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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién 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. Rl
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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. El funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

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

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
e Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
. o Departamento de Gestion de la Calidad

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

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

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

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

Cddigo 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 Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Coédigo 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 consecucidn de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacién 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 puablico una visiéon integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién 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
contribuyente

canalizacién del

TESOR-INGR-P-02-01

Recepciéon de pagos por concepto de
Impuesto Predial

TESOR-INGR-P-02-02

Recepcion de pagos por concepto de
Impuesto sobre Transmisiones
Patrimoniales

TESOR-INGR-P-02-03

14

NO

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

TESOR-INGR-P-02-04

16

NO

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

TESOR-INGR-P-02-05

18

NO

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

TESOR-INGR-P-02-06

20

NO

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

TESOR-INGR-P-02-07

22

NO

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

TESOR-INGR-P-02-08

24

NO

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

TESOR-INGR-P-02-09

26

NO

Recepcion de pagos servicios

médicos en Cruz Verde

por

TESOR-INGR-P-02-10

28

NO

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

TESOR-INGR-P-02-11

30

NO

Recepciéon de pagos de Estacionamientos

TESOR-INGR-P-02-12

32

NO

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

TESOR-INGR-P-02-13

34

NO
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Recepcion de pagos por conceplo de | rpqnp |NGR-P-02-14 | 36 | NO
Indemnizaciones al Municipio
Recepcion de pagos de Multas y/o
. TESOR-INGR-P-02-15 38 NO

Infracciones a los Reglamentos
Recepcién de pagos de permisos para
puestos fijjos y semifijos (espacios | TESOR-INGR-P-02-16 40 NO
abiertos)
Recepcion de Participaciones, Intereses y | TESOR-INGR-P-02-17

. 42 NO
Pagos Especiales
Recepcion de pagos por Convenios de | TESOR-INGR-P-02-18

. 44 NO
Pago en Parcialidades
Recepcién de otros pagos diversos TESOR-INGR-P-02-19 46 NO
Recepciéon de pagos en recibos FAGTE TESOR-INGR-P-02-20 48 NO
Rec.a.udamon en la YIa Publlcg (tianguis, TESOR-INGR-P-02-21 50 NO
festividades y operativos especiales).
Autorizacion de cobro§ por cc?ngepto de TESOR-INGR-P-02-22 50 NO
Impuesto sobre espectaculos publicos
Revision y  aplicacion de  pagos | reanp INGR-P-02-23 | 54 | NO
electronicos
Liquidacibon de caja en  Oficina TESOR-INGR-P-02-24 56 NO
Recaudadora
Liquidacion de caja en Centros de Ingreso | TESOR-INGR-P-02-25 58 NO
Recepcu.)'n de documentos para la TESOR-INGR-P-02-26 60 NO
elaboracion del paquete contable
Liquidaciéon de pagos en Kioskos TESOR-INGR-P-02-27 62 NO
Liquidaciéon de la Recaudacién en Via
Publica (tianguis, festividades y operativos | TESOR-INGR-P-02-28 64 NO
especiales).
Intervencién de eventos TESOR-INGR-P-02-29 66 NO
Elaboracion vy entregfa - del paquete TESOR-INGR-P-02-30 68 NO
contable de pagos electrénicos
Elaboracién .y entrega del paquete TESOR-INGR-P-02-31 20 NO
contable de Kioskos
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Procedimiento

__CédLo

Dotacion de formas valoradas a cajeros TESOR-INGR-P-02-32 72 NO
Arqueo de cajas TESOR-INGR-P-02-33 74 NO
.ElaboraC|on de rol de cajeros (centros de TESOR-INGR-P-02-34 76 NO
ingresos)

Apllc§C|on de descuentos en el Impuesto TESOR-INGR-P-02-35 78 S|
Predial

Aplicacién de descuentos en Multas y TESOR-INGR-P-02-36 80 NO
Recargos

Dqtamon de morralla (fondos fijos) a TESOR-INGR-P-02-37 82 NO
cajeros

Apllcac.;lon de descuentos en Multas y/o TESOR-INGR-P-02-38 84 NO
Infracciones de Reglamentos

Aplicacion de descuentos en el pago de

permisos en la via publica (tianguis, | TESOR-INGR-P-02-39 86 NO
festividades y operativos especiales)

Aplicaciéon de descuentos en la Cesion de

Derechos (traspasos) de cementerios, | TESOR-INGR-P-02-40 88 NO
mercados y tianguis.

ApI|9?C|on de descuentos en Multas de TESOR-INGR-P-02-41 % NO
Movilidad

Aplicacion de descuentos en propuestas

de cobro emitidas por la Direccion | TESOR-INGR-P-02-42 92 NO
General de Obras Publicas.

Aplicacién de’descuer)to.s en el Impuesto TESOR-INGR-P-02-43 94 NO
sobre Espectaculos Publicos

ApllcaCI.on. de descuen.tos en el TESOR-INGR-P-02-44 96 S|
mantenimiento de cementerios

Aclaracion de pagos en via publica

(tianguis, festividades y operativos | TESOR-INGR-P-02-45 98 NO
especiales).

Aclaracion de pagos en Kioskos TESOR-INGR-P-02-46 100 NO
Aclaracion de pagos electronicos TESOR-INGR-P-02-47 102 NO
Aplicacién de resolutivos de solicitudes de

contribuyentes  por  Acuerdos y/o | TESOR-INGR-P-02-48 104 NO
Sentencias.
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Elaboracion de informes de Ingresos TESOR-INGR-P-02-49 106

Control y dotaciéon de formas valoradas TESOR-INGR-P-02-50 108 NO
Atencién a solicitudes de Reclasificacion TESOR-INGR-P-02-51 110 NO
de Ingresos

Elaboracion del catalogo de Rubros de TESOR-INGR-P-02-52 112 NO
Ingresos

Atencidén a solicitudes de Transparencia TESOR-INGR-P-02-53 114 NO
Elaboracion de Notas de Crédito TESOR-INGR-P-02-54 116 NO
Andlisis y Evaluaciéon de los ingresos

recaudados en relacion con los ingresos | TESOR-INGR-P-02-55 118 NO
presupuestados

Recepcion y validacion de propuestas de

cobro emitidas por la Direccidon General | TESOR-INGR-P-02-56 120 NO
de Obras Publicas

Configuracion de rubros y centros de

. TESOR-INGR-P-02-57 122 NO
ingresos

For.mula.glon de propuestas . par a. 2 TESOR-INGR-P-02-58 124 NO
estimacion de los Ingresos por ejercicio.

Archivo y resguardo de la documentacion

generada en oficinas recaudadoras y | TESOR-INGR-P-02-59 126 NO
centros de ingresos.

Facturacién Electrénica TESOR-INGR-P-02-60 128 Si
Cancelacion de Factura TESOR-INGR-P-02-61 130 Sl
Certificado de No adeudo de Mercados TESOR-INGR-P-02-62 132 Sl
Certlflcado de No adeudo del Impuesto TESOR-INGR-P-02-63 134 Sl
Predial

g:g;a Certificada de Recibo Oficial de TESOR-INGR-P-02-64 136 S

Cddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
nuamero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
O
&

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

{ 7 Actividad
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Coordinaciéon o

- Tesoreria
Dependencia: N
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Recepcion y/o canalizaciéon del contribuyente

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

LAE. Teresa Orozco Sifuentes

Responsable del area que
Revisoé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Responsable del area que reviso:
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Diagrama de Flujo

Recepcion y/o canalizaciéon del contribuyente

TESOR-INGR-P-02-01

Recepcion y/o canalizacion del contribuyente

Area Toma Turnos

Area de Cajas

Area de Atencién a Contribuyentes

Recibe a
contribuyente y
pregunta que va a
pagar

[ impuesto predial,
cementerios,

mercados, licencia de
giro, propuesta de
cobro de obras
publicas, transmisién

patrimonial, muitas,

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

Es correcto?
No
St

imprime turno

p S

v
T

Deriva al area de

O

Recibe a
contribuyente y

Recibe contnbuyente [:

ingresa numero de
cuenta e informa
monto a pagary
formas de pago

Estade acuerdo con
el monto a pagar

Es correcto?

Recibe pago

S

imprime el recibo
oficial lo sella lo

cajas
e - =

Deriva al érea de
Atencion a
Contribuyentes

firmay lo entrega

Paradudaso
aclaraciones deriva al
area de atencion a

contribuyentes

realiza busqueda de

cuenta /

r—‘;\
Localiza cuenta
licencia propuesta
muita, etc
.~ -/

Deriva at drea de

cajas
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcion de pagos por concepto de Impuesto

Predial

Caédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

G Lo

—]

Responsable del area que reviso:
ST

Titular del la dependencia
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Diagrama de Flujo
Recepcién de pagos por concepto de Impuesto Predial TESOR-INGR-P-02-02
Recepcion de pagos por concepto de impuesto Predial
Area Toma Turnos Area de Atencidn a Contribuyentes Area de Cajas

)

Recibe a
contribuyente y
“| reatiza busqueda de

<

Recibe contribuyente

Y.

Recibe contribuyente

L cuenta !
y v v
. T T
Ingresa numero de

Revisa si trae tos
datos de la cuenta Se localiza la cuenta
predial

cuenta e informa
monto a pagar y
\_ formas de pago

Es correcto? Es correcto?

f

Esta de acuerdo con
el monto a pagar
No Si

Es correcto?

Deriva al érea ¢e
Atencion a Denva a Cajas
Contnibuyentes
y =S e
Recibe pagoe
% ——————————%,
|_,| Dernvaaldreade Se le solicita que
cajas " traiga recibo anterior
7 ==
imprime el recibo
oficial lo sella, to

v firmay lo entrega
1
) (=)

Deriva al érea de
Atencion al
Contribuyente

)

Pagina 13 de 142



Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcion de pagos por concepto de Impuesto
sobre Transmisiones Patrimoniales

Caédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Teresa Orozco Sifuentes

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que ela% oro:

/b

1

Responsable \del area que reviso:

5 1 7] !. 5
Titular del area que autoriza: -
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Diagrama de Flujo

Recepcioén de pagos por concepto de Impuesto sobre
Transmisiones Patrimoniales

TESOR-INGR-P-02-03

Recepcion de pago de Transmisiones Patrimoniales

Toma Turmo

Area de Atencion a Contribuyentes

Cajas

Re(ibe del contribuyente
aviso de Transmisidn
Patrimonial y hoja de

liguicdacion expeaida por

Catastro

Presenta aviso de
Transmison
Patrimonial con
descuenio

¢ Descuento?

