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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de· 1os procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. ...,, •◄ 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

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

2. El funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

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

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

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

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

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

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

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

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

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

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

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

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

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

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

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

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

- -� --• 
1,eTllií�1ll11H:..111tel 
.. 

Recepción y/o canalización 
contribuyente 
Recepción de pagos por concepto de 
Impuesto Predial 
Recepción de pagos por concepto de 
Impuesto sobre Transmisiones 
Patrimoniales 
Recepción de pagos por trámites 

del 

y/o 
servicios proporcionados por la Dirección 
de Catastro 
Recepción de pagos por trámites y/o 
servicios proporcionados por la Dirección 
General de Obras Públicas 
Recepción de pagos por trámites (licencia 
nueva, baja de licencia o refrendo de 
licencia), propordonados por la Dirección 
de Padrón y Licencias 
Recepción de pagos por trámites y/o 
servicios proporcionados por la Dirección 
de Mercados 
Recepción de pagos por trámites y/o 
servicios proporcionados por la Dirección 
de Cementerios 
Recepción de pagos por trámites y/o 
servicios proporcionados por la Dirección 
del Registro Civil 
Recepción de pagos por servicios 
médicos en Cruz Verde 
Recepción de pagos por servicios de 
salud en el Centro Antirrábico de 
Guadalajara 
Recepción de pagos de Estacionamientos 
Recepción de pagos por . .  servIcIos 
prestados por la Dirección de Rastros 
Municipales 

� 
--

TESOR-I NGR-P-02-01 

TESOR-I NGR-P-02-02 

TESOR-INGR-P-02-03 

TESOR-INGR-P-02-04 

TESOR-INGR-P-02-05 

TESOR-INGR-P-02-06 

TESOR-INGR-P-02-07 

TESOR-I NGR-P-02-08 

TESOR-I NGR-P-02-09 

TESOR-INGR-P-02-1 O 

TESOR-INGR-P-02-11 

TESOR-INGR-P-02-12 

TESOR-INGR-P-02-13 

• � •• ._-,.�-!,'i L 

10 NO 

12 SI 

14 NO 

16 NO 

18 NO 

20 NO 

22 NO 

24 NO 

26 NO 

28 NO 

30 NO 

32 NO 

34 NO 
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Recepción de pagos por concepto 

Indemnizaciones al Municipio 

Recepción de pagos de Multas 

Infracciones a los Reglamentos 

de 

y/o 

Recepción de pagos de permisos para 

puestos fijos y semifijos (espacios 

abiertos) 

Recepción de Participaciones, Intereses y 

Pagos Especiales 

Recepción de pagos por Convenios de 

Pago en Parcialidades 

Recepción de otros pagos diversos 

Recepción de pagos en recibos FAGTE 

Recaudación en la Vía Pública (tianguis, 

festividades y operativos especiales). 

Autorización de cobros por concepto de 

Impuesto sobre espectáculos públicos 

Revisión y aplicación de pagos 

electrónicos 

Liquidación de caja en Oficina 

Recaudadora 

Liquidación de caja en Centros de Ingreso 

Recepción de documentos para la 

elaboración del paquete contable 

Liquidación de pagos en Kioskos 

Liquidación de la Recaudación en Vía 

Pública (tianguis, festividades y operativos 

especiales). 

