad 

Solicita al ciudadano 
que acuda a la 

Recaudadora que le 
corresponda 

Realiza la búsqueda 
del pago realiZado 

en el sistema 

Manual de Procedimientos 
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Área de Contabilidad 

Recibe solicitud y 
revisa si el recibo se 
encuentra en archivo 
digital o archivo físico 

¿Es d1g1tal? 

No 

Informa al 
contribuynte el monto 1-----1-----' 

a pagar y deriva al 
Área de cajas 

evisa s1 el recibo se 
encuentra en el 

archivo de la 
Recaudadora 

No 

Sollcita el recibo de 
pago al Archivo 

Municipal 

No 

Acude al Archivo 
Municipal y obtiene la 

copia del recibo 

Informa al ciudadano 
que no es posible 

entregarle su copia 

Imprime y/o saca 
copia del recibo, 

imprime la leyenda. 
lo pasa a firma. lo 
sena lo entre a 

Área de Cajas 

Recibe contribuyente 

Ingresa tos datos del 
ciudadano e informa 
el monto a pagar y 

formas de pago 

Esta de acuerdo con 
el monto a pagar 

Es 
correcto? 

No 

Recibe pago 

Imprime el recibo 
oficial, 10 sella. lo 
firma y lo entrega 

$1 

Remite al Area de 
Contabilidad para la 
entrega de la copia 
del recibo de pago 

o 
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Copia Certificada de Recibo Oficial de Pago TESOR-1 NGR-P-03-64 

DIAGRAMA DE INTERACCIÓN DE PROCESOS 

DOCUMENTOS UTILIZADOS 

"Ley de Ingresos vigente. Art. 61 Fracc. 11 lnc. a) 
• Código del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 219 

ENTRADAS 

Persona Física: Copia de identificación oficial (INE, 
licencia de conducir, Pasaporte o Cédula 

Profesional), si no es el propietario; carta poder 
simple con copias de identificaciones, si ya falleció el 
popietario el albacea o demostrar el interés jurídico, 

familiar directo presentar presentar actas de 
nacimiento o matrimonio y defunción del titular. 

Persona Moral: Copia de Acta Constitutiva o poder 
notarial e identificación oficial del Representante 

Legal. 

PERSONAL COMPETENCIAS 

Auxiliar Administrativo 
(Toma turno) 

Conocimiento de la Ley 

Encargado del área de en la materia, manejo 

Contabilidad y Atención al de office, comunicación 

Contribuyente efectiva y trato amable 
en atención a los 

Jefe de Recaudadora 
contribuyentes 

Ordenar, archivar y 

Auxiliar Administrativo 
custodiar copias de 

credencial de 
(Contabilidad) 

identificaciones y 
documentos anexos 

CAPACITACIÓN 

Entrenamiento para el 

manejo de sistemas y 

para la atención al 

ciudadano 

Disposiciones legales 

para control de Archivo 

MATERIALES 

• Recibos oficiales 
• Quita grapas 
• Engrapadora 
• Lapiceras 
• Sello de caja y 
Recaudadora 
• Hojas blancas 

DIRECCIÓN DE INGRESOS 

Identifica el pago en 
sistema y genera copia 
certificada de recibo 

oficial de pago 

INDICADORES 

Se toma el tiempo 
desde la entrada hasta 

ser atendido 

EQUIPO Y SOFTWARE INFRAESTRUCTURA 

• Computadora • Oficina 
• Impresora • Internet 
• Contadora y detector • Aire acondicionado 
de billetes falsos • Sala de espera 
• Sumadora 
• Terminal bancaria 
• Software para cobro y 
consulta SIGDL (Odoo) 

IV Módulos GOL 

SALIDAS 

Copia certificada del recibo oficil de pago 

META FRECUENCIA DE 
MEDICIÓN 

De ser recibo 
electrónico digital 
expedir la copia 
certificada en un 

tiempo máximo de 30 
minutos en el lT, 20 
minutos en el 2T y 10 

Trimestral 
minutos en los últimos 
dos trimestres; en caso 

de ser de años 
anteriores al 2020 el 
plazo máximo es de 2 

días hábiles 
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3. Glosario

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. 

CERTIFICADO DE NO ADEUDO: Documento que acredita hasta que fecha se 

está al corriente en pagos. 

CONCILIACIÓN: Acordar, compatibilizar, convenir. 

CONCILIAR: Ajuste de su saldo contable con respecto a su saldo real. 

CONTRIBUYENTE: Persona obligada por ley al pago de un impuesto. 

CONVENIO: Acuerdo o pacto. 

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. 

CRI: Clasificador por Rubros de Ingresos. 

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. 

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. 

Manual de Procedimientos 
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71 � FAMILIAR DIRECTO: Línea directa de sucesión, formada por los ascendientes � 
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 preimpresos 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.

GARANTÍA: Cantidad de dinero u objeto de valor que se da para asegurar el
cumplimiento de una obligación o un pago.

INGRESO: Acción de ingresar, es un incremento de los recursos econom1cos
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.

KIOSKO: 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.

LIQUIDACIÓN: Acto por el que se cuantifica que ha de pagar un contribuyente.

MEMORÁNDUM: Informe en que se expone algo que debe tenerse en cuenta
para una acción o en determinado asunto.

MORRALLA: Monedas de escaso valor.

Manual de Procedimientos 
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1 � OD��: Software de ERP integrado que actualmente gestiona los ingresos il 
municipales ""' 

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.

PROPUESTA DE COBRO: Documento que describe los conceptos y montos de
cobro.

PARCIALES: Relativo a una parte del todo.

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.

PENSIONADO: Que tiene o cobra una pensión.

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.

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.

Manual de Procedimientos 

. Página 148 de 150 

• G":'.;:.t1••· te'éüTda



� � lngre

� RECAUDACION: Función de cobro de los distintos tributos

RECLASIFICACION: Acción de clasificar de nuevo.

RESOLUCIÓN: Decisión, acuerdo, acto administrativo, auto o fallo de autoridad
gubernamental o judicial.

RESPONSIVA: Perteneciente o relativo a la respuesta.

RUBRO: Título, rótulo.

SALDO: Cantidad positiva o negativa que resulta de una cuenta.

SESION: Espacio de tiempo ocupado por una actividad.

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.

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

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.

VÁUCHER: Comprobante o resguardo de operaciones bancarias

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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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Ingresos, 

dependencia de la Tesorería (TESOR-INGR-MP�03-0425), fecha de elaboración: Enero 

2018, fecha de actualización: Abril 2025, Versión: 03 
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