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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 Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

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

e Titular de la Coordinaciéon general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccién del area que elabora el manual

e Titular de la Direccion de Innovacién Gubernamental

e Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnoldgica de la
Direcciéon de Innovacion Gubernamental

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

Fecha de elaboracion: Mes y ano en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado

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

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, 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 desempenio.

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

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

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

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

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

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

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

Recepcion y/o can
contribuyente

TESOR-INGR-P-03-01

Recepcion de pagos por concepto de
Impuesto Predial

TESOR-INGR-P-03-02

Recepcion de pagos por concepto de
Impuesto sobre Transmisiones
Patrimoniales

TESOR-INGR-P-03-03

15

NO

Recepcion de pagos por tramites yl/o
servicios proporcionados por la Direccion
de Catastro

TESOR-INGR-P-03-04

17

NO

Recepcion de pagos por tramites y/o
servicios proporcionados por la Direccion
General de Obras Publicas

TESOR-INGR-P-03-05

19

NO

Recepcidon de pagos por tramites (licencia
nueva, baja de licencia o refrendo de
licencia), proporcionados por la Direccion
de Padron y Licencias

TESOR-INGR-P-03-06

21

NO

Recepciéon de pagos por tramites vy/o
servicios proporcionados por la Direccion
de Mercados

TESOR-INGR-P-03-07

23

NO

Recepcion de pagos por tramites y/o
servicios proporcionados por la Direccion
de Cementerios

TESOR-INGR-P-03-08

25

NO

Recepcion de pagos por tramites y/o
servicios proporcionados por la Direccion
del Registro Civil

TESOR-INGR-P-03-09

27

NO

Recepcion de pagos servicios

médicos en Cruz Verde

por

TESOR-INGR-P-03-10

29

NO

Recepcion de pagos por servicios de
salud en el Centro Antirrabico de
Guadalajara

TESOR-INGR-P-03-11

31

NO

Recepcion de pagos de Estacionamientos

TESOR-INGR-P-03-12

55

NO

Recepcion de pagos por servicios
prestados por la Direccion de Rastros
Municipales

TESOR-INGR-P-03-13

35

NO
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Recepcion de pagos por concepto de TESOR-INGR-P-03-14 37 NO
Indemnizaciones al Municipio

fo de Mult /
Recepcion de pagos de Multas yio | -oqqp \NGRP03-15 | 39 | NO
Infracciones a los Reglamentos
Recepcion de pagos de permisos para
puestos fijos y semifijos (espacios | TESOR-INGR-P-03-16 41 NO
abiertos)
Recepcion dg Participaciones, Intereses y TESOR-INGR-P-03-17 43 NO
Pagos Especiales
Recepcidn dg pagos por Convenios de TESOR-INGR-P-03-18 45 NO
Pago en Parcialidades
Recepcion de otros pagos diversos TESOR-INGR-P-03-19 47 NO
Recepcion de pagos en recibos FAGTE TESOR-INGR-P-03-20 49 NO
Regagdamon en la YIa Publlcg (tianguis, TESOR-INGR-P-03-21 51 NO
festividades y operativos especiales).
Autorizacion de cobro§ por co'nc.epto de TESOR-INGR-P-03-22 53 NO
Impuesto sobre espectaculos publicos
Revision y  aplicacion  de  pagos | reqop INGR-P-03-23 | 55 | NO
electronicos
Liquidacion de caja en  Oficina TESOR-INGR-P-03-24 57 NO
Recaudadora
Ligquidacion de caja en Centros de Ingreso | TESOR-INGR-P-03-25 59 NO
Recep0|(?’r1 de documentos para la TESOR-INGR-P-03-26 61 NO
elaboracion del paquete contable
Liquidacion de pagos en Kioskos TESOR-INGR-P-03-27 63 NO
Liquidacion de la Recaudacion en Via
Publica (tianguis, festividades y | TESOR-INGR-P-03-28 65 NO
operativos especiales).
Intervencién de eventos TESOR-INGR-P-03-29 67 NO
Elaboracion vy entregz’:l ' del paquete TESOR-INGR-P-03-30 69 NO
contable de pagos electrénicos
Elaboracion .y entrega del paquete TESOR-INGR-P-03-31 71 NO
contable de Kioskos
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ion de formas valoradas a cajeros

Dotac

Arqueo de cajas TESOR-INGR-P-03-33 7o NO
EIaboramon de rol de cajeros (centros de TESOR-INGR-P-03-34 77 NO
ingresos)
Aplicacion de descuentos en el Impuesto
. TESOR-INGR-P-03-35 79 Sl

Predial
Aplicacion de descuentos en Multas y TESOR-INGR-P-03-36 80 NO
Recargos
Dqtamon de morralla (fondos fijos) a TESOR-INGR-P-03-37 84 NO
cajeros
Apllcac?lon de descuentos en Multas y/o TESOR-INGR-P-03-38 86 NO
Infracciones de Reglamentos
Aplicacion de descuentos en el pago de
permisos en la via publica (tianguis, | TESOR-INGR-P-03-39 88 NO
festividades y operativos especiales)
Aplicacion de descuentos en la Cesion de
Derechos (traspasos) de cementerios, | TESOR-INGR-P-03-40 90 NO
mercados y tianguis.
Aplicacién de d t Multas d

pricacion de descuentos en WUlas @€ | TESOR-INGR-P-03-41 | 92 NO
Movilidad
Aplicacion de descuentos en propuestas
de cobro emitidas por la Direccion | TESOR-INGR-P-03-42 94 NO
General de Obras Publicas.
Aplicacion de’ descuet\to-s en el Impuesto TESOR-INGR-P-03-43 96 NO
sobre Espectaculos Publicos

licacic d d I
Ap |caC|'on. e escuen'tos en e TESOR-INGR-P-03-44 98 S|
mantenimiento de cementerios
Aclaracion de pagos en via publica
(tianguis, festividades y operativos | TESOR-INGR-P-03-45 101 NO
especiales).
Aclaracion de pagos en Kioskos TESOR-INGR-P-03-46 103 NO
Aclaracion de pagos electrénicos TESOR-INGR-P-03-47 105 NO
Aplicacion de resolutivos de solicitudes de
contribuyentes por  Acuerdos y/o | TESOR-INGR-P-03-48 107 NO
Sentencias.
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R-P-03-49

Elaboracion de informes de Ingresos TESOR-ING

Control y dotacion de formas valoradas TESOR-INGR-P-03-50 111 NO
Atencion a solicitudes de Reclasificacion TESOR-INGR-P-03-51 113 NO
de Ingresos

Elaboracion del catdlogo de Rubros de TESOR-INGR-P-03-52 115 NO
Ingresos

Atencion a solicitudes de Transparencia TESOR-INGR-P-03-53 117 NO
Elaboracion de Notas de Crédito TESOR-INGR-P-03-54 119 NO
Andlisis y Evaluaciéon de los ingresos

recaudados en relacion con los ingresos | TESOR-INGR-P-03-55 121 NO
presupuestados

Recepcion y validacion de propuestas de

cobro emitidas por la Direccion General | TESOR-INGR-P-03-56 123 NO
de Obras Publicas

Configuracion de rubros y centros de

: TESOR-INGR-P-03-57 125 NO
ingresos

Formulacion  de propuestas para 12 | reqop NGR-p-03-58 127 | NO
estimacion de los Ingresos por ejercicio.

Archivo y resguardo de la documentacion

generada en oficinas recaudadoras y | TESOR-INGR-P-03-59 129 NO
centros de ingresos.

Facturacion Electronica TESOR-INGR-P-03-60 131 Sl
Cancelacion de Factura TESOR-INGR-P-03-61 134 Sl
Certificado de No adeudo de Mercados TESOR-INGR-P-03-62 137 Si
Certlflcado de No adeudo del Impuesto TESOR-INGR-P-03-63 140 Sl
Predial

S;Jg;a Certificada de Recibo Oficial de TESOR-INGR-P-03-64 143 Sl
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

A 4

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcion y/o canalizacion del contribuyente

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

C. Roberto Ruiz Elvira

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

C? s Yoo
.
4
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¢ Ingresos

TESOR-INGR-P-03-01

Recepcion yso canalizacion del contribuyente

Area Toma Turnos

Area de Cajas

Area de Atencion a Contribuyentes

Recibe a
contribuyente y
pregunta que va a
pagar

impuesto predial,
cementerios
mercados, licencia de
giro, propuesta de
cobro de obras
publicas, transmision
patrimonial, multas,

Trae datos de la
cuenta, propuesta
licencia. multa, etc

Es correcto?

Derwa al area de

Ingresa numero de
cuenta e informa
monto a pagar y

formas de pago

Esta de acuerdo con
el monto a pagar

No

Recibe pago

N —

Imprime el recibo

cajas

Deriva al area de
Atencion a
Contribuyentes

oficial. lo sella. lo
firma y lo entrega

Para dudas o
aclaraciones denva al
area de atencion a

contribuyentes

I Es correcto?

Recibe a
contribuyente y
realiza busqueda de

cuenta

.
e

Localiza cuenta
licencia, propuesta
multa, etc
—

Deriva al area de
cajas

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos por concepto de Impuesto
Predial

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:
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AR Ingresos

) ==

Recepcion de pagos por concepto de Impuesto
Predial

TESOR-INGR-P-03-02 '

Recepcion de pagos por concepto de Impuesto Predial

Area Toma Turnos

Area de Atencion a Contribuyentes

Area de Cajas

Si

Recibe contnbuyente

Denva al area de
Atencion a
Contribuyentes

Deriva al area de

Revisa si trae los
datos de la cuenta

predial

Es correcto?

Recibe a
contribuyente y

7| realiza busqueda de
cuenta

Se localiza la cuenta

Es correcto?

Deriva a Cajas l

———»| Recibe contribuyente

5
—
Ingresa numero de

cuenta e informa
monto a pagar y

formas de pago

R

Esta de acuerdo con
el monto a pagar

\__I___

- )

Se le solicita que
“| traiga recibo anterior

x E=
No
___C
—_—
Recibe pago

Imprime el recibo
oficial. lo sella. lo
firmay lo entrega

Deriva al area de
Atencion al
Contribuyente

Manual de Procedimientos
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dé pagos por concepto de ImpuestoL

T T

Recepcion
P . TESOR-INGR-P-03-02
Predial
DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS
DOCUMENTOS UTILIZADOS MATERIALES EQUIPO Y SOFTWARE INFRAESTRUCTURA
° Recibos oficiales ° Computadora ° Oficina
° Quita grapas ° Impresora ° Internet

°Ley de Ingresos vigente. Art. 22y 23 Fracc. | y 24
° Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 219

ENTRADAS

Numero de cuenta del Impuesto Predial

Si no sabe el nimero de cuenta, realiza busqueda
por nombre o domicilio.

°® Engrapadora
° Lapiceras
° Sello de caja

° Contadora y detector
de billetes falsos

° Sumadora

° Terminal bancaria

° Software para cobro

° Aire acondicionado
° Sala de espera

DIRECCION DE INGRESOS

Recepcidn de pagos por
concepto de Impuesto
Predial

PERSONAL COMPETENCIAS

CAPACITACION

Auxiliar Administrativo

{Toma turno) Conocimiento de la Ley

en la materia, manejo

de office, comunicacion
efectiva, cédlculo
matematico y trato
amable en atencién a

Cajero 1
I los contribuyentes

Entrenamiento para el
manejo de sistemas y
para la atencion al
ciudadano

SIGDL (Odoo)
SALIDAS
Recibo de pago
INDICADORES META FRECUENCI,A BE
MEDICION
Realizar el pago en un
. tiempo maximo de 30
Se toma el tiempo s
minutos en el 1T, 20
desde la entrada hasta .
minutos en el 2Ty 10 Trimestral

ser atendido

minutos en los ultimos
dos trimestres
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Coordmacmn o

Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos por concepto de Impuesto
sobre Transmisiones Patrimoniales

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

C. Roberto Ruiz Elvira

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Titular del area que autoriza:

Responsable del area que reviso:

ﬁ—w //’/444’67
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¢ Ingresos

Recepcion de pagos por concepto de Impuesto sobre

Transmisiones Patrimoniales

TESOR-INGR-P-03-03 ’

Recepcion de pago de Transmisiones Patrimoniales

Toma Tumo

Area de Atencion a Contribuyentes

Cajas

Recibe del contribuyente
aviso de Transmision
Patnmonial y hoja de

liquidacion expedida gor

Catastro

Presenta aviso de
Transmison
Patrimonial con
descuento

¢Cescuento?

NC Sl

Zntrega ficha de
turno para el Area
de Caas

£ntrega ficha de
turno para el Area
de Atencion a
Contribuyente

v

Recibe ficha de tumo y oficio
de autonzacion del descuento

¥
4 ™

Aplica el descuento en ios
recargos y multas de fa

Transmision Patnmonial
8 =

A

™y
Saca copias del oficio de
autonzacion del descuento y
de la hoja de liquidacion

A

Y

Firma onginales y copias de
oficio de autonzacion del
descuento. se queda con

copias y entrega onginal al

contribuyente para el cajero

v

Indicando realice el pago en
caas

i

v

[ Retibe oficio de autonzacion

del descuento, aviso de

"l Transmision Patnmonial y hoja
de hquidacion

L 2
Ingresa al sistema el
numero Transmision
Patnmonial y lo
corrobora con el
contribuyente

A

Informa al contribuyente
la cantidad a pagar

!

(Recibe el pago (taneta, |
efectivo, cheque
certificado o de caja)
e ———————

o

f_—"—_\
Entrega recico de pago
L al contribuyente

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccién: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos por tramites y/o servicios
proporcionados por la Direccion de Catastro

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

C. Roberto Ruiz Elvira

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

& —

—
?7&% =

Titular del area que autoriza:
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¢ ¢ Ingresos
t

Recepciqn de pagos por ftrami.t’es y/o servicios TESOR-INGR-P-03-04
proporcionados por la Direccion de Catastro

Recepcion de pagos por tramites yio servicios proporcionados por la Direccion de Catastro

Area de Toma Turno

Area de Cajas

P
( Recibe ai contribuyente y
Recibe contribuyente y .| revisalos formatos y/o
remite al Area de Cajas “| solicitud del tramite que va a
pagar
L _/ ~

Trae su documentacion
completa ?

Ingresa el nimero de cuenta)
y verifica el tramite (avaluo
historial o certificado
catastral. rectificacion. pago

de diferencias, etc ) y,

~
Confirma Ia informacion con
el contribuyente e informa el

monto a pagary formas de
pago

A

Va arealizar el pago ?

No

]

~ o

Recibe el pago en efectivo,
tarjeta bancaria o cheque
certificado o de caja

A A

|

s ~

Impnime el recibo oficial, lo
sella, lo firma y lo entrega

L

~

Remite a la Direccion de

| Catastro por los formatos

correspondientes de acuerdo
al tramite

. __ A

O
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos por tramites y/o servicios
proporcionados por la Direccion General de Obras
Publicas

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Karen Stephania Rodriguez Velazquez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que
i

. L I 0
Titular del area que autoriza:

Responsable del area que reviso:
S ———

M; ey
/ -

-

/
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Recepcion de pagos por tramites y/o servicios
proporcionados por la Direccion General de Obras
Publicas

TESOR-INGR-P-03-05

Recepcion de pagos por tramites y/o servicios proporcionados por la Direccion General de Obras Publicas

Area de revision y entrega de propuestas de cobro

Area de cajas

Recibe al contribuyente y
solicita datos de la propuesta

de cobro para su localizacion

z67?
No Se localizo

Solicita identificacion para
entrega de la propuesta

Se identifico ?