Entrega ficha de
turno para el Area

Enirega ficha de
turno para el Area
de Atencién a

de Cajas

Contribuyente

Recibe ficha de turno y oficie
de autonzacion dei descuento

Y

Aplica ef descuento enlos
recargos y multas dela
Transmision Patnmonial

Y

Sata copias del oficio Ce
autonzacion def descuento y
de 13 hoja de liquidacion

Y

Firma cnginales ¥ copias de
oficio de auterizacion del
descuento, se guedacon

copias y entrega onginal al

contricuyente para el cajere

Y

Indicando realice €! pago en
caas

1

|

Retibe oficio de autonzacicon
.|  deldescuento, aviso de

| Transmisién Patnmomial y hoja
de liguidacion

y
ingresa al sistema et
numero Transmisidn
Patnmonial y o
corrobora con &t
contribuyente

Y

informa al coninbuyente
1a cantidad a pagar

\

Y
" f K .
Recibe el pago (tareta,
efectivo, cheque
centficado o de ¢aja)

A

Entrega recibo de pago
al confnbuyente
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccioén: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central/Recaudadoras

Procedimiento:

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

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Teresa Orozco Sifuentes

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:
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Diagrama de Flujo

Recepcion de pagos por tramites y/o servicios ) P.N9.
proporcionados por la Direccion de Catastro TESOR-INGR-P-02-04

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

Area de Toma Turno Area de Cajas

( Recibe al contnbuyente y
Recibe cqn:ﬁbuyente y revisa los formatos y/o
remite al Area de Cajas J 'tosiczmd del trémite que va a

pagar

Trae su documentacion

completa ?
—X

Si

(ngresa el nimero de cuental
y verifica ef tramite (avalud
historial o certificado
catastral, rectificacion, pago
\ de diferencias. etc.). P,

'd ™

Confirma la informacién con

el contribuyente e informa el

monto a pagar y formas de
pago

B

Va a realizar el pago ?

No

X

" ™~

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

|

( h

imprime el recibo oficial. fo
celia o firmay io entrega

Si

"y

p

-
Remite a la Direccibn ce
Catastro por tos formatos

correspondientes de acuerdo

al tramite

e iy

O,
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Coordinacion o

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

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

Caodigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-02-05

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: LAE. Liliana Rabago Diaz

Responsable del area que

T .. LAE. Maribel Saucedo Enriquez
Revisé:

LS LGUIETCTC Y Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2023
Persona que elaboré: Responsgplg d_el area que reviso:
,q‘% &= "—j,g "'&,\b/jf .
e . .
Titular del area que autoriza: >
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Publicas

Diagrama de Flujo
Recepcién de pagos por tramites y/o servicios
proporcionados por la Direccién General de Obras

TESOR-INGR-P-02-05

Recepcidn de pagos por tramites y/o servicios proporcionados por {a Direccion General de Obras Publicas

Area de revisién y entrega de propuestas de cobro

Area de cajas

o

Recibe af contnbuyente y
solicita datos de la propuesta
de cobro para su localizacion

No Se localizé?
Si

[Solicita wdentificacion para

entrega de la propuesta

Se identifico ?

No

Entrega la propuesta de
cobro y denva ai area de
cajas

()«

b Remute a Obras Publicas

O

Se le solicita gue traiga algun|
documento que acredite el
interés juridico

O

Q)

Recibe la propuesta de cobrg
e mforma los conceptos de
cobro y dates de fa

propuesta
Es correcto”
No
Si
g ™

Confirma la cantidad a pagar
y elabora el recibo de pago

. y

v
3 ~

Recibe pago efectivo,
cheque certificado o tarneta
bancaria

. vy

h 4
' ™

impnme selfa, irmay
entrega el recibo oficial al
contribuyente

. Iy

Ceriva al area de revisidon y

entrega de propuestas de
cobro

O
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcidn 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-02-06

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Teresa Orozco Sifuentes

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elab‘oréz

\ R N
/%% s e

= -
1 | —

Responsa(t;le del area que reviso:

.

—

Titular del drea qhe autori
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Diagrama de Flujo
Recepcion de pagos por tramites (licencia nueva, baja de
licencia o refrendo de licencia), proporcionados por la

Direccién de Padrén y Licencias

TESOR-INGR-P-02-06

Recepcion de pagos por tramites (licencia nueva, baja de licencia y refrendo de licencia). de la Direccion de Padrén y Licencias

Area Toma Turnos

Area de Atencion a Contribuyentes

Area de Cajas

Q9

Recibe a
contribuyente y
pregunta que va a
pagar (10 2)

1 Es refrendo de
licencia o licencia
nueva

Recibe at
contribuyente y hace
la busqueda de fa
ficencia en gistema

Localiza la licencia y
verifica que fos datos
coincidan y que no

Recibe contrnibuyente
y revisa que ios
formatos de pago
estén autorizados

ingresa af sistema el
numero de licencia y

cofrobora fos datos
este bloqueada J

Es correcto?
Es correcto?

Ne ¥
informa al
contribuyente et
monto a pagary las

formas de pago

Confirma que traiga
los datos de fa
ficencia yfo formatos
de licencia nueva

Es correcto?

®
1

Revisa que el
domiciliono tenga

adeudos per muitas o
aseo coniratado

¢ Esta de acuerdo®

; Tiene adeudos?

Recibe el pago en
efectivo, tarjeta
bancaria o chegue

Firma y entrega los
formatos de pago de
Ia licencia y deriva a L —

Derva a Atencion a
Contribuyentes para
la busqueda de

—»

adeudos cajas imprime licencia y/o
———————— recibo oficial lo sella.
— lo firma y lo entrega

2 Es baja de licencia
de giro y/o anuncios

. D S

informa el monto de
los adeudos y deriva
a cajas para el pago

—_—
Confirma que traiga

fos formatos para la
baja de la ficencia

Para baja. verifica
ademas adeudos
de laficenciay la
baja del Aseo
Contratado

Deriva at area de
Atencidn a
contnbuyentes para
aclaracion.

Es correcto?

Si tiene adeudos
Si tizne adeudos de aseo. solicita

de la licencia, el pago y el oficio
Deriva a Padron y elabora el calcuto | |de baja dfel aseo
Licencias porios |, para cobro comra«ac{e
formatos correccion | proporcional y emitido por Aseo
y/o desbioqueo deriva a cajas Fublico y denva
a cajas
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

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

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

L

Persona que elabor 50/

e N, —
C}éa’//r ‘f e
iy -

-
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Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Responsable del area que reviso:




Recepcién de pagos por tramites y/o servicios

Diagrama de Flujo

proporcionados por la Direccion de Mercados

TESOR-INGR-P-02-07

Recepcion de pagos por trémites y/o servicios proporcionados por la Direccion de Mercados

Area Toma Turnos

Area de Atencidén a Contribuyentes

Area de Cajas

Recibe a
centribuyente ¥
pregunta gue va a
pagar {10 2)

1. Certificado de no
adeudo de Mercados

| T

/'TL_\

A
resenta el
memorandum para la
elaboracion de fa
orden de pago

Es correcto™

Deriva al rea de
cajas

2 Pagar el
arrendamiento de

mercados y/o cesion
de derechos

Deriva al area de
Atencion a
Contribuyentes

Recibe contribuyente
lv realiza busqueda de

adeudos de
mercados

Confirma que no se
tiene adeudo por
concepto de
mercados

Es correcto?

Recibe confnbuyente

Ingresa nimero de
cuenta de mercados
e informa monto a
pagar y formas de
pago

Esta de acuerdo con
el monto a pagar

Es correcto?

Le informa el importe
del adeudo y le
solicita que realice el
pago

¢Va a realzar

No @ et pago ?

Recibe pago

N

imprime el recibo
oficial. {o sella. lo
firmay o entrega

Deriva al area de
Atencidn a
Contribuyentes
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

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

Coédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

S ot

Responsable del area que reviso:

— _
rall e Aé{/.“-—/ \I/ /{/g/;__)

| ———

=

Titular del area que autoriza:

/

s

et el

/
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Diagrama de Flujo

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

TESOR-INGR-P-02-08

Recepcion de pagos por tramites y/o servicios proporcionados por 1a 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
—»| cuentay/o oficio de
Autorizacién

Es correcto?

No

Denva al area de
cajas

Deriva al area de
Atencion a
Contribuyentes

2 Servicios de
Sanidad (inhumacion,

reinhumacion,
cremacion, etc )

3 3 Cesion de )
derechos, venta de
“terrenc, reposicion de

titulo, etc.

Deriva al érea de
cajas

)

Recibe a
contribuyente y

realiza busqueda de
cuenta

Localiza cuenta y/o
oficio autorizado

Es correcto?

Elabora documento

0.

-——'»RLecnbe:nmbuyen:e
PR,

\;_\

ingresa numero de
cuenta e informa
monto a pagar y

formas de pago

Esta de acuerdo con
el monto a pagar

Es correcto?

y/o deriva a cajas

Le solicita que traiga
el recibo anterior/
oficio autorizado

Recibe pago

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

Derwa al drea de
Atencion a
contnbuyentes
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Coordinacion o

. Tesoreri
Dependencia: esoreria
Direccion: Ingresos
Area: Recaudaciéon Central/Recaudadoras

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

Titular del area que autori

Responsable del area que reviso:
e N

[ /:,a.—j;i—é«::f'/r«q,/ flwl{/,/;/c;/
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Diagramalde Flujo|
Recepcion de pagos por tramites y/o servicios
proporcionados por la Direccidén del Registro Civil

TESOR-INGR-P-02-09

Recepcion de pagos por tramites y/o servicios proporcionados por 1a Direccion del Registro Civil

Area de Registro Civil Area de cajas
rz ™~
i Recibe al contribuyente y Recibe ia orden de pago y
L3 elabora la orden de pago de » revisa los conceptos de
acuerdo al trémite solicitado L cobro
13 J

Es canje de Acta ?

Derniva al érea de cajas

Si
LS 7 4 N

Sclicita el formato de acta
anterior para acreditar el
pago del canje.

h 4

s ~
Revisa que la orden de pago
_| retina los requisitos de otros
L&ra‘mnes, entre eilos la firma

del personat del Registro.
J

h 4

>

Confirma con el
contribuyente los conceptos j——-
de pago e imporie a pagar

h.

Esta de acuerdo

N con el pago”?

Si

-

imprime sella, firmay
entrega el recibo oficial al
contnbuyente

O

Dernva al area de Registro
L Ciwil para su correccién

O
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcidn de pagos por servicios médicos en Cruz
Verde

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-10

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

Cf/;»a Lo

Responsable del area que reviso6:

S
/ L

Titular del area que autoriza:

e
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Diagrama de Flujo
Recepcion de pagos por servicios médicos en Cruz Verde

TESOR-INGR-P-02-10

Recepcion de pagos por servicios médicos de la Cruz Verde

Area de cajas

Area de Trabajo Social

Recibe orden de
pago
| ST

!!
Revisa el tipo de )
servicio a cobrar y lo

confirma con el

ciudadano )

A

e
identifica el rubro en

el Sistema e informa
el monto a pagar

Esta de
acuerdo con
loquevaa
pagar ?

Recibe pago efectivo
o tarjeta bancaria

Y
'mpnime, sefia. firma y

entrega el recibo |

<

O

Recibe solicitud de
estudio
socioecondmico

v
R,

Revisa documentos

E£s sujeto de
condonacion ?