Intervención de eventos 

Elaboración y entrega del paquete 

contable de pagos electrónicos 

Elaboración y entrega del paquete 

contable de Kioskos 

_.,.._ 
l91'il'im@ 

• 
• • �ctac

TESOR-I NGR-P-02-14 36 NO 

TESOR-INGR-P-02-15 38 NO 

TESOR-I NGR-P-02-16 40 NO 

TESOR-INGR-P-02-17 
42 NO 

TESOR-INGR-P-02-18 
44 NO 

TESOR-INGR-P-02-19 46 NO 

TESOR-I NGR-P-02-20 48 NO 

TESOR-I NGR-P-02-21 50 NO 

TESOR-I NGR-P-02-22 52 NO 

TESOR-I NGR-P-02-23 54 NO 

TESOR-I NG R-P-02-24 56 NO 

TESOR-I NG R-P-02-25 58 NO 

TESOR-I NGR-P-02-26 60 NO 

TESOR-INGR-P-02-27 62 NO 

TESOR-I NGR-P-02-28 64 NO 

TESOR-INGR-P-02-29 66 NO 

TESOR-I NGR-P-02-30 68 NO 

TESOR-I NGR-P-02-31 70 NO 
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Dotación de formas valoradas a cajeros 
Arqueo de cajas 
Elaboración de rol de cajeros ( centros de 
ingresos) 
Aplicación de descuentos en el Impuesto 
Predial 
Aplicación de descuentos en Multas y 
Recargos 
Dotación de morralla (fondos fijos) a 
cajeros 
Aplicación de descuentos en Multas y/o 
Infracciones de Reglamentos 
Aplicación de descuentos en el pago de 
permisos en la vía pública (tianguis, 
festividades y operativos especiales) 
Aplicación de descuentos en la Cesión de 
Derechos (traspasos) de cementerios, 
mercados y tianguis. 
Aplicación de descuentos en Multas de 
Movilidad 
Aplicación de descuentos en propuestas 
de cobro emitidas por la Dirección 
General de Obras Públicas. 
Aplicación de descuentos en el Impuesto 
sobre Espectáculos Públicos 
Aplicación de descuentos en el 
mantenimiento de cementerios 
Aclaración de pagos en vía pública 
(tianguis, festividades y operativos 
especiales). 
Aclaración de pagos en Kioskos 
Aclaración de pagos electrónicos 
Aplicación de resolutivos de solicitudes de 
contribuyentes por Acuerdos y/o 
Sentencias. 

� • 

• • S!1!,
--

TESOR-INGR-P-02-32 72 NO
TESOR-I NGR-P-02-33 74 NO 

TESOR-I NGR-P-02-34 76 NO 

TESOR-INGR-P-02-35 78 SI 

TESOR-I NGR-P-02-36 80 NO 

TESOR-I NGR-P-02-37 82 NO 

TESOR-I NGR-P-02-38 84 NO 

TESOR-I NGR-P-02-39 86 NO 

TESOR-I NGR-P-02-40 88 NO 

TESOR-INGR-P-02-41 90 NO 

TESOR-INGR-P-02-42 92 NO 

TESOR-I NGR-P-02-43 94 NO 

TESOR-INGR-P-02-44 96 SI 

TESOR-INGR-P-02-45 98 NO 

TESOR-I NGR-P-02-46 100 NO 
TESOR-INGR-P-02-47 102 NO 

TESOR-INGR-P-02-48 104 NO 
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Elaboración de informes de Ingresos 
Control y dotación de formas valoradas 
Atención a solicitudes de Reclasificación 
de Ingresos 
Elaboración del catálogo de Rubros de 
Ingresos 
Atención a solicitudes de Transparencia 
Elaboración de Notas de Crédito 
Análisis y Evaluación de los ingresos 
recaudados en relación con los ingresos 
presupuestados 
Recepción y validación de propuestas de 
cobro emitidas por la Dirección General 
de Obras Públicas 
Configuración de rubros y centros de 
ingresos 
Formulación de propuestas para la 
estimación de los Ingresos por ejercicio. 
Archivo y resguardo de la documentación 
generada en oficinas recaudadoras y 
centros de ingresos. 
Facturación Electrónica 
Cancelación de Factura 
Certificado de No adeudo de Mercados 
Certificado de No adeudo del Impuesto 
Predial 
Copia Certificada de Recibo Oficial de 
Pago 

Código del procedimiento 

r.Y.r.lfil!)
• ••

TESOR-INGR-P-02-49 106

TESOR-INGR-P-02-50 108

TESOR-I NGR-P-02-51 110 

TESOR-INGR-P-02-52 112 

TESOR-INGR-P-02-53 114 
TESOR-INGR-P-02-54 116 

TESOR-INGR-P-02-55 118 

TESOR-INGR-P-02-56 120 

TESOR-I NG R-P-02-57 122 

TESOR-INGR-P-02-58 124 

TESOR-I NGR-P-02-59 126 

TESOR-INGR-P-02-60 128 

TESOR-I NGR-P-02-61 130 

TESOR-I NGR-P-02-62 132 

TESOR-I NG R-P-02-63 134 

TESOR-I NG R-P-02-64 136 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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NO 
NO 