No

—

Entrega la propuesta de
cobro y deriva al érea de
cajas

¥

Remite a Obras Publicas

—

Se le solicita que traiga algun __J
documento que acredite el
interés juridico

O

e S "

Recibe la propuesta de cobrg
e informa los conceptos de
cobro y datos de la
propuesta

Es correcto?

—

Confirma la cantidad a pagar
y elabora el recibo de pago

M =y

h
= 3

Recibe pago efectivo,
cheque certificado o tarjeta
bancana

o vy

h 4
o Ny

Imprime, sella, firmay
entrega el recibo oficial al
contribuyente

~ g

Deriva al area de revision y
entrega de propuestas de
cobro

O
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Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccién: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos por tramites (licencia nueva,
baja de licencia o refrendo de licencia),
proporcionados por la Direccion de Padron vy
Licencias

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

C. Roberto Ruiz Elvira

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Respon;abl\del area que reviso:

?&u/ﬁg caz—<g)

Titular del area que autoriza:




Recepcion de pagos por tramites (licencia nueva, baja ) uis
de licencia o refrendo de licencia), proporcionados por | TESOR-INGR-P-03-06
la Direccion de Padron y Licencias

Recepcidn de pagos por tramites (licencia nueva, baja de licencia y refrendo de licencia), de la Direccion de Padron y Licencias

Area Toma Turnos

Area de Atencion a Contribuyentes

Area de Cajas

Recibe a
contribuyente y
pregunta que va a
pagar (i 0 2)

1 Es refrendo de
licencia o licencia
nueva

Es correcto?
No

Confirma que traiga
los datos de la
licencia y/o formatos
de licencia nueva

Es correcto?

e

”‘W Dernva a Atenaodn a
Contribuyentes para
la busqueda de
adeudos

No

2 Es baja de licencia
de giro y/o anuncios

Confirma que traiga
los formatos para la
baja de la hcencia

Es correcto?

Si

Denva a Padron y
Licencias por los

formatos correccion
y/o desbloqueo

Recibe al
contnbuyente y hace
la busqueda de la
licencia en sistema

Localiza la licencia y
venfica que los datos
coincidan y que no
este bloqueada

Revisa que el
domicilio no tenga
adeudos por multas o

aseo contratado

Firma y entrega los
formatos de pago de
la hcencia y deriva a
cajas

Informa et monto de
los adeudos y deriva
a cajas para el pago

Para baja verifica
ademas adeudos
de la hcencia y la
baja del Aseo
Contratado

Si tiene adeudos

Si tiene adeudos de aseo. solicita

de ia licencia. el pago y el oficiof
elabora el calculo| |de baja del aseo
para cobro contratado

proporcional y
deriva a cajas

=7

Publico y deriva
acajas

)

Recibe contribuyente
y revisa que los
formatos de pago
estén autorizados

Ingresa al sistema el
numero de licencia y
corrobora los datos

A
i Informa al
contribuyente el
monto a pagar y las

emitido por Aseo

formas de pago )

No ¢ Esta de acuerdo?

Recibe el pago en
efectivo, tareta
bancana o cheque

v
e

e
Imprime licencia y/o
recibo oficial. lo sella.
lo firma y lo entrega
| . ’

Derniva al area de
Atencion a
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Coordinacion o

N Ty

r Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepciéon de pagos por tramites y/o servicios
proporcionados por la Direccion de Mercados

Caddigo de procedimiento:

rTESOR-INGR-P-O3-O7

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Responsabledel‘_\érea que reviso:

S =3
Geerfper=?
o

Titular del area qu"”e autoriza:
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Recepcidon de pagos por tramites y/o servicios TESOR-INGR-P-03-07
proporcionados por la Direccion de Mercados
Recepcion de pagos por tramites y/o servicios proporcionados por la Direccion de Mercados
Area Toma Turnos Area de Atencion a Contribuyentes Area de Cajas
Recibe a Recibe contribuyente
contribuyente y y realiza busqueda de Recibe contribuyente
pregunta que va a adeudos de
pagar (1 02) mercados e
A
1 Certificado de no . Ingresa nimero de
y
adeudo de Mercados Somiitia OUE 1D 8 cueniaide matcados
tiene adeudo por e informa monto a
concepto de pagar y formas de
O | mercados pago
Pr_esenta el A
memorandum para la Es correcto?
elaboracion de la v
orden de pago
Esta de acuerdo con
Es coffacion el monto a pagar
No
—
Elabora la orden de
pago y Derwva al Area
de cajas
: S S
Deriva al area de Recibe pago
cajas
Le informa el importe —
del adeudo y le
“|solicita que realice el 1
\ o 2520 imprime el recibo
./ aATTATT oficial, lo sella, lo
¢ S firma y lo entrega
No elpago ?
[
2. Pagar el
arrendamiento de
mercados y/o cesion
de derechos
Deriva al area de
Atencion a
; Contribuyentes
Deriva al area de
Atencion a
Contribuyentes
@{
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Coordinacioén o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Recepcién de pagos por tramites y/o servicios

Procedimiento: . . o ]
proporcionados por la Direccion de Cementerios

Codigo de procedimiento: [TESOR-INGR-P-03-08

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que

g, LAE. Maribel Saucedo Enriquez
Reviso:

Titular del area que . e a
q Lic. Fabian Aceves Davalos

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025
Persona que elaboro: Responsable del area que reviso:
. ="
7 Loop L e 7
O (opf™: T 2

Titular del area que autoriza:

btV
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Recepcion de pagos por tramites y/o rvicios

proporcionados por la Direccion de Cementerios

5

TESOR-INGR-P-03-08 ‘

Recepcidn de pagos por tramites y/o servicios proporcionados por la Direccion de Cementerios

Area Toma Turnos

Area de Atencién a Contribuyentes

Area de Cajas

Recibe a
contribuyente y
pregunta que va a
pagar (1,20 3)

1 Mantenimiento de
areas comunes de
cementerios

Trae datos de la
cuenta y/o oficio de
Autorizacion

Es correcto?

Deriva al area de
cajas

Deriva al area de
Atencion a
Contribuyentes

2 Servicios de
Sanidad (Inhumacion,
reinhumacion,
cremacion, etc )

3 Cesion de
derechos. venta de
terreno, reposicion de
titulo, etc

Deriva al area de
cajas

Recibe a
contribuyente y

realiza busqueda de
cuenta

Localiza cuenta y/o
oficio autorizado

No

—
Efabora documento

————»| Recibe contribuyente

a;\

Ingresa numero de
cuenta e informa
monto a pagar y

formas de pago

—————

Esta de acuerdo con
el monto a pagar

Es correcto?

ylo deriva a cajas I

Le solicita que traiga
el recibo anterior/
oficio autorizado

Recibe pago

Imprime el recibo
ofictal. lo sella. lo
firmay lo entrega

Deriva al area de
Atencion a
contribuyentes

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

) Tesoreria
Dependencia:
Direcciodn: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos por tramites y/o servicios
proporcionados por la Direccion del Registro Civil

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enriqgue Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboro:

o=

Responsable-del area que reviso:

\
)

Titular del area que autoriza:
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| tagraina de Flujo
Recepcion de pagos por tramites y/o servicios
proporcionados por la Direccion del Registro Civil

TESOR-INGR-P-03-09

Recepcion de pagos por tramites y/0 servicios proporcionados por la Direccion del Registro Civil

Area de Registro Civil

Area de cajas

rg ~
Recibe al contribuyente y
elabora la orden de pago de

acuerdo al tramite solicitado
" J

[Recxbe la orden de pago y

Deriva al area de cajas

revisa los conceptos de
'L cobro

Es canje de Acta ?

No

Si
'S ™

Solicita el formato de acta
anterior para acreditar el
pago del canje

N —

r ™
Revisa que la orden de pago

| redna los requisitos de otros

tramites. entre ellos la firma
del personal del Registro
" v

( I
Confirma con el

coniribuyente l0s conceptos k&
de pago e importe a pagar

T — _/

Esta de acuerdo
No con el pago?

Imprime_ sella. firma y
entrega el recibo oficial al
contribuyente

Deriva al area de Regisiro
Cuvil para su correccton

0,

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccioén: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos por servicios medicos en Cruz
Verde

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Comejo Lomeli

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

SWe ot

Responsable del area que revisé:
—————\

- — )
% /@5 e~
A

Titular del area que autoriza:
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{ ¢ Ingresos
¢

Recepcion de pagos por servicios medicos en Cruz Verde

TESOR-INGR-P-03-10

Recepcion de pagos por servicios medicos de la Cruz Verde

Area de cajas

Area de Trabajo Social

Recibe orden de
pago
e

v

= por—.
Revisa el tipo de

servicio a cobrar y io
confirma con el

ciudadano

—

identifica el rubro en
el Sistema e informa
el monto a pagar

No

Elabora recibo de

P —

Esta de

acuerdo con
lo quevaa

pagar ?

pago ]

Recibe pago efectvo
o tarjeta bancaria

mprime, selia, firma y
entrega el recibo

(1)

Recibe solicitud de
estudio
socioeconomico
A —

h 4
Y

Revisa documentos

—

Es sujeto de
condonacion ?

No

Remite al area de
cajas para la

elaboracion de su

ecibo oficial en ceros,

oficial al
contribuyente

Remite al area de
Trabajo Social para
estudio
$0CI0economico

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

; Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos por servicios de salud en

Centro Antirrabico de Guadalajara

el

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

ST

Responsab!f gel area que reviso:
S :

s
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YF ® Ingresos

Recepcion de pagos por servicios de salud en el

Centro Antirrabico de Guadalajara

TESOR-INGR-P-03-11

Recepcion de pagos por servicios de salud en el Centro Antirrdbico de Guadalajara

Area de cajas

Recibe la orden de
pago

Revisa el tipo de
servicio a cobrar

Confirma el servicio a
pagar con el
ciudadano

No Es correcto?

Ingresa el rubro e
informa el monto a
pagar

v
oY

Recibe pago efectivo
o tarjeta bancaria

~

v
N

——

imprime, sella. firma y

entrega el recibo
oficial

Regresa la orden de
pago para su
correccion

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia: L
Direcciodn: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos de Estacionamientos

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Karen Stephania Rodriguez Velazquez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del la area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que el_ab?ré:
. )
4

)

) ¢

Responsable del area que reviso:

Sl

Titular del area que autoriza:

Pagina 33 de 150

Guadalajara



Recepcion de pagos de Estacionamientosi TESOR-INGR-P-03-12

Recepcion de pagos de Estacionamientos

Area de Cajas

Direccion de Movilidad

7

r Recibe al contribuyente y
revisa siva a pagar
estacionamiento. valet
parking balizamiento, muita,
etc

Trae folio y/o

solicitud de pago?
No

Revisa que el folio y/o
solictud coincida con los
datos del contribuyente

Los datos son
correctos?

Confirma con el
contribuyente los conceptos
de pago e importe a pagar

Esta de acuerdo
con el pago?
No

-

Imprime, sella, firma y
entrega el recibo ofictal al
contribuyente

i
Deriva a la Direccion de

Movilidad para que le den el j¢———

folio, solicitud o reirendo

&

Recibe al contribuyente y le
busca numero de folio,
solicitud o refrendo

Encuentra folio, solicitud

o refrendo?
No a

Denva al area de cajas

-~

Elabora la solicitud de pago
yio refrendo y deriva al area
de cajas
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos por servicios prestados por la
Direccion de Rastros Municipales

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

(jﬁ“‘f/g’iﬁar—f_.e:@
7
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AL Ingresos

(&
Recepcion de pagos por servicios prestados por la TESOR-INGR-P-03-13
Direccion de Rastros Municipales
Recepcion de pagos por servicios prestados por la Direccion de Rastros Municipales
Area Administrativa del Rastro Area de cajas Area de cajas de corrales
— =%
Elabora la orden de pago Recibe al contribuyente y
por 10s servicios revisa que traiga la orden Recibe al contribuyente
solicitados (1 0 2) de pago de los servicios
N S —
y
v No Es correcto? ]
Confirma que va a
1 Servicios de matanza y introducir ganado a
denvados de la matanza, corrales pacrla el cobro de
envia al area de cajas h_ usoICeiPISo A
Si
v
Rewvisa los conceptos de Solicita datos del
cobro y los confirma con introductor y confirmala
el introductor cantidad de cabezas que
va aingresar al Rastro )
2 Servicios de (

f Elabora recibo por la
introduccion de ganado y cantidad de anm?ales y
uso de corrales. denva a — .

" espera a que se solicite
areajoefcaraside comrales, su salida de los corrales
St —
Ingresa los rubros de
cobro e informa al
introductor la cantidad a
pagar b
| —_—
~ Recibe recibo de ingreso
Elabora recibo de pagoy de los animales a los
realiza el cobro en corrales y calcula el
efectivo y/o tareta tiempo de permanecia
bancaria . /
i v
l — ~
-, Informa la cantidad a
Impnme, sella, firma y pagar por el uso de piso
entrega el recibo oficial y salida de los animales
por los servicios \_ i,
solicitados J'
4 .
Elabora recibo de pago y
realiza el cobro en
efectivo yJ/o tarjeta
bancana
J' g
Imprime, sella, firmay
Denva al area entrega el recibo oficial
admenistrativa del Rastro por los servicios
solicitados
=
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos por concepto de
Indemnizaciones al Municipio

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrigue Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboroé:

e

Titular del area que autoriza:
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¢ Ingresos

Recepcion de pags r conepto de

Indemnizaciones al Municipio

Recepcion de pagos por concepto de Indemnizaciones al Municipio

Jefatura de Recaudadora

Direccion de Ingresos

Area de cajas

Recibe el oficio de
dafios y valida la
informacion

Elabora el oficio de 1a
orden de pago

I

Remite a la Direccion

Recibe el oficio y
valida que los

de Ingresos

Recibe el oficio

A

firmado y lo entrega

al contribuyente

No

S

Va a pagar?

Si

Se remite al area de

calculos esten
correctos

Estan correctos

Vahda y firma el oficio

—

f—.‘\
Seremite ala
Jefatura de la

Recaudadora para su

correccton

Seremiie ala
Jefatura de la

Recaudadora para su
entrega al
contribuyente

cajas

Recibe el oficio de la
orden de pago y
valida la informacion

Esta de acuerdo con
el monto a pagar

L
Imprime, sella. firma y
entrega el recibo
oficial

%

o

Remite a la Jefatura
de la Recaudadora
para su aclaracion

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

r Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos de Multas y/o Infracciones a
los Reglamentos

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Julo”

Responsable del area que revisé:

/1-'4—’ Lo

Titular del area que autoriza:
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¢ Ingresos

Recepcion de pagos de Multas y/o Infracciones a los

Reglamentos

TESOR-INGR-P-03-15

Recepcion de pagos de multas y/o infracciones a los Reglamentos

Area Toma Turnos

Area de Atencion a Contribuyentes

Area de Cajas

Recibe contnibuyente

Derva al area de
cajas

¥

Revisa si trae
impreso el formato de

la muita y/0 infraccion

e ——a?