Remite al érea de
cajas parala

elaboracion de su

ecibo oficial en ceros,

oficial al
contribuyente

Remite al érea de
Trabajo Social para
estudio
s0cioeconomico
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

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

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-11

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboroé:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboroé:

P L

Responsable del area que reviso:

e e

%

Titular del area que autori
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Diagrama de Flujo

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

TESOR-INGR-P-02-11

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

Area de cajas

O

Recibe la orden de
pago

—

Revisa el tipo de
servicio a cobrar

Confirma el servicio a
pagar con el
cwdadano

ingresa el rubro e
informa el monto a

pagar

h 4

Recibe pago efectivo
o tarjeta bancaria

— S

h 4
—_—

Ty

imprime, sella, firmay)

entrega el recibo
oficial

Regresa la orden de
pago para su
correccion

Es correcto?
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcion de pagos de Estacionamientos

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-12

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

LAE. Liliana Rabago Diaz

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del la area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:

7 —

.’/“’.-_ - e — \
._ 2"2_, D
e

Titular del area que autoriza:
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Diagrama de Flujo
Recepcion de pagos de Estacionamientos

TESOR-INGR-P-02-12

Recepcion de pagos de Estacionamientos

Area de Cajas

Direccion de Movilidad

? ¢

Recibe al contnibuyente y
revisa siva a pagar
ecstacionamiento. valet
parking, balizamiento. muita,
etc.

Trae folio y/o

soficituc de pago?
No

Si

Revisa que el folio yio
solicitud coincida con los
datos cel contribuyente

Les datos son
correctos?
No

X

Si

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

Esta de acuerdo
con el pago?
No

Si

imprime. sella, firmay
entrega el recibo oficial at
contribuyente

O

Deriva a la Direccicn de 1
Movil:dad para que le den ej(

folio solicitud o refrendo

o

Recibe al coniribuyente y le
busca niimero de fofic,
solicitud o refrendo

Encuentra folio solicitud
o refrendo?
No

Si

Deriva al érea cde cajas

Elabora ta solicitud de pago
ylo refrendo y deriva al area
de cajas
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Coordinacioéon o

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

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-13

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas: ,
i

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

—
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Diagrama de Flujo
Recepcidon de pagos por servicios prestados por la
Direccién de Rastros Municipales

TESOR-INGR-P-02-13

Recepcion de pagos por servicios prestados por ia Direccién de Rastros Municipales

Area Administrativa del Rastro

Area de cajas

Area de cajas de corrales

P9

Eilabora la orden de pago
por ios servicios —
solicitados (1 0 2}

W
- ™

1. Servicios de matanzay
derivados de la matanza,
envia al 4rea de ca;asJ

Q,

2 Servicios de

L

introduccion de ganadoy
uso de corrales, deriva a
area de cajas de corrales

®

Recibe al contribuyente y
revisa que traiga la orden
de pago de los servicios

No Es correcto?

Si

Revisa los conceptos de
cobro y fos confirma con
el introductor

Es correcto?

No

Si

' N
Ingresa los rubros de
cobro e informa al

introductor la cantidad a

agar
. ey "

|

(Elabora recibo de pago ;

realiza el cobro en

efectivo y/o tarjeta
bancaria

|

'l R ™
Imprime, selia, firmay
entrega el recibo oficial
por los servicios
solicitados

Deriva al area
admunistrativa del Rastro

0,

@

e D

Recibe al contribuyente

N .)

v

Confirma que va a
introducir ganado a
corrales para ef cobro de
uso de piso

¥
Solicta datos del
introductery confirma la
cantidad de cabezas que
va a ingresar al Rastro

.

Efabora recibo por la
cantidad de animales y
espera a que se solicite
k:3u salida de los corraiesj

»
Recibe recibo de mgresa
de fos amimales a los
corrales y calcula el
tiempo de permanecia
e >

v

i '
Informa la cantidad a
pagar por ef uso de piso
y salida de ios animales
. _

.

/- ~
Elabora recibo de pago y
realiza el cobro en
efectivo y/o tareta

bancaria
N A

.

N Impnime, seila, firmay b
entrega el recibo oficiat
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

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-14

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:

=

e . /‘ =
Sty [ Preeco

/"

Titular del area que autorlza
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Diagrama de Flujo

Recepcion de pagos por concepto de Indemnizaciones al
Municipio

TESOR-INGR-P-02-14

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
. SO

Elabora el oficio de la
orden de pago

-

¥
===

Remite a ta Direccion

Recibe et oficio y
vatida que los

de Ingresos
N

Recibe et oficio

calculos esten
correctos

Estan correctos

vdlida y firma el oficio

)

e e ———
Seremite a ia
Jefatura de fa

firmado y 10 entrega |«
al contribuyente

Va a pagar?

St

Se remile al area de

“|Recaudadora para su
correccién

©

Seremite a la
Jefatura de fa

Recaudadora para su

entrega al
contribuyente

cajas

e,
Recibe el oficio de la
orden de pagoy
valida la informacion

v

Esta de acuerdo con
el monto a pagar

Es correcto?

imprime, sefla, firmay
entrega el recibo
oficial

Remite a la Jefatura
de la Recaudadora
para su aclaracion
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcidn de pagos de Multas y/o Infracciones a

los Reglamentos

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-15

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Persona que elaboro:

SENICy s

le
(.-

Responsab

Titular del area que autoriza:
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Fecha de Autorizacion: Julio 2023

del area que reviso:
Ny




Diagrama de Flujo

Recepcidon de pagos de Multas y/o Infracciones a los

Reglamentos

TESOR-INGR-P-02-15

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

Area Toma Turnos

Area de Atencidn a Contribuyentes

Area de Cajas

Recibe contribuyente

———
h 4

o =

Revisa si trae

impreso el formato de
la multa y/o infraccién

Es correcto?

Deriva al area de
Atencion a
Contribuyentes

Deriva al &rea de
cajas

oy
Recibe contribuyente
>y realiza la busgueda

en sistema
| S—

v

Se localiza la muita
ylo infraccion

Es correcto?

Deriva al area de
cajas

@.

Recibe contnibuyente

Se le solicita que
acuda a la Direccion
de Reglamentos

y formato de muita
| T S

r;;\

ingresa el numero de
muita y/o infraccion e
informa importe y

\_formas e pago )

h 4
I

Esta de acuerdo con
ei montc a pagar

Es correcto?

Si

Recibe page

imprime el recibc
oficial, 1o sella io
firmay loentrega
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcion de pagos de permisos para puestos fijos
y semifijos (espacios abiertos)

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-16

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2023
P na que elaboré: ) Responsable del area que revisé:

Titular del area que autoriza:
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Diagrama de Flujo

Recepcion de pagos de permisos para puestos fijos y TESOR-INGR-P-02-16
semifijos (espacios abiertos)

Recepcion de pagos de permisos para puestos fijos y semifijos (espacios abiertos}
Area Administrativa de Ia Direccion tianguis y comercio

O

Area de cajas

(" Reci :
ecibe contribuyente y
elabora orden de pago segun IRQC\:W ’Ia 0“19““ detba%zy
» tramite de permiso solicitado S oSl onLEplosice
(nueve, modificacién o 'L cobro, dias <‘;€f permisoy
. i tanfas
L renovacion) )
v Mo Es correcto?

- ~

Deriva al érea de cajas Si

- “

b A

Confirma la cantidad a pagar
y elabora ef recibc de pago

N >

4 )
Recibe pago efectivo o
tarjeta bancans

h

imprime, selia, firma y
entrega el recibo oficial al
contribuyente

Deriva al drea administrativa
de ia Direccion de tianguis y
| comercic en espacios

Lablertos para su correccion

O
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcion de Participaciones, Intereses y Pagos
Especiales

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-17

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Responsgbj_g_g_gl area que reviso:

— = )

Titular del area que autoriza:

- /=

-
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Diagrama de Flujo
Recepcion de Participaciones, Intereses y Pagos
Especiales

TESOR-INGR-P-02-17

Recepcion de Participaciones, Intereses y Pagos Especiales

Area de Coordinacion de Recaudadoras

Area de Valores

~
Recibe los pormenores de
los intereses y

participaciones del mes
4

h 4

I =

Revisa que ia informacidn de

fos pormenores coincida con
los estados de cuenta

v
f/alica la informacion y denval
pormenores al Area de

Valores para el registro del
ingreso )

L

Recibe 103 recibos ongmales]

y los resguarda en su <«
expediente J

( B
':L Recibe pormenores

A

' N
Venfica que 10s pormenores

traigan los rubros

correspondientes

v
(" Ingresa la informacién ai )
sistema y verifica que el
importe corresponda con el
estado de cuenta >

L

imprime 10s recibos
oficiales. los selia y los firma

.

¥
Entrega los recibos oficiales
originales al Area de
Coordinacion de
Recaudadoras
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcion de pagos por Convenios de Pago en
Parcialidades

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-18

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

M 10N
G

f/ i'i /
(X

Pe%%? que elaboré: ™
, Ny
my;

Responsable del area que reviso:

—

i P = =]

Titular del area que autoriza:
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Diagrama de Flujo

Recepcidn de pagos por Convenios de Pago en

Parcialidades

TESOR-INGR-P-02-18

Recepcién de Pago de Convenio

Politica Fiscal

Area de Cajas

Area de Atencion al Contribuyente

Proporciona al ciudadano su
numero de cuenta

Recibe ficha de turno y solicita numero de
cuenta

¢ Presenta nimero de cuenta”?

St

Ingresa el numerocy
corroboracon el
ciudadancs los datos en
c3ja

Lopasaalareade
atencion al
contribuyente

No

Procede a hacer el
cobro

4 N
Ingresa al sistema los datos
—» requeridos y los corrobora cen el

contribuyente
N "y

h 4
P ™

Le entrega el nimero de cuenta
correspondiente

Lo reasigna a ajas

0
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcion de otros pagos diversos

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-19

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

-

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Firmas: /

Persona que ela.

Responsable del area que revisé:

Titular del area que autoriza:

/
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Diagrama de Flujo

Recepcion de otros pagos diversos

TESOR-INGR-P-02-19

Recepcidn de otros pagos diversos

Area Toma Turno

Area de cajas

Recibe al contnibuyente, ]

emite turno para cajas y
deriva al area de cajas J

[Solicrta referencia de1 [ Solicita la orden de]

__[ Recibe contribuyente para
L pagos diversos

Trae orden de page”?
No St

e

pago emitida por la
Dependencia

pago que va a
realizar

|

Recibe la referencia
solicitada

|

Recibe la orden de
pago solicitada

ngresa al Snstema tos datos
correspondientes para su

cobro

contribuyente conceptos de
cobro e importe a pagar

|

[
o

Confirma con el ]

No Esta de acuerdo ?