NO 

NO 

NO 
NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

SI 
SI 
SI 
SI 

SI 



2. Diagramas de flujo

J.� l,.� 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 
.;: 

- Flujo de secuencia r 

D Actividad 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 
-

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Recepción y/o canalización del contribuyente 

Código de procedimiento: TESOR-I NG R-P-02-01 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: LAE. Teresa Orozco Sifuentes 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda EnriquezRevisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Peraona

j¡�

Responsable del área que revisó: 

7��-� 
Titular del área que auto�.,....--

� 
/ 

� 
___ .,,.--.. . , .. --

__,-·-
.,,. 
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Recepción y/o canalización del contribuyente TESOR-INGR-P-02-01 

Recepción y/o canalización del contribuyente 

Área Toma Turnos Área de Cajas Área de Atención a Contribuyentes 

y 0 
T 

Recibe a Recibe a 
con ribuyen e y -- Recibe contnbuyente contribuyente y 

pregunta que va a realiza búsqueda de 
pagar cuenta 

l 
,r 

lmpues o pred1al, 
cementerios. Ingresa número de Local12a cuenta 

mercados, licencia de cuenta e informa licencia propues a 

giro, propuesta de monto a pagar y multa. etc 

cobro de obras formas de pago 
públicas. transmisión 
pa rimonial, multas, 

' 

Trae datos de la Oer a al área de 
Esta de acuerdo con -

cuen a. propuesta, cajas 
licencia, multa. etc el monto a pagar f.Es cooe«o? t Es correcto? 

No 

Imprime turno Recibe pago 

l 
OeriVa al área de Imprime el recibo 

cajas 
oficial lo sella lo 
firma y lo entrega 

6 
Oer a al área de Para dudas o 

,___ Atención a '-+ 
aclaraciones deriva al 

área de atención a Contribuyentes 
contribuyentes 

6 6 

Página 11 de 142 



1 ti r::1 ilttia,r.11.,;111 C•1 u r.I1 ¡,...t: , .. "i,11 r.fl 
Coordinación o 

Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Recepción de pagos por concepto de Impuesto 
Predial 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-02 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Respons�el área que revisó: 
. 

9¿�� &>-'Íw�. 
Titular del la dependen

(
aut

� 

__,.,.-

_,,.,.,. 
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Recepción de pagos por concepto de Impuesto Predial TESOR-1 NG R-P-02-02 

Recepción de pagos por concepto de Impuesto Predial 

Área Toma Turnos 

o 

Recibe contribuye te 

S1 

Re isa si trae los 
datos de la cuenta 

predial 

Oenva al área de 
Atención a 

Contribuyentes 

Oer a al área de 
cajas 

Área de Atención a Contribuyentes 

o 
Recibe a 

contribuyente y 
realiza búsqueda de 

cuenta 

Se localtza la cuenta 

Es correcto? 

Oen11a a CaJas 

Se le s01tc1ta que 
traiga recibo antenor 

Área de Cajas 

,----�Recibe contnbuyente 

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

Esta de acuerdo con 
el monto a pagar 

Recibe pago 

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

Oenva al área de 
Atención al 

Contribuyente 
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Coordinación o
Tesorería Dependencia:

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Recepción de pagos por concepto de Impuesto 
sobre Transmisiones Patrimoniales 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-03 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Teresa Orozco Sifuentes 

Responsable del área que
LAE. Maribel Saucedo Enriquez Revisó:

Titular del área que
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023

Persona que ela�1oró: RespOQ:Sa-bl�el área que revisó:

;� 
- � 

9¿6:�-½?'kV✓z-��
---

Titular del área que autoriza:

<'' _, 

----�
--
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Recepción de pagos por concepto de Impuesto sobre 
Transmisiones Patrimoniales 

N 

Toma Tumo 

Recibe delco tnbuyente 
a 1s0 de Transm1s1ó 
Pa rimon1al y o¡a de 

ltQuidac1ó expedida por 
Catas o 

SI 

E !rega fic a de 
tumo para el • ea 

de CaJas 

E treoa 1cha de 
tumo para el • ea 

de Atención a 
Co tnb ye te 

Recepción de pago de Transmisiones Patrimoniales 

Área de Atención a Contribuyentes 

Recibe ficha de. turno y 01 c10 
de a onza e 1 • del dese ento 

Aplica el descue to e los 
recargos y n ultas de la 
Transmis1ó Pa nmonial 

Saca copias del oficio de 
a onzac1ón del descuento y 

de la ho¡a de hqu1dac1ó 

Fff a originales y copias de 
oficio de a rizac1ón del 
descuento. se Queda co 
copias y entrega original al 
e nbuye e para el ca¡ero 

1 d1cando realice el pago e 
ca as 

TESOR-1 NG R-P-02-03 

Cajas 

o 
1 

+ 
Recibe o c10 de autonzac16 

del dese e to, a 1so de 
Tra sm1s1ó Pa nmonial y 

de hquidació 

Ingresa al s1siema el 
mero ransm1s1ó 
Pa moma! y 
e orrobora e on el 
contnb e te 

In orma al contnb yen'e 
la can dad a pagar 

ecibe el pago (tarjeta, 
efec 1vo, cheque 

ce 11 1cado o de ca¡a) 

E trega recibo de pago 
al co • buyente 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de trámites y/o . .  

Procedimiento: 
pagos por serv1c1os 

proporcionados por la Dirección de Catastro 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-04 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Teresa Orozco Sifuentes 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

�!"-. � 
�� 

I' � 
¿� ------- --------------

Titular del área q autoriza: 

J ------� 

�----�-

--

Página 16 de 142 



Recepción de pagos por trámites y/o servicios 
pro orcionados or la Dirección de Catastro 

TESOR-INGR-P-02-04 

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

o 

Área de Toma Turno Área de Cajas 

Recibe contribuyente y 
remite al Área de Cajas 

Recibe al contribuyen e y 
re JSa los formatos y/o 

solicitud del lrám, e que a a 
pagar 

Trae su documen ación 
completa? 

Ingresa el número de cuenta 
y ven ca el trámi e (avaluó 

his orial o cerb cado 
catastral, rect' 1cación, pago 

de diferencias, etc,)_ 

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

pago 

s, 

a a realizar el pago ? 

o 

Recibe el pago en efectivo, 
tarjeta bancaria o cheque 

certificado o de ca¡a 

lmprime el recibo olic1aL lo 
sella lo rma y lo en rega 

Rem e a la Dirección de 
Catastro por los formatos 

correspondientes de acuerdo 
al rám1te 
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Coordinación o 

Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de por trámites y/o 
. .  

pagos serv1c1os 
Procedimiento: proporcionados por la Dirección General de Obras 

Públicas 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-05 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: LAE. Liliana Rabago Díaz 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

+�
Titular del área que ( 

) 
� ' 

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

Públicas 
TESOR-1 NGR-P-02-05 

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

Área de revisión y entrega de propuestas de cobro 

o 

Recibe al con ribuyente y 
solicrta datos de la propuesta 
de cobro para su localización 

Se localizó? 

Solicita 1denhficac1ón para 
entrega de la propuesta 

Se idenllfico ? 

No 

Entrega la propuesta de 
cobro y deriva al área de 

ca¡as 

0 

Rem,te a Obras Públicas 

Se le sohc,ta Que traiga algún 
documento Que acredite el 

interés ¡urd1co 

Área de cajas 

Recibe la propuesta de cobr 
e informa los conceptos de 

cobro y datos de la 
propuesta 

Es correcto? 