L

Deriva al area de
Atencion a

Contribuyentes

) J

Recibe contribuyente
y realiza la bisqueda
"

v

e
Se localiza la mulita

y/0 infraccion

Es correcto?
No

-
Derva al area de l
cajas

-

Se le solcita que
acuda a la Direccion
de Reglamentos

Recibe contribuyente
y formato de multa

v

fngresa el numero de

multa y/o infraccion e
informa importe y

formas de pago

v
)
Esta de acuerdo con

el monto a pagar

No Es correcto?
S
r— ™,
Recibe pago

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

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direcciodn: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos de permisos para puestos fijos

y semifijos (espacios abiertos)

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-16

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Persona que elaboro:

G

e

Titular del area que autoriza:

/
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Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Respons el area que reviso:
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n de pagos de permisos para puestos fijos y
semifijos (espacios abiertos)
Recepcion de pagos de permisos para puestos fijos y semifijos (espacios abiertos)
Area Administrativa de la Direccion tianguis y comercio Area de cajas

@.

TESOR-INGR-P-03-16

I3

Recéi

i .

Recibe contribuyente y |

. |
elabora orden de pago segun Rﬁ:\:&z %;Ldoenncggtg:%zy
»{tramite de permiso solicitado bro~diss oo

(nuevo, modificacion o ’L CODI0; 'atl:nf:s PEMISOLY

\_ renovacion) y.
d No Es correcto?

-

Deriva al area de cajas Si

P

Confirma la cantidad a pagar
y elabora el recibo de pago

t P

e

—

Recibe pago efectivo o
tarjeta bancana

.

Imprime. sella. firmay
entrega el recibo oficial al
contribuyente

N S

ﬁ)enva al area administrativa
de la Direccion de tianguis y

L — >
comercio en espacios
abiertos para su correccion

(2
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Coordinacion o

Dependencia: eSEEa
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de Participaciones, Intereses y Pagos
Especiales

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-17

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

ot~

Responsable-del area que reviso:
@‘ e
2 =

Titular del area que autoriza: //
(
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Recepcion de Participaciones, Intereses y Pagos TESOR-INGR-P-03-17

Especiales
Recepcion de Participaciones, Intereses y Pagos Especiales
Area de Coordinaciéon de Recaudadoras Area de Valores
S — \
Recibe los pormenores de
los intereses y 3 Recibe pormenores
participaciones del mes
h L —
A b
" - W ¢~ W
Revisa que la informacion de Verifica que los pormenores
los pormenores coincida con traigan los rubros
los estados de cuenta correspondientes
S I e
i h 4 <
(/alida la informacion y deriva Ingresa la informacion al
pormenores al Area de sistema y verifica que el
Valores para el registro de! importe corresponda con el
ingreso estado de cuenta _J
v
'
—
Recibe los recibos ongmalesl ~ Imprime los recibos
y los resguarda &n su [ ofictales los sella y los firma
L expedienie J \ W,

P

Entrega los recibos oficiales

onginales al Area de
Coordinacion de
Recaudadoras
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. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de pagos por Convenios de Pago en
Parcialidades

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-18

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Titular del area que autoriza:




‘(ﬂ ¢ Ingresos
¢ 3

Parcialidades

Recepcion de Pago de Convenio

Politica Fiscal Area de Cajas Area de Atencion al Contribuyente

Ingresa al sistema los datos W
requeridos y los corrobora con el
contribuyente

Proporciona al ciudadano su Recibe ficha de turno y soficita numero de

numero de cuenta cuenta
¥

~

Le entrega el numero de cuenta
correspondiente

¢ Presenta numero de cuenta?

St

- Lo reasigna a cajas
ingresa el numeroy

corrobora con el

ciudadanos los datos en
caja

Lo pasa al area de
atencion al
contribuyente

0

No

Procede a hacer el

cobro
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Coordinacion o

Dependencia: MiSsoiajis

Direccion: Ingresos

Area: Recaudacion Central/Recaudadoras
Procedimiento: Recepcion de otros pagos diversos

Codigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-03-19

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez

Responsable del area que

Reviso: LAE. Maribel Saucedo Enriquez
eviso:

Titular del area que

; Lic. Fabian Aceves Davalos
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboro:

Responsabte del area que reviso:
;‘\h_‘/ i = i -y

e

4 -

Titular del area que a(itoriza:
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Recepcion de otros pagos diversos

Recepcion de otros pagos diversos

Area Toma Tumo

Area de cajas

Recibe al contribuyente, l

J Recibe contribuyente para

emite turno para cajas y
deniva al érea de c3jas J

pagos diversos

Trae orden de pago?
No Si

4 v

Solicita referencia del

Solicita la orden de
pago que va a pago emitida por la
realizar Dependencia

l !

Recibe Ia referencia

solicitada

Recibe la orden de
pago solicitada

| |
l

rngresa al Sistema los datos

correspondientes para su
cobro

v
Confirma con el
contribuyente conceptos de
cobro e importe a pagar

No Esta de acuerdo ?
=

Si

Recibe pago efectivo,
cheque certificado o tarjeta
bancana

|

Imprnime, sella, firma y
entrega el recibo oficial
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Coordinacion o

Dependencia: ABsolE(l

Direccioén: Ingresos

Area: Recaudacion Central/Recaudadoras
Procedimiento: Recepcion de pagos en recibos FAGTE

Codigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-03-20

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que

g LAE. Maribel Saucedo Enriquez
Revisé:

Titular del area que

. Lic. Fabian Aceves Davalos
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Juslarp>

Titular del la area que autoriza:
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Recepcion de pagos en recibos FAGTE

TESOR-INGR-P-03-20

Recepcion de Pagos en recibos FAGTE

Area de Cajas yio Recaudacion

Jefatura de Centros y/o Recaudacion en la Via Publica

(manual) por los conceptos

———%
Elabora el recibo FAGTE
de cobro que correspondan

h 4

=
Valida ta cantdad de recibos
FAGTE utilizados

y

~
Contabiliza los ingresos
obtenidos por los recibos

elaborados

4

Confirma que el ingreso
contabilizado coincida con
{0s Ingresos monetarios

No Esta correcto ?

———=

' N
Deriva los recibos FAGTE

r ™y
Recibe los recibos FAGTE

utiizados y registra en la
base de datos los folios

r "
Cuantifica la cantidad

recaudada y venfica que

coincida con el ingreso

h 4

' = Ty
Deriva al Area de Cajas los
recibos FAGTE y el ingreso

utiizados y el ingreso
obtenido a la Jefatura

s ——

Revisa los soportes de los
recibos, para su correccion

o ot

O

para su captura en sistema

LS

v

b=

Recibe los recibos oficiales
emitidos y confirma que
estén bien capturados
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Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Ingresos

Area:

Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recaudacion en la Via Pdublica
festividades y operativos especiales).

(tianguis,

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-21

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

C. Osvaldo Barba Madrid

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Titular del area que autoriza:
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{
(3

® Ingresos

Diagrama,de

Recaudacion en la Via Publica (tiauis, festividades

y operativos especiales).

TESOR-INGR-P-03-21

Recaudacion en la Via Puablica (tianguis, festividades y operativos especiales)

Jefatura de Recaudacion via publica

Area Admva. Recaudacién via piblica

Area de Recaudacién

Revisa la agenda de
recorridos de los
diferentes puntos a
recaudar

Gestiona la dotacion
mensual de formas
valoradas segun

corresponda J

v

pra——
Elabora los roles de
Recaudacion segun

| Recibe los roles y
»| revisa los puntos de

la agenda y los remite

al Area Admva

| recaudacion
Y

Elabora los paquetes
por recaudador con
la documentacion

requerda

=
Remite los paquetes
al drea de

recaudacion

Recibe los cortes de
Recaudacion y los

Recibe el paquete y
revisa que la
documentacion este
completa

¢ Esta completa?

No

Acude al punto de
recaudacion (tianguis,

operativo. festividad,
museo )

Realiza los cobros

correspondientes

Recibid pago?
No

Entrega la forma
valorada que ampara
el pago realizado

~
Elabora el corte de
Recaudacion y lo

prepara para su
entrega

entrega al Area
Administrativa

Reporta a 1a Direccion
de Tianguis y Comercio
en Espacics Abiertos

para su control

Remite al Area

Administrativa para
que lo complete
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccioén: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Autorizacion de cobros por concepto de Impuesto
sobre espectaculos publicos

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-22

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboroé:

Lic. Maria Griselda Lopez Patifio

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboro:—.
o

Responsabée,delér\ea que reviso:

@/)«@
‘/

= ———

Titular del area que autoriza:

/%//

e
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# Ingresos

Autorizacion de cobros por conceto de Impuesto

sobre espectaculos publicos

TESOR-INGR-P-03-22

Autorizacion de cobros por concepto de Impuesto sobre Espectaculos Publicos

Area Operativa de Espectaculos Publicos

Jefatura de Espectdculos Publicos

—
Recibe la solicitud del evento

con Vo.Bo. de la Direccion de
Padrony Licencias

|

(" Rewisa la cantidad de
cortesias para confirmar que
no excede del 10% de los

L boletos emitidos

Lo excede ?
No

Si

Elabora el oficio de extension
de cortesias y lo remite a la
Jefatura para firma de la
Direccion de Ingresos

-
Notifica al promotor y envia

copia a la Direccion de <

Padron y Licencias

v

Genera la orden de pago del)
deposito en garantia y se la
entrega al promotor para que
realice su pago J

p

O

Recibe boletaje y verifica que]

-;r Recibe. revisa y valida el
L oficio

Y.

Recaba la firma del Director
de Ingresos y lo derva al
Area Operativa

Una vez realizado el pago.
recibe copia del recibo oficial.

autoriza al area operativa la

recepcion de los boletos

|

Realiza el registro en la base
de datos, asi como los
pormenores del evento, para
organizar su intervencion

cumplan con todas las
especificaciones requeridas

No ;Las cumpie?

Si

- D
Sella los boletos, los entrega

al promotor e informa a la

Jefatura para su registro
. -

E——— ~
Notifica las inconsistencias y

L»! los regresa al promotor para

Su correccion
\. y,

O

Manual de Procedimientos
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Coordinaciéon o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccién: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Revision y aplicacion de pagos electronicos

Caodigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-23

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Aldo Christian Monraz Lépez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Persona que el

. i | .
Titular del area que autoriza:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

-
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# Ingresos

E
Revision y aplicacion de pagos electronicos

TESOR-INGR-P-03-23

Revision y Aplicacion de Pagos Electronicos

Area de Pagos Electronicos

13
Revisa en el portal de pagos en
linea, 1a informacion de los pagos
realizados

l

Recaba fa informacion de los
portales bancarios

|

Realza la conciliacion de los pagos

contra la informacion de los Bancos

No

.

3

—_—

Aplica el pago en el Sistema de
Ingresos

L
- o
Cenera el recibo electronico para
posteriormente ser bajado por el
contribuyente

13

Se envia a pagos retenidos en

espera de que el contribuyente
solicite la aclaracion.

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

i Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Liquidacion de caja en Oficina Recaudadora

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-24

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

W™

Responsable del area que reviso:

Titular del area que autoriza: //
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Liquidacion de caja en Oficina Recaudadora

TESOR-INGR-P-03-24

Liquidacién de caja en oficina Recaudadora

Area de Cajas

Area de Valores

Area de Contabilidad

chequas.
rsrsfzrane s
b3

Entrega totales y
documentcs al Area
de Valores

——
(" Rscibe el efectivo,
chegues. vauchers,

A

“| transierencias y
cortes parcialez de la
operacion del dia. )

Revica el efectivo y
verifica que no haya
billetes falsos y que el
corte este completo
T~

l - Esia completo?

No

Si

A

Verifica quelos
documentos recibidos
como forma de pago
coincidan con ta
conciliacion

l ¢Hay coincidencia?

Si

Entrega los valores y =
la documentacion la
remite al drea de

contabilidad 3

Revisa las
operaciones con el
“>| registro en la forma
de pago y deiecta el

error

",

Abre el corte. io

corrige y deriva 1a
documentacion al
Area de contabilidad

A PN i
Genera la responsiva
de pago del cajero y

" Recibe toda Ia
documentacion de
soporte para la
elaboracion del
paquete contable

——>|{ remite la conciliacion
firmada al Area de
Contabilidad
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Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Ligquidacion de caja en Centros de Ingreso

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-25

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Jotser

Responsable\del area que reviso:

(i«u@ /@5 e

Titular del areaque autoriza:
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Ingresos

Diagrama delFlujo

Liquidacion de caja en Centros de Ingreso

TESOR-INGR-P-03-25

Liquidacion de caja en Centros de Ingreso
Area de Cajas Jefe de Centros Area de Valores

Recibe los cortes de
caja y revisa en el

sistema el ingreso
recaudado

Realiza su corte
totalizando el efectivo
y los vauchers

recibidos

Recibe los formatos y
verifica que estén
completos

y —Y Firma de recibido
Elabora la ficha de Verifica que el resguarda los 4
deposito y el importe en la

comprobantes como

conciliacion coincida soporte.

con el deposito

comprobante de
traslado de valores )

v

—
Guarda fichas y
efectivo en bolsa

segurisello
s

Revisa que las formas
valoradas, los soportes
y recibos cancelados
coincidan en sistema

P
Entrega el embalaje

¢ Estan correctos?

ala empresa de
traslado de valores
No Si
!
Envia toda la
documentacion al jefe
de Centros

Confirma en bancos
si hay diferencia en el
deposito

¢Hubo
diferencia?
Si

Solicita la
reclasificacion de la
diferencia

Solicita al cajero el
pago de! faltante

i . .
Solicita al cajero la

»| documentacion

faltante

Separa los formatos |
de pago y los derva
al Area de Valores |

w
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AT i
Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion de documentos para la elaboracion del

paquete contable

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-26

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboro:

Lic. Luis Enriqgue Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

(wflf”

?ﬁzaiygz Zreed
/

RespoWel area que reviso:
T R

Titular del area que autoriza:

Pagina 61 de 150



Ingresos

Recepcion de documentos para la elaboracion del
paquete contable

TESOR-INGR-P-03-26

Recepcion de documentos para Ia elaboracion del Paquete Contable

Area de Valores

Area de Contabilidad

Jefatura de la Recaudadora

Descarga el estado
de cuenta del portal
del banco

Selecciona los
depositos que
corresponden

Los remite con el
soporte documental
del ingreso del dia al
Area de Contabilidad

Recibe soporte y
estados de cuenta y
valida en el sistema

que los cobros estén
correctos

l; Estan correctos?