Si

cheque certificado o tarjeta

Recibe pago efectivo,
bancana

Imprime, sella, firmay
entrega el recibo oficial
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcién de pagos en recibos FAGTE

Caédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-20

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

,/ Responsable_del area que revisé:
/ BN

e A

— O =
(’:,}’%‘W )Q’//)ﬁ?’/z,zj{)

i ————
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Diagrama de Flujo

Recepcion de pagos en recibos FAGTE

| TESOR-INGR-P-02-20

Recepcion de Pagos en recibos FAGTE

Area de Cajas y/o Recaudacién

Jefatura de Centros y/o Recaudacion en [a Via Publica

O

' ™
Elabora el recibo FAGTE
{manual) por los conceptos
de cobro gue correspondan
A »

A
'S B

Vvalida la cantidad de recibos
FAGTE utilizados

y

<

Contabiliza fos ingresos

obtenidos por 10s recibos
elaborados

A

Confirma que el ingreso
contabilizado coincida con
los ingresos monetanos

No Esta correcto ?

Si

9
( Deriva los recibos FAGTE

s ~
Recibe los recibos FAGTE

utitizados y registraenla
base de datos los folios
L

v

Cuantifica la cantidad
recaudada y verifica que
coincida con el ingreso

N

s - )
Deriva al Area de Cajas los
recibos FAGTE y elingreso

utilizados y el ingreso
obtenido a la Jefatura

i, N

Revisa los soportes de Jos
recibos para su correccion

. S

O

para su captura en sistema
. Py

A 4

Recibe los recibos oficiales
emitidos y confirma gue
estén bien capturados
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Coordinacién o

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

Procedimiento:

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

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-21

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Lorena Edith Ornelas Pérez

Responsable del area que
Revisoé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

Js

Responsable del area que reviso6:

( TN
B

Titular del area qué autoriza:
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Diagramaide Flujo|

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

TESOR-INGR-P-02-21

Recaudacién en la Via Publica {tianguis, festividades y operativos especiales)

Jefatura de Recaudacion via publica

Area Admva. Recaudacion via publica

Area de Recaudacion

Revisa la agenda de
recorridos de los

| Recibe los roles y
»{ revisa los puntos de

diferentes puntos a
recaudar

Froctinma a Aotariam

Gestiona la dotacion

mensual de formas
valoradas segtn

corresponda }

|

(Elabora los roles de
Recaudacion segun

la agenda y los remite
al Area Admva

I recaudacion
2
J?

(Elabora los paguetes)

Recibe et paguete y
revisa que la
documentacion este
compieta

¢ Estd completa”?

No

Recibe los cortes de
Recaudacion y 10s

por recaudador con
7| ta documentacion
i requenda
Acude al punto de
y recaudacion (tianguis,
Remite 1os paquetec‘ operativo, festividad,
e N museo.
al drea de . )
recaudacion
v
—

Realiza los cobros
correspondientes

Reciid pago”?
No

Entrega la forma
valorada que ampara
el pago realizado

[ Etabora el corte de
Recaudacién y to

prepara para su
entrega

entrega al Area
Administrativa

Reporta a la Direccion
de Tianguis y Comercio k‘

en Espacios Abiertos
para su control

Remite al Area

Administrativa para
que lo complete
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Autorizacién de cobros por concepto de Impuesto
sobre espectaculos publicos

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-22

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Griselda Lopez Patifio

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

Responsablg%rea que reviso:

- 7‘@/&‘4‘25 =

o

Titular del area que autoriza:

S

L/
g

—

g
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Autorizacion de cobros por concepto de Impuesto

Diagramade|Flujo

sobre espectaculos publicos

TESOR-INGR-P-02-22

Autorizacion de cobros por concepto de Impuesto sobre Espectdculos Pibjicos

Area

Operativa de Espectaculos Pablicos

Jefatura de Espectaculos Publicos

~,
Recibe fa solicitud del evento

con Vo.Bo. de la Direccion de
Padrény Licencias

!

Revisa la cantidad de
cortesias para confirmar que
no excede del 10% de los

~  boletos emitidos )

~

Lo excede ?
No

Si

[Eiabora el oficio de extension)
de cortesias y lo remite a la
Jefatura para firma de la
\_ Direccion de Ingresos

s )
Notifica al promotor y envia

O

-

copia a la Direccion de

=( Recibe, revisa y valida el
[ oficio

>
Recaba la firma det Dxrec:orw

de Ingresos y lo deriva al
Area Operativa

" Una vez realizado el pago, B
recibe copia dei recibo oficial,

fPadrény Licencias

}

(Genera la orden de pago del)
depodsito en garantiay se la
entrega al promotor para que
9 realice su pago. p,

O

Recibe boletaje y verifica que]
cumplan con todas fas «

especificaciones requeridas

No .Las cumple?

St

A '
Sella fos boletos, los entrega| .

“ly autoriza al drea operativa la
L recepcion de los boletos

"

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

al promotor e informa a la

Jefatura para su registro
5 A

' N
Notifica las inconsistencias y
los regresa al promotor para

Su correccion
L A

o
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Revisidn y aplicacién de pagos electronicos

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-23

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Aldo Christian Monraz Lépez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas;

i
—

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elab

Responsable del area que reviso:
"_\

A

v
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Revisidon y aplicacion de pagos electronicos

Diagrama de Flujo

TESOR-INGR-P-02-23

Revision y Aplicacion de Pagos Electronicos

Area de Pagos Electronicos

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

l

Recaba la informacién de los
portaies bancarios

|

' ™
Realiza fa conciliacion de los pagos
contra ia informacion de los Bancos

- S

X

¢ Coincide el pago?
No

S

Aplica el pago en el Sistema de
ingresos

¥

Genera el recibo electronico para

posteriormente ser bajado por el
contribuyente

espera de gue el contribuyente
solicite ia aclaracion.

—

Se envia a pagos retenidos en }
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Liquidacion de caja en Oficina Recaudadora

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-24

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel

Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

O

Responsable del area que revisé:

(@

Titular del area que autoriza:
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Diagrama de Flujo

Liquidacion de caja en Oficina Recaudadora

TESOR-INGR-P-02-24

Liquidacion de caja en oficina Recaudadora

Area de Cajas

Area de Valores

Area de Contabilidad

Realiza el corte
totalizando efectivo,
cheques, vauchers y

transferencias

recibidas

L

Entrega totales y
documentos al Area

F——————————y
Recibe el efectivo,
» cheques. vauchers y

de Valores

N

transferencias de fa
operacion del dia.

I —

Revisa el efectivo y
verifica que no
pilletes vengan falsos
y Gque el corte este
completo

I ¢Estd completo?

No
Si

Verifica que 1os
documentes recibidos
como forma de pago
coincidan con la
conctiacidn

¢Hay coincidencia?

Sz2alizs el deplsto
slecirdmice de ©3 cheques y
precars & efzttve para
a-iragars: 33 emp

rasclectnion o2 v3ier

el

Entrega fos valores v
fa documentacidn la ﬁ
remite al drea de
contabilidad Y
e

Revisa las
operaciones con el
| registro en la forma
de pago y detecta el
error

Abre el corte, lo
corrige y derva la
_documentacion al

Area de contabilidad

Genera la responsiva
de pago del cajero y

)

Recibe toda ta
documentacion de
soporte para la

elaboracion del
paguete contable

remite la conciliacion

firmada al Area de
Contabslidad

I
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Liquidacion de caja en Centros de Ingreso

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-25

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Revisoé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:
S

__—7'——"""3 \\
— ) =
‘ (\:,;—é—é/g/(,// Q&(’@lf/’(i)

Titular del areaque autoriza/ )
//
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Liquidacion de caja en Centros de Ingreso

Diagrama de Flujo

| TESOR-INGR-P-02-25

Liquidacion de caja en Centros de Ingreso

Area de Cajas

Jefe de Centros

Area de Valores

[ Realiza su corte

totafizando et efectivo
y los vauchers

recibidos )

v
( Elabora la ficha de |
depositoy el
comprobante de

trasiado de valores

Guarda fichas y
efectivo en bolsa
seguriseifo

£ e e ~rrtoe Ao
Recibe los cortes de
cajayrevisaenel

NS

v
.

—
Entrega el embalaje
a laempresa de
trasiado de valores
I

—_—
N
—_—
Envia todala
documentacion al jefe

de Centros
At

sistema el ingreso

recaudado

v
Verificaqueel )
importe en la
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con el deposito

l ¢(Es correcto?

Si § No
Revisa que fas formas
valoradas, ios sopories

y recibos cancelades
coincidan en sistema

¢ Estan correctos?

Confirma en bancos
si hay diferencia en el
deposito

¢Hubo
diferencia?
Si

Solicita la
reclasificacion de la F—
diferencia

4

Solicita al cajero el
pago del faltante

Solicita al cajero la
documentacion
faitante

\ 4

Separa los formatos
d

———————x

Recibe los formatos y

verifica gue estén
completos

Firma de recibido y
resguardalos
comprobantes como

soporte.

» de pagoy los deriva
al Area de Valores I

Pagina 59 de 142




Coordinacion o

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

Procedimiento:

Recepcion de documentos para la elaboracion del

paquete contable

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-26

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Persona que elaboro:

/ ﬂ 4 — )
VAV Y/ N
( {J[ /é/ Cotee oeenes
‘«\_’// NV ///
e ——

Titular del area que autoriza:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Responsable del area que reviso:
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Diagrama de Flujo|
Recepcion de documentos para la elaboracién del
paquete contable

TESOR-INGR-P-02-26

Recepcién de documentos para la elaboracién del Paquete Contable

Area de Valores

Area de Contabilidad

Jefatura de la Recaudadora

Descarga el estado
de cuenta del portal

Recibe soporte y
estados de cuenia y
valida en el sistema

del banco
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soporte documental
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Area de Contabilidad

que los cobros estén
correctos

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

Verifica que tcdas las
sesiones estén

cerradas y realiza la
dispersion bancaria

Confirmala
dispersiény sela
notifica al Area de
Contabilidad

Solicita la
reclasificacion de los
recibos erroneos

) —CI—

A 4

Impnime copia de los
recibos reclasificados

L— ylosanexaalos
soportes para ser

conciiados

Valida fa dispersion y
genera la pdliza de

r

ingresos capturando
todos los
movimientos

imprime la poiiza la
firma y la remite con

el reporte de
dispersion a la
Jefatura

Entrega el paquete
contable a la
Direccién de

Recibe el reporte de
dispersion y la poliza

——

irma el reporte de
dispersion y {a poliza
de ingresos y las
regresa al Area de

Contabilidad

A

Contabilidad y
resguarda su archivo
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Liquidacion de pagos en Kioskos

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-27

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Carlos Serrano Estrada

Responsable del area que
Revisoé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

7.4

Responsabledel area que reviso:
&/ —

Titular del area que autoriza:

S
—
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Diagrama de Flujo

Liquidacién de pagos en Kioskos

TESOR-INGR-P-02-27

Liquidacion de pagos en kioskos

Area de Kioskos

Area de Valores

rd N

ingresa Mantenimiento de
kiosko para realizar corte

S A

L g
3 ~

Dispensa el efective para
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LN A

y

g e
Realiza et arqueo y vuelve a
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L >

h

\
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asignada al kiogko
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el efectivo ?
Si

No

' =
Revisa las operaciones y
elimina las duplicadas ¢
canceiadas sin cancelar

|

Elabora las fichas de
depésito. papeleta de
trastade de valores y
\___embalaje ce efectivo

-
Entrega el envase en bo!sa]
sellada al Area de Vaiores dej—
fa oficina Recaudadora

S
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»
>

mediante Servicio Trasiado

(F;ecme ta bolsa seilada para
L de Valores

Los datos de papeleta y
bolsa son correctos

No
Si
' N
Elabora acuse de recibo de
efectivo
N ¥

h 4

[ Eniregafabolsaala
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L Trasiado de Vatores

Remite al Area de kioskos
para su correccion

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

Liquidacion de la Recaudacion en Via Publica

L2 s (tianguis, festividades y operativos especiales).

Cadigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-02-28

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboro: Lic. Lorena Edith Ornelas Pérez

Responsable del area que

Revisé: LAE. Maribel Saucedo Enriquez
eviso:

Titular del area que

Autoriza: Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro. Responsable del area que reviso:
C =

1\ — .
(,7\/4\4'{ 17‘/‘(';3_/ Z<z)
Y _—

4 —

Pagina 64 de 142



Diagrama de Flujo)
Liquidacién de la Recaudacion en Via Publica (Tianguis,
festividades y operativos especiales).

TESOR-INGR-P-02-28

Liquidacion de la Recaudacion en l1a Via Publica (Tianguis, festividades y operativos especiales)

Area de Recaudacion en Via Piblica Jefatura de Recaudacion Via Publica
v
'd ™y ~
Realiza el corte contando el .| Recibe los recibos oficiales
ingreso recaudado | delingreso recaudado
L ” . o
N v
[ ) i Realiza i fiacion del )
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haya diferencias
. A h,
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v
' N S!
Coteja la informacién contra
el ingreso recaudade
e =
No
y
. ™ e !
) Reahiza el pago del efectivo Elabora el paguete de la
en una caja municipal recaudacion realizada
LS A . y
v A
' ™
Recibe el recibo oficial Elaboray vahda el
cotespordientcIaim=go concentrado de recaudacion
{depdsito) realizado
L5 A

("Remite los recibos de pago]

oficiales a ta Jefatura de
Recaudacién enlavia

\ publica

informa al Recaudador de la
diferencia detectaday le
solicita que realice el page

O
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Intervencién de eventos

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-29

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Griselda Lépez Patifio

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

5 TSN
- v e (/7”’19"’”//"'/ S{ /,..j,«}; ZC
\‘\. Y ‘, //
%*%7 i o . -
S R

Pagina 66 de 142




Diagramalde Flujo!

Intervencion de eventos

| TESOR-INGR-P-02-29

Intervencidon de Eventos

Jefatura de Espectaculos Publicos

Area Operativa de Especticulos

Area de Interventores

Y RS
Recibe los permigos
de los eventos
autorizados y los
revisa

v
(Elabora el programa
de intervenciones y
derva la carga de

S A AEEEEEEE—
Recibe Ia carga de
_|trabajo programada y

trabajo al Area

\ operativa /

O ——
vilida ta

elabora los oficios de
comigion

v

N
Prepara los formatoes
y copia del oficio de

Recibe el oficio y los
formatos para

comision y se los da
a los interventores

ecibe el expediente
y verifica que e}

documentacion

Elabora el oficio para
el pago de honcrarnos
de los interventores

N
v

e,
Recaba las firmas de
autorizacion de pago
y deriva el oficio a la

Direccion de Egresos

nonorarios estén bien
cobrados

v
N

Captura los
honorarios cobrados
y deriva a la Jefatura

impuestoy .

verificar si le toca
coordinar o intervenir

Va a coordinar?

Se traslada al lugar
deleventoy se
presenta con el

promotor

Confirma ia |
asistencia de los

interventores y les
asigna puerta

(Selrasiada al lugar

deteventoy

» contabiliza los

asistentes y/o los

: boletos :

Coteja to

contabiizado con lo
reportado y solicita et

boletaje y/o el reporte

\ de ventas. J

A 4

e

Elabora el reporte de

incidencias, liena los

formatos y los denva
al coordinador

Recibe los formatos y

elabora concentrado |

de recepcién por
interventor

v
Solicita ef reporte de
ventasy lo coteja con
los reportes del
interventor

Realiza el caicuto del
tmpuesto y elabora la
liquidacion

_h/

Realiza ¢l cobro,
recaba firmas y

remite el expediente
al Area Operativa
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Coordinacion o

X Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacioén Central / Recaudadoras

Elaboracion y entrega del paquete contable de

Procedimiento: -
pagos electronicos

Caodigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-02-30

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Lic. Aldo Christian Monraz Lépez

Responsable del area que

N LAE. Maribel Saucedo Enriquez
Revisé:

ALLECIHETEL TG R Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Autoriza:
Fim?s;\ Fecha de Autorizacion: Julio 2023
Persona que elaboré: f ; Responsable del area que reviso:
i S N
I . S
] ) ;  TZzei7 /4\ —~z,

Titular del area que autoriz3:
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Diagrama de Flujo
Elaboracion y entrega del paquete contable de pagos
electronicos

TESOR-INGR-P-02-30

Elaboracion y entrega det paquete contable de Pagos Electronicos

Area de Pagos Electrénicos

=

Revisaia
documentacion de
pagos electronicos

conciliados y kioskos

Verifica los cierres de
cajas (sesiones)

g

Concentra los
estados de cuenta de
bancos y kioskos

No Es correcto?
Si
Genera las
dispersiones -«
bancarias

g

Elabora las pélizas de
ingresos
e

"
—
Remite la
informacion a la
Direccién de

Contabilidad

j

Revicala
———3 documentacion que
falta y la genera
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Elaboraciéon y entrega del paquete contable de

Kioskos

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-31

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Carlos Serrano Estrada

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

7.4

Responsable del area que reviso:

LS
(@)

7— £t 5«__////\/5,}47: >

Titular del area que autori
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Diagrama de Flujo

Elaboracién y entrega del paquete contable de
Kioskos

TESOR-INGR-P-02-31

Elaboracién y entrega del paquete contable de Kioskos

Area de Kioskos

Area de Pagos Electrénicos

@.

Descarga el estado de

cuenta y movimienios de

banco con los numeros de
referencia de kioskos )

5

h

's ~
Baja los estados de cuenta
del efectivo del portal
bancario

r
'S ™)

Elabora el reporte de todos
los depbsitos

A

s N\
Recopila los reportes de
depésito, pagos con tarjeta
por dia y estados de cuenta
. -

|

Los deriva al Area de pagos
electronicos para adjuntarios
a su paquete contable

"

ol Recibe la documentacién de

>

kioskos para la elaboracion
L del paguete contable

La documentacion estd
completa?

Si

Laresguarda y elabora su
paquete contable

Remite al Area de kioskos
para su correccion

O
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Coordmacmn o

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

Procedimiento:

Dotacion de formas valoradas a cajeros

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-32

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboroé:

Responsablgdelarea que reviso:

———TT \

. T -

—7 vd /41 —z €. ,)
P )S(

7

Titular del area que autoriza:
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Diagrama de Flujo
Dotacion de formas valoradas a cajeros

TESOR-INGR-P-02-32

Dotacion de formas valoradas a cajeros
Area de Valores

O

Area de Cajas

~
Solicita al area de valores las Recibe la solicitud de formas
formas que necesita para »ivaloradas y revisa si las tieng
sus funciones de cobro en stock
"
¢(Las tiene?
No

solicitadas y venfica que &
estén completas Si
i

>y

~
[Recibe fas formas valoradas

Estan completas? =
Registra en el sistema los
folios de las formas

No
valoradas que va a enftregar
.

Si
r o
Solicita lag formas que
U o L necesita at Area de Control
lo entrega al Jefe de Valores de formas valoradas
A

, N
Recibe las formas valoradas
que necesita del area de
control de formas valoradas
. o

p
Prepara las formas valoradas
solicitadas elabora el vale y j——

se las entrega al cajero

L

informa al Area de Valores y
solicita las formas valoradas
faltantes

O
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Arqueo de cajas

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-33

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboroé:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Revisoé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del la area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

Responsable del é{ea que reviso:
Qé_é_é_c_/ 0 /

/ —
/\/\ el )

T
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Diagrama deFlujo

Arqueo de cajas

TESOR-INGR-P-02-33

Arqueo de cajas

Area de Valores

Area de Cajas

Prepara el formato para
arqueo de cajas

w
Selecciona at cajero al que le
va a realizar el arqueo

3

y

-
Se traslada al drea de cajas

y te informa al cajero que le
realizara un corte parcial

N

Verifica gue el corte coincida
con el importe recaudado

Recibe al encargado de

valores
L —

v

g R
Cuenta el dinerc que tiene
en la caja incluyendo el
fondo asignado

h

F.iena el formato del arqueoc y

que arroja el sistema y que €
fondo este completo

No El corte cuadra ?

X

v
(Levanta el acta de heches
del resuitado para
posteriormente integrarla a
su expediente

!

Soiicita al cajero que

Si

N ~

continue con sus actividades
. o

(" Le informa al cajero del )

importe faltante y le sclicita

entrega corte al encargado
L de valores

Abre caja y continua
cobrando

Realiza el pago del faltante y
| derniva al Area de Valores

"| el pago inmediato de dicho
L faltante

7

“| para ellevantamiento del
acta de hechos.

O
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Elaboracién de rol de cajeros (centros de ingresos)

Caédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-34

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

( W

Responsable del area que reviso:
—

——

Titular del area que autoriza:
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Diagrama de Flujo
Elaboracién de rol de cajeros (centros de ingresos) TESOR-INGR-P-02-34

Elaboracion de rol de cajeros {(centros de ingresos)
Area Jefatura de Centros Jefatura de Recaudadora Area de Valores

Elabora el calendario

Recibe el rol de
cajeros asignadosy
lo revisa

y asigna a 1os cajeros
a los centros de
ingresos (rol}

.| Recibe elrotde
s | cajeros autonzado
(Esta de

acuerdo? v

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

Remite rol de cajeros
al Jefe de la oficina
Recaudadora

Autoriza el rol de
cajeros y io remite al
Area de Vaiores

Remite a ia Jefatura
de Centros el rol
confirmando gue las
cajas quedaron
( Remite elroi de asignadas
cajeros a la Jefatura
de Centros para su
correccién

Recibe el rol de
cajeros asignado

—
v
e Ty
informa a fos cajeros
el centro de ingreso
que les tocara cubnr

en el proximo mes
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Coordinacion o

Dependencia: LS

Direccion: Ingresos

Area: Recaudacion Central / Recaudadoras
Procedimiento: Aplicacion de descuentos en el Impuesto Predial

Cadigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-02-35

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez

Responsable del area que

L. LAE. Maribel Saucedo Enriquez
Reviso:

Titular del area que

Autoriza: Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas: / Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:// Responsable-del-area que revisé:
N N

o

Titular del érea/fue autoriza:

Péagina 78 de 142



Diagrama de Flujo
Aplicacidon de descuentos en el Impuesto Predial

TESOR-INGR-P-02-35

Aplicacion de descuentos en el Impuesto Predial

Area de Toma Turno

Area de Atencion al Contribuyente

O

"3 N

Recibe contribuyente y
solicitud verbal de descuento
en el impuesto Predial

\ b

' ™

Emite turno y deriva al Area

Recibe al contribuyente y
revisa que la documentacion

de Atencion al Contribuyente

N oy

» presentada corresponda at
tipo de descuento que
solicita

Trae la documentacion
completa ?

g—
o
o

Selecciona el ipo 0e
descuento (Adulio mayor
50%%, 60% 0 80%), jubtlado,
por viudez o discapacidad,
captura los datos y 1o aplica
en el Sistems

(

oo o )

No Va a realizar el page ?

Si

Deriva al area de cajas

N

@

Entrega el formato de
reactivacion de descuento
para el siguiente ejercicio

fiscal

On

Le solicita que complete la

documentacion realizando
las observaciones de o que
le falté por escnto

O
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Coordinacion o

Dependencia: P

Direccion: Ingresos

Area: Recaudacion Central / Recaudadoras
Procedimiento: Aplicacion de descuentos en Multas y Recargos

Cédigo de procedimiento: | TESOR-INGR-P-02-36

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez

Responsable del area que

Reviso: LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que

Autoriza: Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas: Y/ Fecha de Autorizacién: Julio 2023

Persona que elaberg:
'/

Titular del éreyque autoriza:

Respons abl /del’area que reviso:

—
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Diagrama de Flujo|

Aplicacién de descuentos en Multas y Recargos

TESOR-INGR-P-02-36

Aplicacion de descuentos en Multas y Recargos

Area Toma Turnos

Area de Atencion a Contribuyentes

Jefatura de Recaudadora

Recibe coninbuyente
y solicitud verbal para
descuento en multas
y recargos

Emite turno y denva
al Area de Atencidn a
Contribuyentes

Recibe contribuyente
y solicita informacién

D armile ~mrtriroaemta)
Recibe contribuyente
y revisa el adeudo

deipagoquevaa

realizar

v
e,

Realiza ta busqueda
de adeudos en el
sistema

‘

T

informa el importe
total a pagar

¢Cubre el
pago?

No

Loderivaala
Jefatura de la
Recaudadora para
descuento

Lo deriva al area de

para determinar el

cdescuento

v
I

L
informa el importe a
pagar con el
descuento autorizado

¢Cubre el
pago?

Llena el acuerdo de
descuentos y se lo
entrega, informando
su vigencia

Apilica el descuento
en sistema y lo deriva
al érea de atencion

cajas para que pague
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Coordlnamon o

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

Procedimiento:

Dotacion de morralla (fondos fijos) a cajeros

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-37

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboroé: Responsab}e del_ area que reviso:
)
G T

Titular del area que autoriza:

D
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Diagrama de Flujo
Dotacion de morralla (fondos fijos) a cajeros

TESOR-INGR-P-02-37

Dotacion de morralla (fondos fijos) a cajeros

Area de Cajas

Area de Valores

Solicita at area de valores

»/ morralia y revisa sitieneen €———

Recibe la solicitud de

morralla para sus funciones
de cobro J

Recibe la morralia y verifica
que esté completa

¢ Esta completa?

No

St

Guarda fa morralla para
utilizarla en sus funciones

O‘_

informa al Area de Valores y
solicita revision para su
reposicién o devolucidn

O

stock

¢ Tiene morralia?

No

Si

Preparala morralla y 1a

@

entrega al &rea de cajas

- -

("Solicita la morralia. captura )
ias cantidades que necesita
por denominacién en el

\___Pbortaide Banamex  j

4

(Rec:be la morralla y verifica
que no haya diferencias de
acuerdo a to soticitado

si ¢ Existe diferencia?
i

No

" Firma el comprobante de )
recibido y guarda fa morralla
en la caja fuerte para cuando
\ se la soliciten. )

(informa por correo a SEFSA)
anexando evidencia. y queda

“| en espera de gue elimporte

\_faltante searepuesto. )

O
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Aplicacion de descuentos en Multas y/o Infracciones
de Reglamentos

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-38

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

P L

Responsable del area que revisoé:
Qﬂtjz /24'2—2 >

Titular del area que autoriza:
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Diagrama de Flujo

Aplicacion de descuentos en Multas y/o Infracciones
de Reglamentos

TESOR-INGR-P-02-38

Aplicacion de descuentos en multas y/o infracciones de Reglamentos

Area de Toma Turno

Area de Atencidn al Contribuyente

O

Recibe contribuyente y

( Recibe al contribuyente y
solicita el acuerdo mediante

remite ai Area de Atencién a
Contnbuyentes con su turncj

el cual se le autonzd el
descuento solicitado

El acuerdo esta vigente?

Ingresa el nimero de Acta
de Infraccion o multa de
reglamentoes

A4

el sistema e informael

Aplica el % de descuento en
monto a pagar

Va a realizar el pago ?

Si

Derva al drea de cajas

informa la fecha de término
de la vigencia del acuerdo

Q

Sohcxta que le actualicen el

acuerdo para poder aplicarie
el descuento solicitado
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Coordinacioén o

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

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

Caodigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-02-39

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Lic. Lorena Edith Ornelas Pérez

Responsable del area que

Revisé: LAE. Maribel Saucedo Enriquez
eviso:

Titular del area que

Autoriza: Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2023

sg:tble del area que reviso:

S e
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Aplicacion de descuentos en el pago de permisos en

Diagramaide Flujo

la via publica (tianguis, festividades y operativos
especiales)

TESOR-INGR-P-02-39

Aplicacién de descuentos en el pago de permisos en 1a via publica (tianguis, festividades y operativos especiales)

Area Admva. Recaudacién Via Publica

Jefatura de Recaudacion Via Publica

Direccion de Ingresos

Recibe fos
documentos para el

Recibe el oficio y
revisa los

Recibe el oficio de
descuento y revisa

tramite de descuento

Revisa fos
documentos para
verificar que acredita
el beneficio

¢ Acredita el
beneficio?

Elabora el oficio
correspondiente y fo
deriva a la Jafatura

Solicita ios
documentos faltantes

h 4

documentos para el
beneficio

Esg correcto?

imprime y firma el

oficto y lo deniva a la
Direccion de Ingresos

Registra ia cauza de
improcedenciay |

que los datos estén
correctos

(Estan correctos?

Firma y selia ef oficio
yloremite ala
Jefatura

informa las
inconsistencias

detectadas y derva a

la Jefatura

denva al Area i
Administrativa

para la acreditacion
del descuento

—————————
Recibe el oficio y le
solicita al

Recibe el oficio,
|captura et descuento |

contribuyente que
pase a recogeric

A 4
Entrega eloficioy )

archivaen su
expediente el acuse

\ de recibido )

en sistema y remite al
Area Admva.
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. Tesoreria
Dependencia:
Direccidn: Ingresos
Area: Recaudacion Central / Recaudadoras

Procedimiento:

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

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-40

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion Julio 2023

Responsable del area que reviso:
e

C Nteees /\f{/,{//_;
S —

—
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Diagrama de Fiujo

Aplicacién de descuentos en la Cesion de Derechos

(traspasos) de cementerios, mercados y tianguis.

TESOR-INGR-P-02-40

Aplicacion de descuentos en la cesion de derechos (traspasos) de cementerios, mercados y tianguis

Area Toma Turnos

Area de Atencidn a Contribuyentes

Area de Cajas

O— O

Recibe al
contribuyente y revisa

el tipo de descuento
que solicita{1,20 3)

1 Cesion de derechos
por fallecimiento det
titular del cementerio

Verifica que traiga el
memorandum del
cementerio

Solicita que acuda a fa

\ memorandum

2 Traspasc de

)

Trae el
memorandum?

administracion det N
cementerio por el Y
. )
Deriva al Area de
L atencion al @
—> contribuyente
SO

mercados por
conganguinidad

Verifica que traiga ia
orden de pago

v

Solicita que acuda a

la administracion del

mercado por la orden
de pago

3 Cesion de derechos

de tanguis (Denva ala

Jefatura Recaudacion
via publica)

St Trae ia orden ?

Recibe al
contribuyente y revisa
que los datos estén
correctos

¢Estancorrectos?

Verifica que la cuenta
no {enga ningun
adeudo

;. Tiene adeudo?
Si

Deriva a cajas para
que realice su pago

informa el importe del
adeudo

¢Va apagar?

Deriva al érea de

=

—»| Recibe contribuyente

Captura la cuenta e
informa el monto a
pagary las formas de

pago

Esta de acuerdo con
el monto a pagar

¢Es correcto?

Recibe pago

S—

v
—————————n;,

imprime el recibo

oficial to sella, lo
firma y lo entrega

P

A\ 4
Deriva al dreade )
atencién a

contribuyentes para
cu registro en sistema

cajas

Derva al area
correspondiente para

su correccién

)
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Aplicacion de descuentos en Multas de Movilidad

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-41

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

LAE. Liliana Rabago Diaz

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:

Titular del area que a,btoriza:

(.

/

"’“’“ﬁ’? Qégygf%{ﬂ‘a

2

Pagina 90 de 142



Aplicacién de descuentos en Multas de Movilidad

Diagrama de Flujo

TESOR-INGR-P-02-41

Aplicacion de descuentos en Multas de Movilidad

Area de Cajas

Direccidn de Movilidad

Jefatura de la Recaudadora

Si

Recibe al
contribuyente y revisa
en el sistema sila
ulta tiene descuento
¢Tiene
descuento?

Informa el montc a
pagar con descuento

Recibe pago, imprime
el recibo, lo sella lo
firma y lo entrega

Solicita el decumento
que acredita el
derecho al descuento

(Trae

No documento?

Remite al Jefe de
oficina para la
aplicacion del

descuento

Remite al area que
autorizo el descuentc
y/o a la Direccién de
RMovilidad para
solicitar curso
Educavial

O

Recibe solicitud para
curso Educavial

Registra la solicitud y
programa fecha del
curso

—
————,

Verifica la
acreditacion del curso

Acreditd ?