Concilia los soportes
documentales con los
cortes de caja e
informa al area de
valores

A

Verifica que todas las
sesiones estén

cerradas y realza la
dispersion bancaria

Confirma la
dispersion y se la
notifica al Area de

Contabilidad I

e ———

Solicita la
reclasificacion de los &

recibos erroneos

y
Imprime copia de los

recibos reclasificados
L—| ylos anexa alos
soportes para ser

conciliados

Valida la dispersion y
‘genera la poliza de

3 ingresos capturando
todos los
movimientos

M e

Imprime la poliza. la
firma y la remite con
el reporte de

Recibe el reporte de
dispersion y la poliza

Firma el reporte de
dispersion y la pohza
de ingresos y las
regresa al Area de
Contabilidad

ili

dispersion a la

Jefatura

[ Entrega el paquete

contable a la
Direccion de <

Contabihidad y

resguarda su archivo

Manual de Procedimientos
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Coordinacioén o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Liquidacion de pagos en Kioskos

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-27

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Carlos Serrano Estrada

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Respongable—del area que revisoé:

—_—
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Liquidacion de pagos en Kioskos

TESOR-INGR-P-03-27

Liquidacion de pagos en kioskos

Area de Kioskos

Area de Valores

-

S

Ingresa Mantemimiento de
kiosko para realizar corte

h

Dispensa el
retirar billete

efectivo para
s y monedas

B S

J

y

-
Realiza el arqueo y vuelve a
dotar de efectivo el kiosko
para dejarlo en servicio

Se traslada a la oficina para
reafizar el cierre de la caja
asignada al kiosko

-

No

Cuadra el corte con
el efectivo ?

Si

—

P

.

Revisa las operaciones y
elimina las duplicadas o
canceladas sin cancelar

~

(( Elabora las fichas de
deposito, papeleta de
traslado de valores y
| embalaje de efectivo

h

S

2 ™
Entrega el envase en bolsa
sellada al Area de Valores de
la oficina Recaudadora

FQGCIDG la bolsa sellada para

ser enviada al Banco

de Valores

'Lmedlante Servicio Traslado

Los datos de papeleta y
bolsa son correctos

No

-

3,
Elabora acuse de recibo de
efectivo

h

Entrega la bolsa a la
empresa de Servicio de
Traslado de Valores

Remite al Area de kioskos
para su correccion

O
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Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Ingresos

Area:

Recaudaciéon Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Liquidacion de la Recaudacion en Via Publica
(tianguis, festividades y operativos especiales).

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-28

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

C. Osvaldo Barba Madrid

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboro:

Respansable del area que reviso:

——
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Ingresos

ia

Liquidacion de la Recaudacién en Via ublic Tianguis,
festividades y operativos especiales).

TESOR-INGR-P-03-28

Liquidaciéon de la Recaudacion en la Via Publica (Tianguis, festividades y operativos especiales)

Area de Recaudacion en Via Publica

Jefatura de Recaudacion Via Publica

~

Realiza el corte contando el
ingreso recaudado

hd

Contabitiza el importe
recaucado

h

r N

Coteja la informacion contra
el ingreso recaudado

L —

r

-

Realiza el pago del efectivo

en una caja municipal
—

¥

Recibe el recibo oficial
correspondiente al pago
(deposito) reahzado

i

y

Remite los recibos de pago |
oficiales a la Jefatura de

—~
Recibe los recibos oficiales

Recaudacién en la via

publica

del ingreso recaudado

hd

-
Realiza la concikacion del
ingreso para verificar que no
haya diferencias

o S

hay diferencias?

No

' ™

Eilabora el paquete de la
recaudacion realizada

—

A

Elabora y vahda el
concentrado de recaudacion

\. _/

| Informa al Recaudador de la
'‘—» diferencia detectada y le
solicita que realice el pago

Manual de Procedimientos
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Coordinaciéon o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Intervencion de eventos

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-29

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Griselda Lopez Patifio

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elabord:
/~

Bl
z P’ 8 el

Responsable del area que revisé:

_—
<
a;j\;,; ze O
T
/
R
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%

¢ Ingresos

[ &
Intervencion de Eventos
Jefatura de Espectaculos Publicos Area Operativa de Espectaculos Area de Interventores
Recibe los permisos Recibe la carga de Recibe el oficio y los
de los eventos |trabajo programada y formatos para
autonzados vy los “|elabora los oficios de verificar sile toca
revisa comision coordinar o intervenir
e Rl
| J Ne¢ Va a coordinar?
y v
programan e ———%
(Elabora el programa Prepara los formatos
de intervenciones y
deraViatcaras e y copia del oficio de Si
trabajo al r‘?rea comision y se los da
e,
operativa J Mf_ﬂ) Se traslada al lugar
del eventoy se
presenta con el
promotor
( ] ecibe el expedient€
- y verifica que el
q Vallde: 1a . = impuesto y o
ST honorarios estén bxenJ Confirma Ia
cobrados asistencia de los
interventores y les
Elabora el oficio para Capturalos
el pago de honorarios honorarios cobrados e traslada al lugar
de los interventores y deriva a la Jefatura del evento y
| > contabiliza los
asistentes y/o los
boletos
A 4
—
Recaba las firmas de Coteja lo
autorizacton de pago contabilizado con lo
y denva el oficio a la reportado y solicita el
Direccion de Egresos boletaje y/o el reporie
\ de ventas.
A4
e
£labora el reporte de
incidencias, llena los
formatos y los deriva
al coordinador
Recibe los formatos y
elabora concentrado |
de recepcion por
interventor
|
Solicita el reporte de
ventas y lo coteja con
los reportes del
interventor
Reahza el calculo del
Impuesto y elabora la
liquidacion
Realiza el cobro
recaba firmas y
remite el expediente
al Area Operativa
Pagina 68 de 150
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Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Ingresos

Area:

Recaudacion Central / Recaudadoras

Procedimiento:

Elaboracion y entrega del paquete contable de

pagos electrénicos

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-30

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Aldo Christian Monraz Lopez

Responsable del area que
Reviso6:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que

Lic. Fabian Aceves Davalos

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025
e
Persona que-el ﬁé: (‘O Responsable del area que reviso:
14

—— s
Qﬁaz.f o A A A A
g L=

Titular del area que autoriza:

//7//

Z

.,I




| Diagrama de Flijo
Elaboracion y entrega del paquete contable de pagos
electronicos

Elaboracion y entrega del paquete contable de Pagos Electrénicos
Area de Pagos Electronicos

TESOR-INGR-P-03-30

Revisa la
documentacion de
pagos electronicos

conciliados y kioskos

Verifica los cierres de
cajas (sesiones)

Concentra los
estados de cuenta de
bancos y kioskos

—_—

Es correcto?

Genera las
dispersiones
bancarias

'3

Elabora las polizas de
ingresos

S

S T

N
emite la
informacion a la
Direccion de
Contabilidad

Revica la
L——3| documentacion que
falta y la genera
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Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central / Recaudadoras

Procedimiento:

Elaboracion y entrega del paquete contable de
Kioskos

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-31

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Carlos Serrano Estrada

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:

(’(/'_— R
— = -f/g«/.’“@
T

Titular del area que autoriza:
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AR Ingresos
(Y =

Elaboracion y entrega del paqu conta de

Kioskos

TESOR-INGR-P-03-31 J

Elaboracion y entrega del paquete contable de Kioskos

Area de Kioskos

Area de Pagos Electronicos

s R

Descarga el estado de
cuenta y movimientos de
banco con los numeros de
| referencia de kioskos |

h

s N
Baja los estados de cuenta
del efectivo del portal
bancario

Etabora el reporte de todos
los depositos

"y

v

Recopila los reportes de
deposito, pagos con taneta
por dia y estados de cuenta

l

Los dernva al Area de pagos
electronicos para adjuntarlos
a su paquete contable

258

A

~
.r;ecibe la documentacion de

kioskos para la elaboracion
L del paquete contable

La documentacion es:é

completa?
No :)

Si

La resguarday elabora su
paquete contable

—_—

Remite al Area de kioskos
para su correccion

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

Dependencia: igstrarnig

Direccion: Ingresos

Area: Recaudacion Central/Recaudadoras
Procedimiento: Dotacion de formas valoradas a cajeros

Codigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-03-32

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: Lic. Luis Enrique Comejo Lomeli

Responsable del area que

LI LAE. Maribel Saucedo Enriquez
Reviso:

Titular del area que 3 b2 -
q Lic. Fabian Aceves Davalos

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025
Persona que elabord: Responsgc_ple/_clgl\érea que reviso:

= )
Jr s C 9&4 <y /c,’,; _—

Titular del area que autoriza:
Vil

./.
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Dotacion de formas valoradas a cajeros | TESOR-INGR-P-03-32 [

Dotacion de formas valoradas a cajeros

Area de Cajas Area de Valores
" ™
Solicita al area de valores las (Reabe la solicitud de formas
formas que necesita para »|valoradas y revisa si las tiene
sus funciones de cobro en stock
N A
¢Las tiene?
e ™ No
Recibe las formas valoradas o
solicitadas y verifica que
estén completas
Estan completas?
' ™
No Registra en el sistema los

A folios de las formas
valoradas que va a entregar [#—
LS o

4 N
Solicita las formas que
l—» necesita al Area de Control

de formas valoradas
. —_—

|

. A
Recibe las formas \(aloradas
que necesita del area de  [—

control de formas valoradas
N g

lPrepara las formas valoradaq
solicitadas. elabora el vaie y} ]
L se las entrega al cajero

Firma el vale de recibidas y
lo entrega al Jefe de Valores

Informa al Area de Valores y
solicita las formas valoradas
faltantes

1

O
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia: BE0NS
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Arqueo de cajas

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-33

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboro:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del la area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboro:

Requgs{jglg‘gg@ area que reviso:

’ A

Titular del area que autoriza:
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Ingresos

Arqeode cajas

Diagrama de|Flujo

TESOR-INGR-P-03-33

Arqueo de cajas

Area de Valores

Area de Cajas

P
Prepara el formato para
arqueo de cajas

A

-

Selecciona al cajero al que le
va a realzar el arqueo

v

e

Se traslada al area de cajas

y le informa al cajero que le
realizara un corte parcial

(Venfica que el corte coincida
con el importe recaudado |,

Recibe al encargado de

valores

v

"4 ™
Cuenta el dinero que tiene
en la caja incluyendo el
fondo asignado

';.!ena el formato del arqueo y

fondo este completo

que arroja el sistema y que ej‘
b

No El corte cuadra ?

O,

v

X

St
v
Levanta el acta de hechos )
del resultado para

postenormente integrarla a
su expediente J
o i ™

Solicita al cajero que

continue con sus actividades
L w

Le informa al cajero del R
importe faltante y le solicita

entrega corte al encargado
L de valores

Vs

Abre caja y continua
cobrando

Realiza el pago del faltante y
denva al Area de Valores

el pago inmediato de dicho
faltante

“| para el levantamiento del
acta de hechos.

@.
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Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Ingresos

Area:

Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Elaboracion de rol de cajeros (centros de ingresos)

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-34

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrigue Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:

Titular del area que autoriza:
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(3

¢ Ingresos

TESOR-INGR-P-03-34

Elaboracion de rol de cajeros (centros de ingresos)

Area Jefatura de Centros

Jefatura de Recaudadora

Area de Valores

Elabora el calendario
y asigna a los cajeros
a los centros de
ingresos (rol)

Remite rol de cajeros
al Jefe de la oficina

Recibe el rol de
cajeros asignados y

.| Recibe el rol de

lo revisa

¢(Esta de
acuerdo?

Recaudadora

o

Recibe el rol de
cajeros asignado

—

v
Y

Informa a los cajeros
el centro de ingreso
que les tocara cubrir
en el proximo mes
N

Autoriza el rol de
cajeros y lo remite al
Area de Valores

Remute el rol de
cajeros a la Jefatura

de Centros para su
correccion

’I cajeros autorizado

Asigna las cajas de
cobro de los centros
a los cajeros
asignados a cada
centro

Remite a la Jefatura
de Centros el rol
confirmando que las
cajas quedaron
asignadas
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia: S
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central / Recaudadoras

Procedimiento:

Aplicacion de descuentos en el Impuesto Predial

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-35

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Persona que elaboré:

r

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Responsable del area que reviso:

?‘;“7 %4%
/7/
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Aplicacion de descuentos en el impuesto Predial

Area de Toma Turno

Area de Atencion al Contribuyente

)

Rzcibz contribuyenie vy
|solicitud verbal de cescuento
en 2l Impuesio Predial

Emits turno y deriva al Area
de Atencién at Centribuyente

-,
Recite al centribuyenie y
revica que la documentacidon

» presantada corresponda al
{ipo de dezcuenio gue
l solicita
[P,

Trae la documentacion
completa ?

eiecciona el 1ipo ge
descuenio (Adulio mayor
(50%, 60% o0 809%), jubilade,
por viudez o discapacidad
capturz loz datos y Ic aplica
| SiEna

No \Va a realizar el pago ?

Si

[ Deriva al area de cajas W

Entrega el formato de
reactivacion de descuento
para el siguienie ejercicio

fiscal

o

2 colictta que complete la
dccumentacion realizando
las obzervaciones de io que
le faltd por sscrito
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=

A_plica(_:ic')n de decherﬁos é‘n el Impuesto Predial

 TESOR-INGR-P-03-35

DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS

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, IX, Inc a).b),c), e), X, XI|
Cadigo del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 202

Entradas

Numero de cuenta del impuesto predial.

Identificacion oficial vigente del titular (a) (INE,
INAPAM o DIF ).

Comprobante de domicilio (luz, agua o teléfono)
a nombre de! titular de la cuenta predial no
mayor a 3 meses, si este mismo esta a nombre
del conyuge, debera presentar copia del acta de!
matrimonio.

Talon del pago 6 credencial de pensionado o
jubilado expedida por una Institucion oficial
(pensionados y jubilados)

Credencial de dsicapacitado, examen 6
cerficado medico que acredite tener mas del
50% de discapacidad expedido por una
institucion de salud oficial
(IMSS,ISSSTE,SEDENA) (discapacidad)
Acta de matrimonio (viudez)

Acta de defuncion. (viudez)

/

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas membretadas |[Odoo Oficinas
Hojas Blancas SICAM Internet
Engrapadora Madulos Sala de espera
Lapiceras Computadora
Lapiceras Impresoras
Quitagrapas Teléfonos
Marcatextos Copiadora
Cajas para archivo  |Escaner
Escritorio

Direccion de Ingresos

Aplicacion de Descuentos en el Impuesto
Predial

Personal Competencias

Capacitacion

Salidas

Descuento aplicado en el

sistema.

Conocimiento de la
Ley en la materia,
Manejo de office,

Comunicacion
efectiva, calculo
matematico

Jefe del Area de
Atencion a
Contribuyentes

Entrenamiento para el
manejo de sistemas y
para la atencion y el
servicio al ciudadano.

Indicadores

Meta

Frecuencia de
Medicion

Dar atencion y servicio
al contribuyente,
ordenar, archivar

Auxiliares de atencion

Entrenamiento para el
manejo de sistemas y
para la atencion y el
servicio al ciudadano,
disposiciones Legales
para control de Archivo

Horario de recepcion
de la solicitud contra
el horario de la
aplicacion del
descuento.

Aplicar el descuento
en un tiempo maximo
de 15 minutos en el
T1, 10 minutos en el
T2 y 5 minutos para
los Ultimos dos
trimestres del afo.