Lo registraenlia
relacién de

acreditados y ia
remite a la Jefatura
de la Recaudadora

¥ v
Alea que Direccion de
autorizo el Movilidad
descuento

O O

O,

Recibe el documento
y/o relacidn de
acreditados del curso
Educavial

Alplica el descuento
en Sistema e informa
que ya quedd
aplicado

O
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

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

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-42

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

LAE. Liliana Rabago Diaz

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

.’-""'""-"_"' i 7 e &&ﬁk\
é 7 _ C/Zééz<, )\ ip/kdff)
—" )

Responsable del area que revisé:

Titular del area que al,i'toriza:

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

TESOR-INGR-P-02-42

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

Area de Toma Turno

Area de Revision y Entrega de Propuestas

Recibe at coninbuyentey io

( Recibe al contribuyente y
| revisa los documentos para

deriva al Area de Revision y
Entrega de Propuestas J

7| verificar si iene derecho al
beneficio

Tiene derecho al
beneficio?
No
Si
' ™

Ingresa la clave de la
propuesta en el sistema de
obras publicas y aplica ei
descuento
. /

v
‘4 N
informa al contribuyente ei
monto a pagar y verifica si va
a realizar el pago

A

.
¢ Va a realizar el pago ?
No
Si

Deriva al area de ¢ajas

)

>

Solicita que complete
documentacidn para
acreditar el derecho al
beneficio
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Aplicacidon de descuentos en el Impuesto sobre
Espectaculos Publicos

Caodigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-43

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Maria Griselda Lopez Patifio

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:
%

S
(}&-@/ /Q{%)zéz/'ib
//
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Diagrama/de Flujo

Aplicacion de descuentos en el Impuesto sobre

Espectaculos Publicos

TESOR-INGR-P-02-43

Aplicacion de descuentos en el Impuesto sobre Espectdculos Publicos

Jefatura de Espectaculos Publicos

Direccion de ingresos

en el impuesto sobre

Recibe solicitud u oficio para)
la no causacion o tasa cero
Espectaculos Publicos

S

fos documentos de soporte
para verificar que es
acreedor al beneficio

i JLo acredn!a?‘

Notiﬁca la no procedencia de\|

la solicitud y solicita que se

complete ta documentacion ~—
.

-

[ evisala sohc:tuo o el oficio )
Y

-

Elabora el oficio de

Revisa el oficio, lo firmay lo
regresa a la Jefatura de
espectaculos

@

Recibe el oficio, lo revisa, 1o
firmay lo deriva a Tesoreria
para recabar la firma del
Tesorero

autorizacion y 1o deriva a la
Direccién de ingresos

—

L.
-

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

A

¢Requiere garantia?
No

X

Calcula el importe de la
garantia, elaboray entregala
k‘orden de pago para su cobro

"y

|

v

' - ™
Una vez realizado el pago,

recibe copia del recibo oficial,
lo integra ef e}(pediente y

\notifica a Padron y Licencias)

Si

~

(Terminado el evento, venficad
los ingresos obienidos y
elabora el oficio para la

devolucion de fa garantia y lo
\_ remite a firma J

N\
Notifica la resolucion a las
Direcciones de Cultura y
Padron y Licencias

}

Recibe el oficio y deriva a Ia]

v
Una vez recabada la firma
del Tesorero fo remite a la
Jefatura de Espectaculos
para continuar trémite

Direccion de Egresos para
continuacion de tramite J‘
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Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Ingresos

Area: Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento: Aplicacion de descuentos en el mantenimiento de
cementerios

Caédigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-02-44

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboroé: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que

A LAE. Maribel Saucedo Enriquez
Reviso:

UL LG JCLE G Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2023
Persona que elaboro: Responsable del area que reviso:
\
? ic.d’% Qﬂ%(é})%/ cr=rp)

Titular del area que autoriza:

= .
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Diagrama de Flujo
Aplicacion de descuentos en el mantenimiento de

TESOR-INGR-P-02-44

cementerios
Aplicacién de descuentos en el mantenimiento de cementerios
Area de Toma Turno Area de Atencion al Contribuyente
Recibe al contribuyente y
Recibe al contribuyente y revisa que traiga la

descuento

¢ Trae su documentacion
compieta ?
No
Si

remite al Area de Atencidn a » documentacion completa
Confribuyentes con su tumcj L para la aplicacion det

ngresa el nimero de cuenta
de cementerio y aplica
descuento en sistema

v

Elabora el formato de
descuento y se lo entrega al
contribuyente

¢Va a realizar el pago ?
No
Si

Deriva a! érea de cajas

R

>

Solicita que traiga la
documentacion completa

O—
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Coordmacwn o

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

Procedimiento:

Aclaracion de pagos en via publica (tianguis,
festividades y operativos especiales).

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-45

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Lorena Edith Ornelas Pérez

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboroé:

Responsable del area que reviso:
T~

b :m-——:—\

?Jz «,:»;,; /<<( 7 zer>
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Diagrama de Flujo

Aclaracion de pagos en via publica (tianguis, TESOR-INGR-P-02-45
festividades y operativos especiales).

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

Area Administrativa Recaudacién Via Piblica Jefatura de Recaudacion Via Publica
| ™ ( B
Recibe contnbuyente y "
atiende solicitud de > Re;i};;lac:un;r;?i&gig‘e ¥
aclaracion de pago ' :
. J - A
v
' ™ r© o
Revisa que el pago realizade Atiende la solicitud y
y la solicitud sea de su resuelve de conformidad a
competencia sus atnbuciones
L y L "
¢Es de su

competencia?
No

Si

que pueda resolver,

Revisa pago, y en caso de
resuelve al momento

l i Puede resolver?

St

No

' ™

Deriva con el Jefe de

Recaudacion en la Via
Publica

Realiza la aciaracion al
-
centnbuyente

. "y

Consulta con el Jefe de

Recaudacion en la via

publica y deriva al area
correspondiente
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Coordinacioén o

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

Procedimiento:

Aclaracion de pagos en kioskos

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-46

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Carlos Serrano Estrada

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Persona que elaboro:

/

i

e

/7\,4(4:’;1;0&/,{.{44_0

Titular del area que autoriza:
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Responsap,le.de\l\érea que reviso:




Diagrama de Flujo
Aclaracion de pagos en kioskos

TESOR-INGR-P-02-46

Aclaracion de Pagos en Kioskos

Area de Kioskos

=

Recibe solicitud de
Aclaracion del
contribuyente

H

Consulta el pago en
el kiosko

¢Procede ?

informa al
contribuyente ef

motivo por el cual ne

grocede su aclaraciény

Solicita al )
contribuyente el ticket
ylo voucher emitido
por ¢l kiosko

Recibe y revisa los
documentos
presentados

Valida el pago y fo

remite a ia oficialia de

partes para su ajuste
0 devolucion
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. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ingresos
Area: Recaudacién Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Aclaracion de pagos electronicos

Caédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-47

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboroé:

Lic. Aldo Christian Monraz Lépez

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elab r}’ga:

Responsable del area que reviso:

—

Titular del area qué autoriza:
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Diagrama de Flujo
Aclaraciéon de pagos electronicos TESOR-INGR-P-02-47

Aclaracion de Pagos Electronicos

Area de Pagos Electrénicos

Recibe solicitud de
Aclaracion det
contribuyente

Consulta el pagoen
el sistema

¢Procede ?

informa a!
contribuyente el
motivo por el cual no
procede su aclaracion

Solicita al
contribuyente Ia
documentacion gue
acredite el page

Recibe y revisa la
documentacion
presentada

f—————“'————ﬁ
Vélida el pago para
su aplicacion, ajuste

0 devolucion

En caso de ajuste o

devolucion deriva a la
oficialia de partes
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Aplicacion

de resolutivos de solicitudes de

contribuyentes por Acuerdos y/o Sentencias.

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-48

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

ﬁ (\; .

Responsabl(@i area que reviso:

Titular del area que autoriza:
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Diagrama de Flujo
Aplicacion de resolutivos de solicitudes de
contribuyentes por Acuerdos y/o Sentencias.

TESOR-INGR-P-02-48

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

Area de Coordinacidn de Recaudadoras

Area de Oficialia de partes

)

("Recibe el oficio resolutivo o )
sentencia para cancelar

> g
prescribir 0 exentar una
g obligacion fiscal J
r ¢ ™\

Revisa en sistema el estado
de cuenta y lo imprime

L. '

oul : f

Revisa el oficio y/o sentencia

y verifica que coincida con la
solicitud de cancelacitn,

\__prescrpcidn o exencion )

¢Es correcto?

St

No

Remite al drea solicitante y
solicita su correccion

i

O

Verifica si la solicitud
requiere folio de fa oficialia
de partes

! ¢ Requiere folio?
Si
No

~

Recibe solicitud de nimero

f ™

de folio

A

e Y
Verifica el nimero de cuenta
y confirma los datos de la
cuenta

Solicita nimero de folio a la
oficialia de paries

S

|

Informa el numero de folio
consecutivo que le
corresponde y lo registra en
ei sistema

L

Registra el folio y/o el oficio )
y/o sentencia en sistema y
aplica cancelacion,

prescripcién o exencion.

y

sistema e impnme el nuevo
estado de cuenta

%
E:onﬁrma el movimiento en el

7
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Coordinacion o

Dependencia: [eliclis

Direccion: Ingresos

Area: Analisis y Evaluacion del Ingreso / Recaudadoras
Procedimiento: Elaboracién de informes de Ingresos

Cédigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-02-49

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Lic. Maria Karina Carrillo Gutiérrez

Responsable del area que

A LE. Manuel Cisneros Lemus
Reviso:

Titular del area que

Autoriza: Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaon Responsable del area que reviso:

Titular del area que autoriza:
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Diagrama de Flujo
Elaboracién de informes de ingresos

TESOR-INGR-P-02-49

Elaboracion de Informes de Ingresos

Direccion de Ingresos

Area Administrativa de Analisis y Evaluacion del ingreso

Solicita al Area
Administrativa informe de o
ingresos

|

N
ﬁ?ewsa el tipo de informe gque

)

» requiere de acuerdo a lo
L solicitado

v

s R ™
Descarga la informacion que
necesita del sistema para la

elaboracion del informe
L

/

(" Realiza el vaciadode la )

informacion en los formatos
Excel y Ias operaciones
L correspondientes )

" Obtiene la informaciony )
elabora el informe de
ingresos de acuerdo a lo
L. solicitado J

\ 4

Remite et informe a la
Direccién de Ingresos
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Control y dotacion de formas valoradas

Cadigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-50

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Persona que elaboré:

/) Responsahle-de| area que reviso6:

T,

e _—— ) .
Lty e p)

—

—

d
——

Titular del area que autoriza:
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Diagrama de Flujo
Control y dotacion de formas valoradas

TESOR-INGR-P-02-50

Control y dotacion de Formas Valoradas

Area de Valores

Area de Control de Formas Valoradas

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

r

e

Solicita via correo electr()mcg
fas formas valoradas que se
necesitan al area de contro!

de formas valoradas.
\ J

7 ™

Recibe el paquete de formas
valoradas y revisa que este
compteto

h > )

¢ Estd completo?
Si

No

Informa via correo al Area
de controt de formas

O

Recibe correo y prepara el
paquete con fas formas
valoradas solicitadas por
Recaudadora

¥
fE!abora formato de COH!TOD

de formas valoradas a
entregar, el vale por fas
formas y los remite al Area

... de Valores solicitante -

' 2
Revica email y confirma las
| inconsistencias detectadas

detectadas en el paquete

valoradas las inconsistencias
recibido J

en el paquete de formas
valoradas enviado

J
¢ Esta de acuerdo?

No

X

Si

!E}erxva 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
¥ vy

'd - -
Recibe y revisa el acta
circunstanciada y firma de

v

Elabora el acta
circunstanciada de
conformidad con la

informacioén recibida y ia
remite al Area de Valores

»conformidad, archiva el tanto
de su Area y remite ef otro
\_ tanto at Area de control

jRec:be eltanto de su Areay

1!0 archiva para su control
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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

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-51

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Karina Carrillo Gutiérrez

Responsable del area que
Reviso:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elﬁw\\c’):
. %{4 ’

Responsable del area que reviso:

Titular del area que aut

2|
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Atencion a solicitudes de Reclasificacion de Ingresos

TESOR-INGR-P-02-51

Atencion a Solicitudes de Reclasificacion de ingresos

Jefatura de Analisis y Evaluacion del Ingreso

Area Administrativa de Andlisis

Direccion de ingresos
Recipe sohicitud de
reclasificacion de los

| ingresos y la deriva a la
Jefatura de Andlisis y
Evaluacion del ingreso

Revisague la
documentacion sea
correcta y procedente

¢ Es procedente?
No

Si

' ~

Deriva ia documentacion
al Area administrativa

-
Recibe documentacion y

—»| captura en sistema los
cambios

A4

~
imprime el detalle de
poliza y o remite a ia

Jefatura para su revision.

A

para su procesamiento
p J

(" Realiza observaciones i
S correspondientes y
devuelve solicitud a la
L Direccion de Ingresos )

O

Recibe el detaile de ]
péliza y verifica que |

coincida con lo solic;tad(j

¢Esta correcta?
No

Si

Autoriza por sistema '31
madificacion y remite al

s 5
imprime la poliza final, 1a

Area Administrativa J

Remite al Area

Administrativa para su
correccién

&

»sella y recaba fa firma de
la Direccion de Ingresos
L A

- ~

Digitaliza las polizas y el

soporte documental y los
adjunta al sistema

< .

¥
Envia cen oficic a la
Direccion de Contabitidad
las pélizas y soporte
documental
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Elaboracién del catalogo de Rubros de Ingresos

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-52

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Karina Carrillo Gutiérrez

Responsable del area que
Revisé:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaborg:

N
N
A

Responsable del area que reviso:

d
Titular del area que autoriza:

Pagina 112 de 142



Diagrama de Flujo
Elaboracién del catalogo de Rubros de Ingresos

Elaboracion del cataldogo de Rubros de ingresos

TESOR-INGR-P-02-52

Jefatura de Analisis del Ingreso

Area Administrativa de Analisis

("Revisa los conceptos nuevos |
en ja Ley de Ingresos para
ctasificarlos de acuerdo al
\catalogo emitido por la CONAC)

' B
Formuia la estructura de
acuerdo al clasificador per

rubros de ingresos
\. A

v

r’Obtxene el plan de cuentas de\
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financiamiento de Egresos para
\completar fa estructura del CRI)

, ~
Elabora y/o modifica el ca}élogo

. A

de rubros y lo deriva al Area
@ Administrativa para su captura

; - ~
Recibe el archivo de excely
evisa que este de acuerdo con

i
el catalogo de conceptos de la
Ley de ingresos

/K ¢;sta correcto?
Si

x No

¢ ¥ I

»
Clasifica los conceptos de J Deriva al Area Admunistrativa
el

cobro en la estructura inicial d para que se realicen las
CRI cofrecciones correspondientes

, b
Realiza las adecuaciones a!
[CRI con informacion detalladay
crea agrupadores para obtener

\_ reportes especificos

b

Realiza la importacién del CRi
al sistema de Odoo y denva al

Recibe el catalogo de rubros io
captura yfo modifica y lo remite
ala Jefatura de Analisis

&

&

Realiza las pruebas de ia
informaciém importada e

Area Adminisiraiva para su
L validacion

Recibe las observaciones
obtenidas de {as pruebas

informa a la Jefatura los
resuftados

realizadas y revisalos datos
importados

Estan correctos?

No Si

o

y
informa Recaudadoras que el
catalogo de rubros se
encuentra cargado en sistema vy
listo para ser utilizado

Solicita revision al area de
soporte técnico pararealzarla
mportacion de 1a informacion
correcta segln sea el caso

O,

T
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Atencién a Solicitudes de Transparencia

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-53

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Karina Carrillo Gutiérrez

Responsable del area que
Revisé:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elabori

Responsable del area que reviso:

e

Titular del area que autoriza-
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Diagrama de Flujo
Atencidn a solicitudes de Transparencia

Atencion a solicitudes de Transparencia
Area de Analisis y Evaluacion del ingreso

TESOR-INGR-P-02-53

y analiza la peticion

l

[ Realiza la busqueda de la

[Recnbe la solicitud de transparencia

informacion solicitada e identifica st
necesita de algtn documento

¢Requiere documentos?

No

Si

{ N
Solicita los documentos a fa oficina
que corresponda

l

a8 ™

Recibe los documentos solicitados
para preparar la respuesta

Y

Genera los informes y remite la
respuesta al érea correspondiente
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Elaboracion de Notas de Crédito

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-54

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Karina Carrillo Gutiérrez

Responsable del area que
Reviso:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

>

Responsable del area que reviso:

Titular del area que autori
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EIorin d Notas de Crédito

Diagrama de Flujo

Elaboracién de Notas de Crédito
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o
¢ Es por oficio?
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Yy

[mprime ia nota de crédito en

formavaloradaytaenviaa
ia Jefatura de Analisis del
ingreso para firma

Q

Cancela el recibo de pago,
genera la nota de crédito y 1a
poliza y deriva a la Direccion

de Egresos para el tramite
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O
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entrega al contnbuyente
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Dependencia: WSl

Direccion: Ingresos

Area: Analisis y Evaluacion del Ingreso

Procedimiento: Analisis y Evaluacion de los Ingresos recaudados

en relacion con los Ingresos presupuestados

Caodigo de procedimiento: | TESOR-INGR-P-02-55

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboro: Lic. Maria Karina Carrillo Gutiérrez

Responsable del area que

e LE. Manuel Cisneros Lemus
Reviso:

LU LI Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Autoriza:
Enas: Fecha de Autorizacion: Julio 2023
Persona que elaboré:&/ Responsable del area que reviso:
- — .
g /%
Titular del area que autoriza: N\
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Diagrama de Flujo
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Direccion de Ingresos

Jefatura de Analisis y Evaluacion del Ingreso

Area Administrativa de Analisis

Solicita a {a Jefatura
de Analisis y
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deriva a la Direccion

Ajusta el formate y lo
denva al Area
Administrativa para
Su correccion
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-56

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

LAE. Liliana Rabago Diaz

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

Ll %wgy/g\w{a

Responsable del area que reviso:

_—
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Recepcion y validacion de propuestas de cobro

Diagrama de Flujo

emitidas por la Direccion General de Obras Publicas

TESOR-INGR-P-02-56

Recepcion y validacion de propuestas de cobro emitidas por la Direccion General de Obras Publicas
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Rechaza propuesta |
en sistema y regresa
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entrega
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccién: Ingresos
Area: Analisis y Evaluacién del Ingreso/Coordinacion de

Recaudadoras/Recaudadoras

Procedimiento:

Configuracion de rubros y centros de ingresos

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-57

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Karina Carrillo Gutiérrez

Responsable del area que
Reviso6:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

>

Responsable del area que reviso:

Titular del area que au
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Diagrama de Flujo
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Configuracion de Rubros y Centros de Ingresos
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Revisa en sistema Odoo para
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No
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numero gue e corresponde.

[Se configura en el Sistema el rubro
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Coordinacion o

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

Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Formulacién de propuestas para la estimacion de los
Ingresos por ejercicio

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-58

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Karina Carrillo Gutiérrez

Responsable del area que
Reviso:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

—

Responsable del area que reviso:

= -
Z

Titular del area que autorj

Pagina 124 de 142



Diagrama de Flujo
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

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

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-59

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2023
Persona que elaboré: Responsgpl\e\del area que reviso: |
/] /) ey [
A\ LA <~
\

Titular del area que autoriza:

/
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Diagrama de Flujo
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Coordinacion o

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

Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Facturacién Electronica

Cddigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-60

Fecha de Elaboracion:

Julio 2023

Persona que Elaboré:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:
~
g
7

Responsable del area que reviso6:

== = _/Jﬂ,‘\\

Titular del area que autoriza:

\%

p—
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Coordinacion o

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

Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Cancelacion de Factura

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-61

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

Responsabple_del area que revisé:
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Cancelacion de Factura
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TESOR-INGR-P-02-61
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Certificado de No Adeudo de Mercados

Codigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-62

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

LIC. Edith Rivera Gil

Responsable del area que
Revisé:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboré:

[ ¥

N

Responsable—de]@ea que reviso:
== wo \

Titular del area que autoriza:
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Coordinacién o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Area:

Recaudacion Central/Recaudadoras

Procedimiento:

Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial

Cédigo de procedimiento: |TESOR-INGR-P-02-63

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

6/\'»\ iﬁmrf

Responsable-del area que reviso:
S --.\‘ J \
‘C ) *’w /Q{//{}/> 7 LAE
,/’

Titular del area que autoriza:

e =
s

'/,—’-
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Copia Certificada de Recibo Oficial de Pago

Cédigo de procedimiento:

TESOR-INGR-P-02-64

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboroé:

Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli

Responsable del area que
Reviso:

LAE. Maribel Saucedo Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que elaboro:

o

Responsable del area que reviso:

- - /l

Titular del area que autoriza:

=
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Contabilidad para la
entrega de la copia

del recibo de pago

0.
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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 consecucién y cumplimiento de los objetivos que la Ley de Coordinacién
Fiscal dispone.

ARQUEO: Anadlisis, 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 real.
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 obligacién de
responder de ellos cuando se le pidan.

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

ESTIMADO DE INGRESOS: Calculo o proyeccidon de los ingresos que por todo
concepto se espera alcanzar durante el afo fiscal, considerando la normatividad
aplicable a cada concepto de ingreso, asi como los factores estacionales que
incidan en su percepcidn.

Pagina 138 de 142



FAMILIAR DIRECTO: Linea directa de sucesién, formada por los ascendientes y
los descendientes (padres e hijos).

FESTIVIDAD: Fiesta o solemnidad con que se celebra algo.
FICHA DE DEPOSITO: Formulario impreso que 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 econémico para la
cobertura del gasto.

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

INGRESO: Accidén de ingresar, es un incremento de los recursos econémicos
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: Mddulos de autoservicio que funcionan como una ventanilla Unica
automatizada donde se ofrecen multiples servicios y que estan situados en lugares
estratégicos con el fin de acercarlos al usuario.

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

LEY DE INGRESOS: Ordenamiento juridico propuesto por el Poder Ejecutivo y
aprobado por el Poder Legislativo, establece de manera precisa, previsible y
especifica, el monto de recursos y los conceptos por los 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 accién 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 econémicos, de acuerdo
con la Ley de Coordinacién Fiscal y los Convenios de Adhesién al Sistema
Nacional de Coordinacion Fiscal y sus anexos, asi como de conformidad con los
Convenios de Colaboraciéon 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 ordenacién 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 informaciéon 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 econémica, corre con su financiacion y
nombra a las personas encargadas de su realizacion.
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RECAUDACION: Funcién 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, rétulo.

SALDO: Cantidad positiva o 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
periédica 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 inscripcidn 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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