Anual o bimestral
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Coordinacion o

’ Tesoreria
Dependencia:
Direccién: Ingresos
Area: Recaudacion Central / Recaudadoras

Procedimiento:

Aplicacion de descuentos en Multas y Recargos

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-36

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que

Lic. Fabian Aceves Davalos

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025
Persona que elaboré: i;‘/ R_e/spdr’i&a'bl’e'--d\el area que reviso:

Titular del area que autoriza:

e
V4

/ 7
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TESOR-INGR-P-03-36

Aplicacion de descuentos en Multas y Recargos

Area Toma Turnos Area de Atencidn a Contribuyentes Jefatura de Recaudadora

Recibe contribuyente
y solicitud verbal para
descuento en multas
y recargos

Recibe contribuyente

Recibe contribuyente
_|y solicita informacion .| v revisa el adeudo

cel pago que va a "] para determinar el
realizar descuento )

h 4 h 4
et =y

Realiza la busqueda informa el iImporte a
de adeudos en el pagar con el
sistema descuento autorizado

Emite turno y deriva
al Area de Atencion a
Contribuyentes

¢Cubre el
pago?

Informa el importe
total a pagar

Liena el acuerdo de
descuentos y se lo
entrega. informando
sSu vigencia

¢ Cubre el
St pago?

Lodenva ala
Jefatura de la

Recaudadora para
descuento

Aplica el descuento
L—»len sistema y lo deriva
al area de atencion

Lo deriva al drea de
cajas para que pague
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Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Ingresos

Area:

Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Dotacion de morralla (fondos fijos) a cajeros

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-37

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Jwiert”

Responsable del area que reviso:
—

PR

(7\;@ Lo ep

Titular del area que autoriza:




A Ingresos

(X
L= - o 3
] Diagrama.de|Flujo
Dotaciéon de morralla (fondos fijos) a cajeros TESOR-INGR-P-03-37
Dotacion de morralla (fondos fijos) a cajeros
Area de Cajas Area de Valores
' N\
Solicita al area de valores [ Recibe la solicitud de
»| morralla para sus funciones » morralla y revisa si tiene en
de cobro L stock
\ ¥
¢ Tiene morralia?
i 3
Recibe la morralla y verifica |,
que esté completa
\ >
¢ Esta completa? 4
Prepara la morralla y la
No _ entrega al area de cajas
b
St ("Solicita la morralla. captura
las cantidades que necesita
por denominacion en el
Guarda la morralla para . portal de Banamex J
utilizarla en sus funciones
@ ) 2
'
Recibe la morralla y verifica
que no haya diferencias de
acuerdo a lo solicitado
S ¢ Existe diferencia?
1
Informa al Area de Valores y
solicita revision para su —— No
reposicion o devolucién
[ Firma el comprobante de )
recibido y guarda la morralla
en ia caja fuerte para cuando
L se la soliciten. J
(Informa por correo a SEPSA)
. |anexando evidencia. y queda
| en espera de que el importe
\__faltante sea repuesto. )
)
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Coordinacioén o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccioén: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Aplicacion de descuentos en Multas y/o Infracciones
de Reglamentos

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-38

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Cw@z(ff

Responsable del area que reviso:

% et <)
- -/-’/

Titular del area que autoriza:

s
/4 J
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AL Ingresos
t —

de Reglamentos

TESOR-INGR-P-03-38

Aplicacion de descuentos en muitas y/o infracciones de Reglamentos

Area de Toma Turno

Area de Atencién al Contribuyente

k4

Recibe contribuyente y 1

Recibe al contribuyente y
solicita el acuerdo mediante

remite al Area de Atencion a
Contribuyentes con su turno

="

el cual se le autonzé el
descuento solicitado

El acuerdo esta vigente?

No

4

Si

Ingresa el numero de Acta
de Infraccion o muita de
reglamentos

Aplica el % de descuento en
el sistema e informa el
monto a pagar

Va a realizar el pago ?

No

Deriva al area de cajas

Informa la fecha de término
de la vigencia del acuerdo

Solcita gue fe actualicen el

L.— ! acuerdo para poder aplicarle
el descuento solicitado

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccién: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Aplicacion de descuentos en el pago de permisos
en la via publica (tianguis, festividades y operativos
especiales)

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-39

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

C. Osvaldo Barba Madrid

Responsable del area que
Revis6:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré: ,

Responsable del area que reviso:

?I%w Stee e

: 7 :
Titular del’area que autoriza:

V4
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Ingresos

Aplicacidon de descuentos en

Diagrama.de Flujo

el pago de permisos en

la via publica (tianguis, festividades y operativos
especiales)

TESOR-INGR-P-03-39

Aplicacion de descuentos en el pago de permisos en la via publica (tianguis, festividades y operativos especiales)

Area Admva. Recaudacion Via Publica

Jefatura de Recaudacion Via Publica

Direccion de Ingresos

Recibe los
documentos para el

Recibe el oficio y
revisa los

tramite de descuento

Revisa los
documentos para
verificar que acredita
el beneficio

¢ Acredita el

2
No beneficio

e

Elabora el oficio
correspondiente y 1o
denva a la Jafatura

Solicita los
documentos faltantes

documentos para el
beneficio

Es correcto?

Imprnime y firma el
oficio y lo derva a la
Direccion de Ingresos

Registra la causa de
improcedencia y

Recibe el oficio de
descuento y revisa

que los datos estén
correctos

¢ Estan correctos?

Firma y sella el oficio
y loremite a la
Jefatura

Informa las
inconsistencias
detectadas y deriva a
la Jefatura

denva al Area 22
Administrativa

para la acreditacion
del descuento

Recibe el oficio y le
solicita al
pase a recogerlo

[ Entrega el oficio y

archiva en su
expediente el acuse
de recibido

Recibe el oficio,
captura el descuento

en sistema y remite al
Area Admva

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central / Recaudadoras

Procedimiento:

Aplicacion de descuentos en la Cesion de Derechos
(traspasos) de cementerios, mercados y tianguis.

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-40

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez

Responsable del area que
Revisoé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Persona que elaboro:

]
Titular del area que autoriza:

Fecha de Autorizacion Abril 2025

Responsable del area que reviso:

?Ldfc,f J() <22z




Aplicacion de descuentos en la Cesidon de Derechos
(traspasos) de cementerios, mercados y tianguis.

TESOR-INGR-P-03-40

Aplicacion de descuentos en la cesion de derechos (traspasos) de cementerios, mercados y tianguis
Area Toma Turnos Area de Atencion a Contribuyentes Area de Cajas

O— o

v
—

Recibe al Recibe al
contribuyente y revisa contribuyente y revisa Al )
el tipo de descuento que los datos estén =#IRecbefconiribuyente
que solicita (1, 2 0 3) correctos

iy ¢ Estan correctos?
1 Cesion de derechos
por fallecimiento del

titular del cementerio

Captura la cuenta e

informa el monto a
pagar y las formas de

pago

—
Verifica que traiga el
memorandum del

Verifica que la cuenta
no tenga ningtin

Y

cementerio adeudo
Esta de acuerdo con
o Trae el ¢Tiene adeudo? el monto a pagar
1 {
memorandum? Si e ———
¢Es correcto?
No
(Sohcita que acuda a !a]
administracion del
cemenlenodpor el Derva a cajas para S
memoran am que realice su pago (
Recibe pago
Denva al Area de
: atencion al |—> g
—> contrlbuyenle
Imprime el recibo
ficial, lo sella, lo
2 Traspaso de | oficial, .
mercados por = informa el importe del ol firmay lo entrega
adeudo ~ 7

consanguinidad

¢ Va a pagar?

A
Derwva al area de

Verifica que traiga la atencion a
orden de pago contribuyentes para
Su registro en sistemal

Trae 1a orden ?

Derva al area de
cajas ®|

Solicita que acuda a
la admtnistracion del
mercado por la orden
de pago

Deriva al area
L——»|correspondiente para

Su correccion

3 Cesion de derechos
de tianguis (Derva a la
Jefalura Recaudacion
via publica)
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Coordinacion o

L Tesoreria
Dependencia:
Direccién: Ingresos
Area: Recaudacion Central / Recaudadoras

Procedimiento:

Aplicacion de descuentos en Multas de Movilidad

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-41

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboro:

Lic. Karen Stephania Rodriguez Velazquez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Persona que elaboro:

Yol e

/'(I‘;;/
4

b (

/_/-
e

Titular del aréa que autoriza:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Responsable.-del area que reviso:




Aplicacion de descuentos en Muitas de Movilidad

Direccion de Movilidad

Jefatura de la Recaudadora

Si

contribuyente y revisa
en el sistema sila
uita tiene descuento,

¢ Tiene
descuento?
No
g T — o

Inferma el monto a
pagar con descuento
b

Recibe pago. imprime
elrecibo. lo sella lo

firmay lo entrega

Solicita el documento
que acredita el
derecho al descuento

¢ Trae
No documento?

Si

Remite al Jefe de
oficina para la
aplicacion del

descuento

Remite al area que
autonzo el descuento
y/o a la Direccion de

tdovilidad para
solicitar curso
Educavial

Direccion de
Mouvwilidad

O,

pr—————

Recibe solicitud para
curso Educawvial

e
Registra la solicitud y
programa fecha del
curso
N —

v
——————

Verifica la
acreditacion del curso

e —— -

Acredité ?

— - =1

Si

Lo registra en la |
refacion de

acreditados y la
remite a la Jefatura
de la Recaudadora

&

Recibe el documento
y/o relacion de
acreditados del curso

L Educavial

Alplica el descuento
en Sistema e informa
que ya quedo
aphcado

O
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Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Ingresos

Area:

Recaudacion Central / Recaudadoras

Procedimiento:

Aplicacion de descuentos en propuestas de cobro
emitidas por la Direccion General de Obras
Publicas.

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-42

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Karen Stephania Rodriguez Velazquez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que-elaboré:

/

NI}

Responsable fiel area que reviso:

= ’/ ]
cjw PreeD

Titular del area que autoriza:
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{ ¢ Ingresos
t

ApllcaC|on de descuentos en propuestas de cobro wie
emitidas por la Direccion General de Obras Publicas.

Aplicacion de descuentos en propuestas de cobro emitidas por la Direccion General de Obras Publicas
Area de Toma Turno Area de Revision y Entrega de Propuestas

TESOR-INGR-P-03-42

Recibe al contribuyente y
Recibe al contribuyente y 'q Lev:sa los documentos para

(IS RTEE Revnsmnj 'Lvermcar si tiene derecho al

Entrega de Propuestas )
9 2 beneficio

Tiene derecho al
beneiicio?

obras publicas y aplica el

Ingresa la clave de la
propuesta en el sistema de
descuento

Informa al contribuyente el
monto a pagar y verifica siva
a realizar el pago

¢Va a realizar el pago ?

Deriva al érea ce cajas

Solicita gue complete

documentacion para

acreditar el derecho al
ben=2iicio
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T i i ; ‘,:;;'.‘,_I .
Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccidn: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Aplicacion de descuentos en el Impuesto sobre
Espectaculos Publicos

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-43

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Griselda Lopez Patino

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboro:

Responsable del area que revisé:

Titular del area que autoriza:
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Ingresos

Aplicacion de descuentos en el Impuesto

Espectaculos Publicos

d

Aplicacion de descuentos en el Impuesto sobre Espectaculos Publicos

Jefatura de Espectaculos Publicos

Direccion de Ingresos

O

Recibe solicitud u oficio para
la no causacion o tasa cero
en el Impuesto sobre

\__Espectaculos Publicos

!

(Revisa la solicitud o el oficio
y los documentos de soporte
para verificar que es

\.___acreedor al beneficio

v

I ¢ Lo acredita?
Si

No

I R -
Notifica la no procedencia de
la solicitud y solicita que se @
complete la documentacion
N

Elabora el oficio de
autorizacion y lo derva a la

o

Revisa el oficio. lo firma y lo
regresa a la Jefatura de
espectaculos

©

Recibe el oficio, lo revisa. lo
firma y lo deriva a Tesoreria
pararecabar la firma del
Tesorero

h 4

Direccion de Ingresos

| S

.

.

Recibe el oficio firmado y
verifica si el evento requiere
de garantia

X

g N\
Calcula el importe de la
garantia, elabora y entrega la
orden de pago para su cobro)

o

1

v i ' ™
Una vez realizado el pago,

recibe copia del recibo oficial,
lointegra el expediente y

\notifica a Padron y Licencias

¢Requiere garantia?
No

Terminado el evento. venfica)
los ingresos obtenidos y

Una vez recabada la firma

del Tesorero lo remite a la

Jefatura de Espectaculos
para continuar tramite

elabora el oficio para la
devolucion de la garantia y lo
h, remite a firma /

oy

Notifica la resolucion a las

Direcciones de Culturay
Padron y Licencias

Recibe el oficio y dernva a Ial

Direccion de Egresos para €
continuacion de tramite J

Manual de Procedimientos

Pagina 97 de 150

La Cludad que ("]

te cuida

Cobierno de
Guadalajara



i Tesoreria
Dependencia:
Direccién: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Aplicacion de descuentos en el mantenimiento de
cementerios

Coddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-44

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

U

Responsable del area que reviso:

F

Titular del area que autoriza:




!/ ¢ Ingresos
(3

ApllcaC|on de descuentos en el mantemm|ento de
cementerios

Aplicacion de descuentos en el mantenimiento de cementerios
Area de Toma Turno Area de Atencion al Contribuyente

TESOR-INGR-P-03-44

Recibe al contribuyente y
Recibe al contribuyente y revisa que traiga la
remite al Area de Atencion a documentacion compieta

Contribuyentes con su turno para la aplicacion del
descuento

¢ Trae su documentacion
completa ?

Ingresa el numero de cuenta
de cementerio vy aplica
descuento en sistema

Elabora el formato de
descuento y se lo entrega al
contribuyente

¢Va a realizar el pago ?

Deriva al area de cajas

Solicita que traiga la
documentacion completa
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a0

v

=

Apﬁac

ion de descuentos

cementerios

en el mantenimiento de

]

TESOR-INGR-P-03-44

DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS

DOCUMENTOS UTILIZADOS

°Ley de Ingresos vigente. Art. 41 Fracc. VII
° Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 219

ENTRADAS

° Engrapadora

° Sistema de Modulos

MATERIALES EQUIPO Y SOFTWARE INFRAESTRUCTURA
° Hojas blancas ° Computadora ° Oficina
° Quita grapas ° Copiadora °Internet

° Aire acondicionado

Namero de cuenta del Cementerio

DIRECCION DE INGRESOS

Copia de identificacion oficial vigente

Aplicar el descuento en
el mantenimiento de
Cementerio

PERSONAL

COMPETENCIAS

CAPACITACION

Auxiliar Administrativo
(Toma turno)

Auxiliar Administrativo

(Atencidn al Contribuyente)

Conocimiento de la Ley
en la materia, manejo
de office, comunicacion
efectiva y trato amable
en atencion a los
contribuyentes

Entrenamiento para el
manejo de sistemas y
para la atenciénal
ciudadano

Auxiliar Administrativo

(Atencion al Contribuyente)

Ordenar, archivar y
custodiar copias de
credencial del INE

Disposiciones legales
para control de Archivo

ser atendido

minutos en los Ultimos
dos trimestres

° Lapiceras GDL Cementerios ° Sala de espera
SALIDAS
Descuento aplicado en el sistema
INDICADORES META EREEAENEIADS
MEDICION
Aplicar el descuento en
Se toma el tiempo 3‘;” t|'emtpo mémlmlc; d3eo
desde la entrada hasta -mmu SR S G
minutos en el 2Ty 20 Trimestral
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: I ESeLeri

Direccion: Ingresos

Area: Recaudacion Central/Recaudadoras
Procedimiento: Aclaracion de pagos en via publica (tianguis,

festividades y operativos especiales).

Caddigo de procedimiento: [TESOR-INGR-P-03-45

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: C. Osvaldo Barba Madrid

Responsable del area que

Revisé: LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que

Autoriza: Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que revisé:

e

Titular del area que autoriza:
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{
¢

® Ingresos

Aclaracion de pagos en via publica

(

tianguis, |

TESOR-INGR-P-03-45

festividades y operativos especiales).

Aclaracion de pagos en la Via Publica (tianguis, festividades y operativos especiales)

Area Administrativa Recaudacion Via Publica

Jefatura de Recaudacion Via Publica

Recibe contribuyente y
atiende solicitud de
aclaracion de pago

b

'S : ™

Revisa que el pago realizado
y la solicitud sea de su

competencia

No

. 2

St

Revisa pago, y en caso de
que pueda resolver,
resuelve al momento

¢Puede resolver?

No

Deriva con el Jefe de
Recaudacion en la Via

o
¢Esdesu
competencia?

Publica

Realiza la aclaracion al
contribuyente

Consulta con el Jefe de
Recaudacion en la via

publica y derva al drea

L correspondiente

o

Recibe al contribuyente y
analiza su solicitud

~

A

Atiende la solicitud y
resuelve de conformidad a
sus atribuciones

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

Dependencia: esorefia

Direccion: Ingresos

Area: Recaudacion Central/Recaudadoras
Procedimiento: Aclaracion de pagos en kioskos

Cadigo de procedimiento: [|TESOR-INGR-P-03-46

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: Lic. Juan Carlos Serrano Estrada

Responsable del area que

Reviso: LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que

. Lic. Fabian Aceves Davalos
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré: Respoensable=del area que reviso:

7z£ﬁ\ C?ac/ ;2)%%2)

Titular del area que autoriza:
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Aclaracion de pagos en kioskos

TESOR-INGR-P-03-46

Aclaracion de Pagos en Kioskos

Area de Kioskos

Recibe solicitud de
Aclaracion del
contribuyente

—

Consulta el pago en
el kiosko

¢Procede ?

No

Informa al
contribuyente el
motivo por el cual no
rocede su aclaracion,

Solicita al
contribuyente el ticket
y/0 voucher emitido

por el kiosko

Recibe y revisa los
documentos

presentados
I ;

v

Valida el pagoy lo ]

remite a la oficialia de

partes para su ajuste
o devolucion
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Coordinacion o

ST

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Aclaracién de pagos electronicos

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-47

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Aldo Christian Monraz Lopez

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:
i
Persona que e

"
Titular del area que autoriza:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

7
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Aclaracion de pagos electronicos TESOR-INGR-P-03-47

Aclaracion de Pagos Electronicos

Area de Pagos Electronicos

Recibe solicitud de
Aclaracion del
contribuyente

—

Consulta el pago en
el sistema

e

¢ Proceds ?

Si

Informa al
contribuyente el
motivo por el cual no
rocede su aclaracion,

Solicita al
contribuyente la
documentacion que
acredite el pago

= —

Recibe y revisa la

documentacion
presentada

v
Y

X

valida el pago para

su aplicacion. ajuste
o devolucion

—

En caso de ajuste o
devolucion deriva a la
oficialia de partes
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Aplicacion de resolutivos de solicitudes de
contribuyentes por Acuerdos y/o Sentencias.

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-48

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboro:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Abril 2025

Persona que elaboré:

/@4¢WD

Responsable del area que revisé:
S 8

/f;j;{?)/@%w’a

Titular del area que autoriza:

ot
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{ ¢ Ingresos
¢

Apligamon de resolutivos de solicitudes c_ie TESOR-INGR-P-03-48
contribuyentes por Acuerdos y/o Sentencias.

Apticacion de resolutivos de solicitudes de contribuyentes por Acuerdos y/o Sentencias

Area de Coordinacion de Recaudadoras Area de Oficialia de partes
Recibe el oﬁc:o resolutivo o
sentencia para cancelar,
prescribir o exentar una - ~
obllgac:on fiscal - . F
.| Recibe solicitud de numero
- de folio
,
Revisa en sistema el estado 2
de cuenta y lo imprime
P b 4
- —— ™
Verifica el numero de cuenta
Revisa el oﬁcuo y/o sentencia y confirma los datos de la
y verifica que coincida con la cuenta
solicitud de cancelacion, ~ ud
prescripcion o exencién ) l
; ? . .
¢Es correcto " Informa el nimero de folio )
St consecutivo que le
corresponde Y lo registra en
el sistema

-

~,

Remite al area solicitante y
solicita su correccion

]

Verifica sila solicitud
requiere folio de la oficialia
de partes

¢ Requiere folio?
Si
5

No

~

Solicita numero de folio a la
oficialia de partes

-

I’erglstra el folio y/o el oficio )

y/0 sentencia en sistema y
aplica cancelacion,

\__prescnpcién o exencién.

' Ty
Confirma el movimiento en el
sistema e imprime el nuevo

estado de cuenta
A "y
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Analisis y Evaluacion del Ingreso / Recaudadoras

Procedimiento:

Elaboracion de informes de Ingresos

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-49

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del area que
Revisé:

C. Roberto Ruiz Elvira

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:

[
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Elaboracion de informes de ingresos

TESOR-INGR-P-03-49

Elaboracion de Informes de Ingresos

Direccion de Ingresos Area Administrativa de Analisis y Evaluacion del Ingreso

Solicita al Area

' ™y
Revisa el tipo de informe que

Administrativa informe de los
Ingresos J

requiere de acuerdo a lo
solicitado

(N J

- ¢ TNy

Descarga la informacion que

necesita del sistema para la

elaboracion del informe
N s

g !

Realiza el vaciado de la
informacion en los formatos
Excel y l1as operaciones

correspondientes )

|

",

( Obtiene la informacion y |
elabora el informe de
ingresos de acuerdo a lo
\ solictado J
v
4 ™\
Remite el informe a la
Direccion de Ingresos
"o A

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

) Tesoreria
Dependencia:
Direccioén: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Control y dotacion de formas valoradas

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-50

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrigue Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Titular del area que autoriza:

Res e del area que reviso:
Rallgshiencarsd 4

e -3
9@}{4@4@3
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Control y dotacion de formas valoradas

| TESOR-INGR-P-03-50

Control y dotacion de Formas Valoradas

Area de Valores

Area de Control de Formas Valoradas

—>

i &

Revisa stock de formas
valoradas y verifica las que
se estan agotando

A

P

Solicita via correo electrénico

las formas valoradas que se

necesitan al area de control
de formas valoradas.

o

e

Recibe el paquete de formas
valoradas y revisa que este
completo

M

¢ Esta completo?

No

2 R N
Informa via correo al Area
de control de formas

detectadas en el paquete

valoradas las inconsistencias
recibido J

Y
Recibe correo y prepara el
paquete con las formas

valoradas solicitadas por
Recaudadora

R SR

J

N
Elabora formato de controI\

de formas valoradas a
entregar. elvale porlas  |—
formas vy los remite al Area

de Valores solicitante )

)

Revisa email y confirma las

inconsistencias detectadas

en el paquete de formas
valoradas enviado

=

/____.!_

¢Esta de acuerdo?

No

X

Si

Deriva al Area de Valores las
observaciones y faltantes en

—

v
s | ™
Confirma al Area de Control
que el paquete esta

el paquete para subsanar
inconsistencias

completo para la elaboracién
del acta circunstanciada
.

Recibe y revisa el acta )

circunstanciada y firma de

h 4

|
h 4

Elabora el acta
circunstanciada de
conformidad con la

informacion recibida y la
remite al Area de Valores

onformidad. archiva el tanto
de su Area y remite el otro

- tanto al Area de control P,

‘(Recnbe el tanto de su Areay

'Llo archiva para su control

Manua!l de Procedimientos
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Atencion a solicitudes de Reclasificacion de
Ingresos

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-51

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboro:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del area que
Reviso:

C. Roberto Ruiz Elvira

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

-7

Persona que elaboré6:

Responsable del area que revisé:

p

Titular del area que autoriza:

.
T i ——
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’ ¢ Ingresos

'Y ]
Atencion a solicitudes de Reclasificacion de Ingresos TESOR-INGR-P-03-51
Atencion a Solicitudes de Reclasificacion de Ingresos
Direccion de Ingresos Jefatura de Analisis y Evaluacion del Ingreso Area Administrativa de Analisis
Recibe solcitud de
reclasificacion de los Revisa que la Recibe documentacion y
ingresos y la deriva a la |———+———»| documentacion sea captura en sistema los
Jefatura de Analisis y correcta y procedente cambios
Evaluacion del Ingreso
¢Es procedente?
5
No
T Imprime el detalle de
poliza y lo remite a la
Jefatura para su revision.
Si
-
Deriva la documentacion
al Area administrativa
para su procesamientoJ
\,
- h .
Realiza observaciones
correspondientes y
3 Wil
devuelve solicitud a la
Direccion de Ingresos
Recibe el detalle de ]
poliza y verifica que |«
coincida con lo solicitadoJ
B x ¢Esta correcta?
Si
( N
Autoriza por sistema la Imprime la poliza final, la
modificacion y remite al »|sella y recaba la firma de
Area Administrativa J la Direccion de Ingresos
\. l J
- —
Digitaliza las polizas y el
soporte documental y los
adjunta al sistema
Remite al Area ~ ~
Administrativa para su
correccion f
" = = =5
Envia con oficio a la
Direccion de Contabilidad
las polizas y soporte
@ documental
N
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Andlisis y Evaluacion del Ingreso / Recaudadoras

Procedimiento:

Elaboracion del catalogo de Rubros de Ingresos

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-52

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del area que
Reviso:

C. Roberto Ruiz Elvira

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:
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(3

¢ Ingresos

Elaboracion del catalégo de Rubros de Ingresos

Jefatura de Analisis del Ingreso

Area Administrativa de Analisis

g N
Rewisa los conceptos nuevos

en la Ley de Ingresos para

clasificarlos de acuerdo al
\catalogo emitido por la CONAC)
s ; -
Formula la estructura de
acuerdo al clasificador por

rubros de ingresos
Yl v,

Obtiene el plan de cuentas de\
de Contabilidad y las fuentes de
financiamiento de Egresos para
completar la estructura del CRIJ

|
Y
~ ™,

Elabora y/o modifica el ca}élogo

de rubros y lo deriva al Area
@ Administrativa, para su caplura)
h,

(" Recibe el archivo de excel y B
revisa que este de acuerdo con
el catalogo de conceptos de la

\_ Ley de Ingresos ¥,
¢Esta correcto?
Si
No
— -
v I y
1
(" .
Clasifica los conceptos de Deriva al Area Admunistrativa
cobro en la estructura inictal del para que se realicen las
CRI correcciones correspondientes
"\ /

i

Realiza las adecuaciones al |
CRI con informacion detaliada y
crea agrupadores para obtener
| reportes especificos )

¥

(Realiza la importacion del CRI)
al sistema de Odoo y denva al

Recibe el catdlogo de rubros, lo
captura yfo modifica y lo remite
ala Jefatura de Analisis

®

Realiza las pruebas de la
informaciom importada e

Area Administraiva para su
k. validacion y

Recibe las observaciones
obtenidas de las pruebas

3
=

1  informa a la Jefatura los
resultados

realizadas y revisa los datos
importados

Estan correctos?

No Si
y y
Solicita revision al drea de Informa Recaudadoras que el
soporte técnico. para realizar la catalogo de rubros se

importacion de 1a informacion encuentra cargado en sistema y
correcta segun sea el caso listo para ser utilizado

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

Crard Tesoreria
Dependencia:
Direccioén: Ingresos
Area: Andlisis y Evaluacion del Ingreso/Recaudadoras

Procedimiento:

Atencion a Solicitudes de Transparencia

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-53

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del area que
Reviso:

C. Roberto Ruiz Elvira

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:
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{ ® Ingresos -
(3

Atencion a solicitudes de Transparencia

TESOR-INGR-P-03-53

Atencidn a solicitudes de Transparencia

Area de Andlisis y Evaluacion del ingreso

Recibe la solicitud de transparencia
y analiza la peticion

Realiza la busqueda de la
informacion solicitada e identifica st
necesita de algin documento

¢Requiere documentos?

No )

Si

Solicita los documentos a la oficina
que corresponda

l

Recibe los documentos solicitados.
para preparar la respuesta

h 4

‘ Genera los informes y remite la
respuesta al drea correspondiente

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Elaboracion de Notas de Crédito

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-54

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del area que
Reviso:

C. Roberto Ruiz Elvira

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular del area que autoriza:
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Elaboracion de Notas de Crédito TESOR-INGR-P-03-54

Elaboracion de Notas de Crédito
Area Administrativa de Analisis del Ingreso Jefatura de Analisis del Ingreso

~,

Recibe Ia nota de crédito, la
valida, firma y remite al Area
Administrativa de Analisis

Recibe el oficio mediante e}
cual se solicita Ia devolucion

J/

~,

Verifica si la devolucion es
por oficio o0 por sentencia

J

¢ Es por oficio?

No

v B

Realiza la cancelacion del
recibo y genera la nota de
crédito y Ia poliza

M /

L
o~ R §

Imprime 13 nota de crédito en
forma valorada y la envia a
la Jefatura de Analisis del
Ingreso para firma
3] J

O

Cancela el recibo de pago,
genera la nota de crédito y la
poliza y deriva a la Direccion

de Egresos para el tramite

de la devolucion.

s ™~
Recibe Ia nota de crédito y la
deriva al Area Resolutiva de |

Politica Fiscal para su
entrega al contribuyente
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Coordinacion o

4

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

Procedimiento:

Andlisis y Evaluacion de los Ingresos recaudados
en relacion con los Ingresos presupuestados

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-55

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del area que
Reviso:

C. Roberto Ruiz Elvira

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Titular del area que autoriza:

Responsable del area que reviso:
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{1 o Ingresos
(3

Analisis y Evaluacion de los Ingresos recaudados en
relacion con los Ingresos presupuestados

TESOR-INGR-P-03-55

Andlisis y Evaluacion de los Ingresos recaudados en relacién con los ingresos presupuestados

Direccion de Ingresos

Jefatura de Analisis y Evaluacion del Ingreso

Area Administrativa de Analisis

Solicita a la Jefatura
de Analisis y

O

Elabora el formato
con la informacion

)

Revisa el formato y
consulta las bases de

Evaluacion del
ngreso los informes
——

—_—

Analiza los informes
recibidos

¢ Tiene alguna
observacion?

Presenta los informes
para evaluar
estrategias de
mejora

Solicita aclaracion y/o
en su caso,
correccion ala
Jefatura de Analisis

“] solicitada y lo deriva
al Area Administrativa

i - =
Revwisa la informacion
y aplica formulas y

porcentajes de
incremento

v

gy

Analiza resultado (%)
de los ingresos

recaudados contra
los proyectados

¢Hay alguna
inconsistencia?
Si

Remite el informe a la
Direccion de Ingresos

Verifica el origen de
la inconsistencia en
la informacion del
Area Administrativa

¢ Esta correcta la
informacion?

No
. = e

Agrega al informe las
observaciones
correspondientes y
deriva a la Direccion

Ajusia el formato y lo
deriva al Area
Administrativa para
su correccion

datos para generar la
linformacion solicitada

A

Genera la
informacion requenda
y realiza el vaciado al

formato

L

o
Confirma que 1a
informacion esta

completa y la deriva a
la Jefatura

Manual de Procedimientos
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Coordinacioéon o

A Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion y validacion de propuestas de cobro
emitidas por la Direccién General de Obras Publicas

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-56

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Karen Stephania Rodriguez Velazquez

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

‘\ -
Titular del area que autoriza:

Responsable del area que reviso:

e
C?;v A&W@
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® Ingresos

Recepcion y validacion de propuestas de cobro
emitidas por la Direccion General de Obras Publicas

Ningronin dn Elu

Recepcion y validacion de propuestas de cobro emitidas por la Direccion G

eneral de Obras Publicas

Obras Publicas

Area de revision y entrega de propuestas

Jefatura de la Recaudadora

Elabora las
propuestas de cobro
y las deriva al Area

de revision y entrega

Recibe propuestas y
verifica su registro en

D ot mrraiocts o
Recibe propuesta y

confirma su

el sistema de obras
publicas

h. 4
Vernfica que los
conceptos de cobro

coincidan con las

tarifas establecidas

¢Es correcto?

(Autoriza la propuesta
en sistema y deriva a
la Jefatura de la
Recaudadora

Rechaza propuesta
en sistema y regresa
a obras publicas para
Su correccion

Resguarda la
propuesta para su |«

informacion en
sistema

I

Revisa que el importe
a pagar sea menor a
$150,000.00

¢Es correcto?

Firma la propuesta y
la remite al Area de
revision para su
entrega

Envia la propuesta a
firma del Director de
Ingresos y del
Tesorero

posterior entrega I

|
revision para su
entrega
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Coordinacién o

= Tesoreria
Dependencia:
Direcciodn: Ingresos
Area: Analisis y Evaluacion del Ingreso/Coordinacion de

Recaudadoras/Recaudadoras

Procedimiento:

Configuracion de rubros y centros de ingresos

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-57

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del area que
Reviso:

C. Roberto Ruiz Elvira

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboroé:

Titular del area que autoriza:

Titul: toriza: &

Responsable del area que reviso:
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YF ® Ingres o
(3

Configuracion de Rubros y Centros de Ingresos

Configuracién de Rubros y Centros de Ingresos

Area Administrativa de Analisis y Evaluacion del Ingreso

electronico para configuracion de

Recibe solicitud via oficio y/o correo
ubro y/o centros de ingresos

Revisa en sistema Odoo para
verficiar que no exista el 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 area solicitante que ya]

esta dado de alta y se informa el
ndmero que le corresponde.

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:

Direccion: Ingresos

Analisis y Evaluacion del Ingreso/Recaudacion

Area: Central/Recaudadoras

Formulacion de propuestas para la estimacion de los

Procedimiento: i
Ingresos por ejercicio

Caodigo de procedimiento: | TESOR-INGR-P-03-58

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del area que

L C. Roberto Ruiz Elvira
Reviso:

Titular del area que . . ,
q Lic. Fabian Aceves Davalos

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025
Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:
Titular del area que autoriza: 7
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¢ Ingresos

__ Diagramade Flujo
Formulacion de propuestas para Ig gshmamon de los TESOR-INGR-P-03-58
Ingresos por ejercicio

Formulacion de Propuestas para la estimacion de los Ingresos por ejercicio

Direccion de Ingresos Jefatura de Analisis del Ingreso Area Administrativa de Analisis
' /"~ Recibe solictud y la ’ )
Solicita informes para la deriva al Area Elabora plantilla con los
estimacion de los »IAdministrativa de Analisis »| datos historicos de los
Ingresos J para elaboracion de L Ingresos

propuesta E, /
v
- ) 7 B e
) Recibe la propuesta de Genera la informacion
2 N 4 N et
Recxg}eoy j:;';‘a la g estimacion para < por ejercicio consultando
P J analizarla la base de datos
L ® b S A ——
l;Es(a de acuerdo ? l;Esta‘ de acuerdo?
No No v
(~ ™
Completa el formato con
los datos historicos,
Si aplicando formulas para
= Si _obtenerla estimacion
Coordina con fa
Direccion de Finanzas Autoriza propuesta y
equilibrar los ingresos remite a la Direccion de Re ANzaUN ETEIETE P
nelPr Ingresos 5 o
con & Zgrseusglgesto o 9 ) rubro e identifica los que
deban ser calculados con
L alguna base distinta.
Deriva al Area
3 : v
Administrativa con sus — ~
observaciones para su Elabora propuesta de
correccion J estimacion y remite a la

| Jefatura de Analisis para
su aprobacion

Solicita a la Jefatura de
L—lAnalisis las adecuaciones
y ajustes necesarios

Realiza las correcciones
- de acuerdo a las
| “|observaciones realizadas

\y regresa a la Jefatura

O
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Coordinacion o

) Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central / Recaudadoras

Procedimiento:

Archivo y resguardo de la documentacion generada
en oficinas recaudadoras y centros de ingresos.

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-59

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Juler”

Responsable del area que revisé:

Titular del area que autoriza:

" i B
V4

//%J

Pagina 129 de 150

LaCiudad que ¥

‘0 GCobierno de
Guadalajara te Culda



{ ¢ Ingresos ')

Archivo y resguardo de la documentacion generada TESOR-INGR-P-03-59

en oficinas recaudadoras y centros de ingresos.

Archivo y Resguardo de la documentacion generada en oficinas Recaudadoras y centros de ingresos
Area de Contabilidad Area de Cajas

o,

' Bt =
Recibe la documentacion docfn?glr?tg ?:I't'g::;dydreelwsa
—» ner I
gene a:ﬂ:g g:aotsodos 0s que no se le haya quedado
L ) y traspapelado
l ¢Encuentra el documenio?
, N
Acomoda la documentacion Si
y revisa con los archivos
digitales que este completa -—
h S
—(; Esta completa?
No
Informa a Contabilidad para )
su denuncia por robo o
extravio de documento ante
la Fiscalia 4
- T

Elabora una relaciéon en
excel por cajero y
operaciones cobradas

v
(Entrega la denuncia al Area )

) de Contabilidad para el
tramite correspondiente y
; 2 L resguardo )

Perfora y cose los legajos

. A
¢ Lo remite al Area de
~ A
. . ntabil
Rotula las cajas de archivo Contabilidad
con la informacion

correspondiente a los legajos
v

|

- S
Archiva la documentacion
soporte con la relacion excel |

en las cajas rotuladas

!

- —
Resguarda las cajas de
archivo para su posterior
entrega al Archivo Municipal
.

.

Imprime el documento
faltante y lo solicita al Area
de Cajas
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccién: Ingresos
Roaa: Analisis y Evaluacion del Ingreso/Recaudacion

Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Facturacion Electronica

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-60

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del area que
Reviso:

C. Roberto Ruiz Elvira

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

-

= L

/;‘"/ e

Responsable del area que reviso:

Titular del area que autoriza:
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Facturacion Electronica

TESOR-INGR-P-03-60 |

Facturacion Electronica

Area de Facturacion

—

Ingresa a Facturacion

Electronica Gobierno
de Guadalajara

Captura numero,
cantidad y fecha del

recibo de pago

¢ Tiene los datos del

= iha?
No s recibo

v
( Solicita informacion )
delpagoy la
generacion de la
factura via correo

-

Buscaelreciboy |

entra a crear factura
nueva en el modulo

de contabilidad

v
Revisa el concepto
de pago del recibo

para ver si se trata de

donativos

¢Es Donativo?

P

Si

Selecciona la opcion

"Necesita
donaciones”

Capura y/o edita los

campos de
contribuyente

¢ Esta dado de alta el
RFC?

Si

Guarda cambios.
selecciona método de
pago y uso de CFDI

Captura la
informacion del RFC

Genera CFDI y envia
la confirmacion al
correo registrado
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TESOR-INGR-P-03-60

DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS

Documentos Utilizados Materiales Equipo y Software Infraestructura
Codigo Fiscal de la Federacion, Art. 28 y 29-A Mo aplica Computadoras Oficinas
Anexo 20 del SAT Guia de llenado de los compzobantes fiscales
digitales por internet impresoras Internet
Pagina para realizar el tramite de facturacion en linea Teléfonos Aire acondicionado
hitps /esorena guadalajara gob Sala de espera

Pagina para realizas la descarga del recibo oficial
hitps:/ipagoeniinea.guadalajara gob mypredialiconsulta

hitp //sigd guadalajara gob mx:80597vebilogin

hitps /ipagoenlinea guadalajara gob musestacionometeosconsuita_p
agos

hitps /ipagoenlinea guadalajara geb mxticenciasdegiro/consuitalag
0s chp

Entradas DIRECCION DE INGRESOS Salidas

Registrarse en el sistema de facturacion
electronica

) ! L sistema
Recibo oficial emitico per una e 13 ofiinas R2caucadoras

del lunICIplo 6 en €3so e page i3 intamet bancss o Faclura electronica
estadlecimientos, comgrobante eledrénice abtenido en la
pagina wed de comprosantas eleclrémeos ¢zl munapio
Solicitud del ara ¢z Finanzas o Ingresos
htp/sigdl.guadalajara goo m 8069 weadagin

) - . Frecuencia de
Personal Competencias Capacitacion dicador o
p [ Indicadores Meta Medicion
Horano de 1a
T . Actualizacion de presentacion det
) ) - | herramientas solicitante contra el .
xiliar ) i 1
Auyiliar Administrativo Tratrozvzz;b!; ;un :::gzwn E] administrativas y de laemisionde Ia 2 dia Habil Tnmestral
v fiscales facturaen el
sistema
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Analisis y Evaluacion del Ingreso/Recaudacion

Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Cancelacion de Factura

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-61

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del area que
Reviso:

C. Roberto Ruiz Elvira

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboroé:

=

Titular del area que autoriza:

= S —

Responsable del area que reviso:
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{ ¢ Ingresos
{3

Cancelacion de Factura

TESOR-INGR-P-03-61

Cancelacion de Factura

Area de Facturacion

Recibe solicitud de
cancelacion de
Factura

Realiza la busqueda
de la factura

(—l—\

Selecciona factura

—

Cancela factura

Y

a
Solicita al ciudadano
que acepte la
cancelacion en su
buzon tributario

Recibe confirmacion
de la cancelacion por
parte del ciudadano

e — . o
¢Se cancelo la
No factura?
-l
Si

Verifica en el sistema
su cancelacion e
informa al

contribuyente

Manual de Procedimientos
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TESOR-INGR-P-03-61

DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS

Documentos Utilizados

Reglas 27.1.38 y 2.7 1 39 de la Resolucion Micelanea Fiscal wgente
Pagina SAT https /#www sat gob. mx
Cadigo Fiscal de la Federacidn Articulo 29
Ley de Ingresos del Municipio de Guadalajara Jalisco
para el Ejercicio fiscal vigente

Recibo Oficial o Factura a corregir

Solicitud del area de Ingresos

http //sigdl.guadalatara gob mx 8069/ webslogin

Entradas

correos electronicos

Solicitud de cancelacidn de forma presencial o gor

facturaciongdi@guadalajara gob mx o
ymorua@guadalajara gob mx Indicando el Mctro de

Nomero de factura. o numero de recibo oficial

Ad;untar en pdf la factura a cancelar

Pracesar en el sistema la cancelacion
de Factura Electronica

Materiales Equipo y Software Infraestructura
o aplica Computadoras Oficinas
Impresoras Internet
Teléfonos Aure acondicionado
/ DIRECCION DE INGRESOS Salidas

Correo electrénico infermando la
Cancelacion de Factura Electrénica o
de manera verbal segun sea el caso

Personal

Competencias

Capacitacion

Indicadores

Meta

Frecuencia de Medicion

Auxiliar Administratrvo

Multtareas. manejo de
office. Trato amable en
atencion a los
contribuyentes

Actualizacion de
herramientas
administratnas y
desarrollo
humano

Fecha de recepcidn
de la solicitud
contra la fecha de
cancelacion de fa
factura

3 dia habil cuando el
solicitante realiza la
aceptacion en el
buzon del SAT

Tnmestral
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Coordinacion o

Dependencia: et

Direccion: Ingresos

Area: Recaudacion Central/Recaudadoras
Procedimiento: Certificado de No Adeudo de Mercados

Codigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-03-62

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que

1y LAE. Maribel Saucedo Enriquez
Reviso:

Titular del area que

] Lic. Fabian Aceves Davalos
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Il g %f) o

Titular del area que autoriza:
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¢ Ingresos
(3
Certificado de No Adeudo de Mercados TESOR-INGR-P-03-62
Certificado de no Adeudo de Mercados
Area Toma Turnos Area de Atencion a Contribuyentes Area de Cajas
Recibe al Recibe contribuyente
contribuyente y y realiza busqueda de Recibe contribuyente
pregunta que va a adeudos de
pagar mercados
Requiere certificado Cg::;n;%eqssongosre ﬁ_‘f
de no adeudo de concepto de ingresa numero de
Mercados ereaios cuenta de mercados
e informa monto a
L b - pagar y formas de
s correcto?
L pago
Solicita el
memorandum para la No
elaboracion de la v
orden de pago i b
Esta de acuerdo con
Trae el el monto a pagar
5 2
No Memorandum A
Elabora la orden de
pago y Deriva al Area No
de cajas
Deriva al area de informa el importe del .
I o L»| adeudo y le solicita Recibe pago
jas :
que realice el paga
¢ Va a realizar
el pago..?

No Imprime el recibo
oficial, lo sella, lo
firma y lo entrega

Deriva al area de
Atencion a Deriva al drea de
Contribuyentes Cajas
Deriva al area de
| ] : Atencion a
Contribuyentes
|
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Céftificado_de No Adeudo de Mercados

3
il

 TESOR-INGR-P-03-62

DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS

DOCUMENTOS UTILIZADOS

°Ley de Ingresos vigente. Art. 61 Fracc. Il Inc. e) y Art. 74 Fracc. | Num. 12
° Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 219

°

° Lapiceras

Recaudadora

Engrapadora

Sello de caja y

° Contadora y detector
de billetes falsos

° Sumadora

° Terminal bancaria

° Software para cobro
SIGDL (Odoo)

MATERIALES EQUIPO Y SOFTWARE INFRAESTRUCTURA
° Recibos oficiales ° Computadora ° Oficina
° Quita grapas ° Impresora ° Internet

° Aire acondicionado
° Sala de espera

ENTRADAS

NUmero o cuenta de local del Mercado

Si es del Mercado Libertad, debe presentar oficio de
I3 Administracion

DIRECCION DE INGRESOS

Procesar en sistema el
Certificado de No
Adeudo de Mercados

SALIDAS

Certificado de No Adeudo de Mercados

PERSONAL

COMPETENCIAS

CAPACITACION

INDICADORES

META

FRECUENCIA DE
MEDICION

Auxiliar Administrativo
(Toma turno)

Cajero

Jefe de Recaudadora

Conocimiento de la Ley
en la materia, manejo
de office, comunicacion
efectiva y trato amable
en atencion a los
contribuyentes

Entrenamiento para el
manejo de sistemas y
para la atencion al
ciudadano

Toma de hora de
expedicion de turno
hasta llegada hasta ser
atendido

Realizar el pago en un
tiempo maximo de 30
minutos en el 1T, 20
minutos en el 2T y 10
minutos en los ultimos
dos trimestres

Trimestral
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Coordinacion o

o Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-63

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:
4 k-____,ib}\_ q

N e Yeeeo
\\ - —

Titular del area que autoriza:
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$ingre ®

Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial

TESOR-INGR-P-03-63

Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial

Area Toma Turnos

Area de Atencion a Contribuyentes

Area de Cajas

Recibe al
contribuyente y
pregunta que va a
pagar

Requiere certificado
de no adeudo del
impuesto Predial

Solicita el dltimo
recibo de pago

Trae el ultimo
recibo?

Deriva al area de
cajas

@.

Deriva al area de
Atencion a
Contribuyentes

h 4

@.

Recibe contribuyente
y realiza busqueda de
adeudos de la cuenta

Confirma que la
cuenta predial se
encuentra al corriente
de pago

Es correcto?

No

Si

Elabora papeleta con
los datos de la cuenta

——>{ Recibe contribuyente

h 4

S ——_
Ingresa nimero de

cuenta predial e
informa el monto a
pagar y formas de

pago )
—

Esta de acuerdo con
el monto a pagar

S —

predial y la deriva al
Area de cajas

™,
informa el importe del
—» adeudoy le solicita
que realice el pago

¢Va areahzar
el pago..?
No

Deriva al rea de

Cajas

No

—_—

Recibe pago

0

Imprime el recibo
oficial, lo sella, lo
firmay lo entrega

e C—

Deriva al area de
Atencion a
Contribuyentes
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Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial TESOR-INGR-P-03-63

DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS

DOCUMENTOS UTILIZADOS MATERIALES EQUIPO Y SOFTWARE INFRAESTRUCTURA
° Recibos oficiales ° Computadora ° Oficina
° Quita grapas ° Impresora °Internet
° Engrapadora ° Contadora y detector |° Aire acondicionado
°Ley de Ingresos vigente. Art. 61 Fracc. Il Inc. d) y Art. 74 Fracc. | Num. 12 ° Lapiceras de billetes falsos ° Sala de espera
° Cddigo del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 219 ° Sello de cajay ° Sumadora
Recaudadora ° Terminal bancaria
° Software para cobro
SIGDL (Odoo)

ENTRADAS DIRECCION DE INGRESOS SALIDAS

Procesar en sistema el
Certificado de No
Adeudo delImpuesto

NUmero de cuenta del Impuesto Predial Predial Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial
PERSONAL COMPETENCIAS CAPACITACION INDICADORES META FRT\:I:;J;::TAANDE

Auxiliar Administrativo
(Toma turno)
Conocimiento de la Ley Realizar el pago en un

en la materia, manejo | Entrenamiento para el tiempo maximo de 30

’ g W Se toma el tiempo
de office, comunicacion| manejo de sistemasy 3 minutos en el 1T, 20

desde la entrada hasta

Cajero efectiva y trato amable para la atencion al R minutos en el 2T y 10 Trimestral
en atencién a los ciudadano minutos en los Gltimos
contribuyentes dos trimestres

Jefe de Recaudadora
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Copia Certificada de Recibo Oficial de Pago

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-03-64

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Fabian Aceves Davalos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que elaboré:

Gulonf=

s
Sam——

—
C‘\//(/ﬁ/g/ /Qg’/zf/é'ﬁ </
)7

Responsable del area que reviso:

Titular del area que autoriza:
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¢ Ingresos

Copia Certificada de Recibo Oficial de Pago

Copia Certificada de Recibo Oficial de Pago

Area de Atencion a Contribuyentes

Area de Contabilidad

Area de Cajas

Recibe al ciudadano

y soliita los datos del

recibo que quiere
certificar

Trae los datos
del recibo?

L o

lo solicita. ?
No

Registra los datos y
solicita la copia del
recibo al Area de
Contabilidad

Solicita al ciudadano
que acuda a la
Recaudadora que le
corresponda

Realiza la busqueda

del pago realizado
en el sistema

¢Lo realizd donde

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

¢Es digital?

No

——
- Informa al
contribuynte el monto

Recibe contribuyente

D

h 4
Ingresa los datos del
ciudadano e informa
el monto a pagar y
formas de pago

. apagary deriva al
Area de cajas

evisa st el recibo se
encuentra en el

archivo de la

Recaudadorar

No

Solicita el recibo de
pago al Archivo
Municipal

Acude al Archivo
Municipal y obtiene fa
copia del recibo

"
informa al ciudadano
que no es posible

entregarle su copia

Y

Imprime y/o saca
copia del recibo,
imprime la leyenda,
lo pasa a firma, lo
sella y lo entreca

Esta de acuerdo con
el monto a pagar

Es
correcto?

No

— Recibe pago

S

————
imprime el recibo
oficial, lo sella, lo
firma y lo entrega
S

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

Manual de Procedimientos
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- Copié

Certificada de R

é;ibo Oficial de Pago

'y TN

TESOR-

INGR-P-03-64

DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS

DOCUMENTOS UTILIZADOS

°Ley de Ingresos vigente. Art. 61 Fracc. I} Inc. a)
° Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara Art. 219

ENTRADAS

MATERIALES EQUIPO Y SOFTWARE INFRAESTRUCTURA
° Recibos oficiales ° Computadora ° Oficina
° Quita grapas ° Impresora ° Internet

° Engrapadora
° Lapiceras
°Sello de cajay
Recaudadora

° Hojas blancas

° Contadora y detector
de billetes falsos

° Sumadora

° Terminal bancaria

° Software para cobro y
consulta SIGDL {Odoo)

y Mddulos GDL

° Aire acondicionado
°Sala de espera

Persona Fisica: Copia de identificacion oficial (INE,

licencia de conducir,

Pasaporte o Cédula

Profesional), si no es el propietario; carta poder

simple con copias de identificaciones, si ya fallecio el
popietario el albacea o demostrar el interés juridico,

familiar directo presentar presentar actas de
nacimiento o matrimonio y defuncion del titular.
Persona Moral: Copia de Acta Constitutiva o poder
notarial e identificacion oficial del Representante
Legal.

DIRECCION DE INGRESOS

Identifica el pago en
sistema y genera copia
certificada de recibo
oficial de pago

PERSONAL

COMPETENCIAS

CAPACITACION

Auxiliar Administrativo
(Toma turno)

Conocimiento de la Ley

Encargado del area de
Contabilidad y Atencion al
Contribuyente

en la materia, manejo
de office, comunicacion
efectiva y trato amable

Jefe de Recaudadora

en atencion a los
contribuyentes

Entrenamiento para el
manejo de sistemas y
para la atencién al
ciudadano

Auxiliar Administrativo
(Contabilidad)

Ordenar, archivary
custodiar copias de
credencial de
identificaciones y
documentos anexos

Disposiciones legales
para controi de Archivo

SALIDAS

Copia certificada del

recibo oficil de pago

INDICADORES

META

FRECUENCIA DE
MEDICION

Se toma el tiempo

desde la entrada hasta

ser atendido

De ser recibo
electronico digital
expedir la copia
certificada en un

tiempo maximo de 30
minutos en el 1T, 20
minutos en el 2T y 10
minutos en los uitimos

dos trimestres; en caso

de ser de afios
anteriores al 2020 el
plazo méaximo es de 2
dias habiles

Trimestral
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3. Glosario

APORTACIONES FEDERALES: Recursos que la Federacion transfiere a las
haciendas publicas de los Estados y los Municipios cuyo gasto esta condicionado
a la consecucion y cumplimiento de los objetivos que la Ley de Coordinacion
Fiscal dispone.

ARQUEO: Analisis, recuento y comprobacion de los bienes y dinero
pertenecientes a una persona o entidad, con el objeto de comprobar si se ha
contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta
corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo.

CERTIFICADO DE NO ADEUDO: Documento que acredita hasta que fecha se
esta al corriente en pagos.

CONCILIACION: Acordar, compatibilizar, convenir.

CONCILIAR: Ajuste de su saldo contable con respecto a su saldo reall.
CONTRIBUYENTE: Persona obligada por ley al pago de un impuesto.
CONVENIO: Acuerdo o pacto.

CORTE DE CAJA: Accion y efecto de cortar. Permite comparar el dinero que el
cajero fisicamente tiene en caja contra el que deberia tener segun las operaciones
registradas desde la apertura de caja y hasta el momento en que se emite el corte.

CRI: Clasificador por Rubros de Ingresos.

CUENTA IMPUESTO PREDIAL: Numero asignado a cada finca para realizar el
pago del impuesto predial.

DEPOSITO: Accion y efecto de depositar. Poner bienes u objetos de valor bajo
custodia o guarda de persona fisica o juridica que dé en la obligacion de
responder de ellos cuando se le pidan.

DESCUENTO: Rebaja, compensacion de una parte de la deuda.

ESTIMADO DE INGRESOS: Calculo o proyeccion de los ingresos que por todo
concepto se espera alcanzar durante el ano fiscal, considerando la normatividad
aplicable a cada concepto de ingreso, asi como los factores estacionales que
incidan en su percepcion.
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FAMILIAR DIRECTO: Linea directa de sucesion, formada por los ascendientes
los descendientes (padres e hijos).

FESTIVIDAD: Fiesta o solemnidad con que se celebra algo.
FICHA DE DEPOSITO: Formulario impreso que acompana a los depositos.

FORMAS VALORADAS: Documentos preimpresos que son utilizados para la
prestacion de los servicios a que se refiere la Ley de Ingresos y que por su
incidencia en el proceso de recaudacion, adquieren un valor.

FUENTES DE FINANCIAMIENTO: Origen de un recurso econdémico para la
cobertura del gasto.

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

INGRESO: Accién de ingresar, es un incremento de los recursos econdmicos
caudal que entra en poder de alguien, y que le es de cargo en las cuentas.

INTERVENTOR: Persona que autoriza y fiscaliza ciertas operaciones a fin de que
se hagan con legalidad.

JARDIN: Terreno donde se cultivan plantas con fines ornamentales.

JUBILADO: Persona que, cumplido el ciclo laboral establecido para ello, deja de
trabajar por su edad y percibe una pension.

KIOSKO: Moddulos de autoservicio que funcionan como una ventanilla Unica
automatizada donde se ofrecen multiples servicios y que estan situados en lugares
estratégicos con el fin de acercarlos al usuario.

LEGAJO: Atado de papeles, o conjunto de los que estan reunidos por tratar de
una misma materia.

LEY DE INGRESOS: Ordenamiento juridico propuesto por el Poder Ejecutivo y
aprobado por el Poder Legislativo, establece de manera precisa, previsible y
especifica, el monto de recursos y los conceptos por los cudles la hacienda
publica recaudara y obtendra fondos para un afo calendario.

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

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

MORRALLA: Monedas de escaso valor.
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ODOO: Software de ERP integrado que actualmente gestiona los ingresos
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 econdmicos, de acuerdo
con la Ley de Coordinaciéon Fiscal y los Convenios de Adhesion al Sistema
Nacional de Coordinaciéon Fiscal y sus anexos, asi como de conformidad con los
Convenios de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus anexos.

PENSIONADO: Que tiene o cobra una pension.

PLAN DE CUENTAS: Listado que presenta las cuentas necesarias para registrar
los hechos contables. Se trata de una ordenacion sistematica de todas las cuentas
que forman parte de un sistema contable. Para facilitar el reconocimiento de cada
una de las cuentas, el plan de cuentas suele ser codificado.

POLIZA: Documento justificativo del contrato de seguros, fletamentos,
operaciones de bolsa y otras negociaciones comerciales.

PORMENORES: Documento que contiene la informacion detallada del recurso
transferido al Municipio por concepto de Participaciones y Aportaciones.

PRESCRIPCION: Modo de extinguirse un derecho como consecuencia de su falta
de ejercicio durante el tiempo establecido por la Ley.

PRESUPUESTO DE EGRESOS: Gastos que efectuara el Gobierno Municipal para
el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en su Programa Operativo
Anual.

PROGRAMA: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen algo que se va a realizar.

PROMOTOR: Que organiza una actividad econdmica, corre con su financiacion y
nombra a las personas encargadas de su realizacion.
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RECAUDACION: Funcion de cobro de los distintos tributos
RECLASIFICACION: Accion de clasificar de nuevo.

RESOLUCION: Decision, acuerdo, acto administrativo, auto o fallo de autoridad
gubernamental o judicial.

RESPONSIVA: Perteneciente o relativo a la respuesta.

RUBRO: Titulo, rotulo.

SALDO: Cantidad positiva o0 negativa que resulta de una cuenta.
SESION: Espacio de tiempo ocupado por una actividad.

SOPORTES: Objeto fisico que almacena o contiene datos, documentos o
elementos susceptibles de ser tratados en un sistema de informacion, sobre el que
se pueden grabar y recuperar datos.

SUPERVISION: Ejercer la inspeccion superior en trabajos realizados por otros.
TARIFA: Tabla de precios, derechos o cuotas tributarias.
TASA 0: Precio establecido oficialmente para algunos articulos.

TIANGUIS: Mercado pequefo, principalmente el que se instala de manera
periddica en la calle

TITULAR: Persona a cuyo favor se encuentra inscrito un derecho en el Registro
de la Propiedad. Es la persona natural o juridica que ostenta el derecho real
inmobiliario objeto de inscripcion en el Registro de la propiedad.

VAUCHER: Comprobante o resguardo de operaciones bancarias

ViA PUBLICA: Cualquier espacio de dominio comin por donde transitan los
peatones o circulan los vehiculos.

VIUDEZ: Es el estado de viudo.
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4. Autorizaciones

] ”O(HdO\ 6&‘ b A
L.C. Idanda Loerythe Baumbach Valencia
Titular de la Tesoreria

=

——

LIUA AU MRAES
Ing. Samuel Gonzalez Loza Lic. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Jefatura del
Titular de la Direcciéon de Departamento de Planeacion
Innovacion Gubernamental Tecnoldgica de la Direccion de

Innovacién Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Ingresos,
dependencia de la Tesoreria (TESOR-INGR-MP-03-0425), fecha de elaboracion: Enero
2018, fecha de actualizacion: Abril 2025, Version: 03
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