Confirma la cantidad a pagar 
y elabora el recibo de pago 

Recibe pago efectJvo, 
cheQue cert,f1cado o ar¡eta 

bancaria 

lmpnme sella. rma y 
entrega el recibo oficial al 

contribuyente 

Denva al área de rev1S1ón y 
entrega de propuestas de 

cobro 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

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

proporcionados por la Dirección de Padrón y 
Licencias 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-06 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Teresa Orozco Sifuentes 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

� 
��� 

!'-. :� 

V('rt,�) / y-- -

Titular deÍ áre� que au
c l 

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

Dirección de Padrón Licencias 
TESOR-INGR-P-02-06 

Recepción de pagos por trámites (licencia nueva, baja de licencia y refrendo de licencia). de la Dirección de Padrón y Licencias 

Área Toma Turnos 

Recibe a 
contribuyente y 

pregunta que a a 
pagar ( o 2) 

1 Es refrendo de 
licencia o licencia 

nueva 

Es correcto? 

No 

Confirma que traiga 
los datos de la 

licencia y/o formatos 
de licencia nueva 

Es correcto? 

Denva a Atención a 

Contnbuyentes para 
la búsqueda de 

adeudos 

2 Es ba¡a de IIcencIa 
de giro y/o anuncios 

Confirma que traiga 
los formatos para la 
baja de la licencia 

0 

Es correcto? 

SI 

No 

Deriva a Padrón y 
licencias por los 

formatos corrección 
y/o desbloqueo 

Área de Atención a Contribuyentes 

Recibe al 
contnbuyente y hace 

la búsqueda de la 
licencia en sistema 

Localiza la licencia y 

verifica que los datos 
coincidan y que no 

este bloqueada 

No 

Revisa que el 
domicilio no tenga 

adeudos por multas o 
aseo conlralado 

Si 

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

Para ba¡a_ verifica 
además adeudos 
de la licencia y la 

ba¡a del Aseo 
Contratado 

S1 tiene adeudos 
de la hcencIa, 

elabora el cálculo 
para cobro 

proporcional y 
der' a a cajas 

Si llene adeudos 
de aseo. solic1ta 

el pago y el oficio 
de ba¡a del aseo 

contratado 
em" do por Aseo 
Público y deriva 

a ca¡as 

Área de Cajas 

o 
Recibe contribuyente 

y revisa que los 
formatos de pago 
estén autorizados 

Ingresa al sistema el 
número de licencia y 

corrobora los datos 

Informa al 
contnbuyente el 

monto·a pagar y las 
formas de pago 

e,Está de acuerdo? 

Recibe el pago en 
efectivo. tarjeta 

bancaria o cheque 

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

Deriva al área de 
Atención a 

contribuyentes para 
aclaración_ 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de pagos por trámites y/o 
.. 

Procedimiento: serv1c1os 
proporcionados por la Dirección de Mercados 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-07 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Alejandra Santoyo González 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona qu
e

· J Responsable del área que revisó: 

�>-� 
Titular del áre/ que a_�!9riza:

)/ 

,· 

. . 

� 
...... 

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

TESOR-INGR-P-02-07 

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

Área Toma Turnos 

Recibe a 
contnbuyente y 

pregunta que a a 
pagar (1 o 2) 

1. Certificado de no
adeudo de Mercados

Presenta el 
memorándum para la 

elaboración de la 
orden de pago 

Es correcto? 

Denva al área de 
ca¡as 

2 Pagar el 
arrendamie o de 

mercados y/o cesión 
de derechos 

Deriva al área de 
Atención a 

Contribuyen es 

Área de Atención a Contribuyentes 

Recibe contribuyente 
y realiza büsqueda de 

adeudos de 
mercados 

Confirma que no se 
tiene adeudo por 

concepto de 
mercados 

Si 

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

de cajas 

Le informa el impo e 
del adeudo y le 

solic· a que realice el 
pago 

¿ Va a real -ar 
el pago ? 

Área de Cajas 

o 

Recibe contnbuyente 

Ingresa numero de 
cuentá de mercados 
e informa monto a 
pagar y formas de 

pago 

Esta de acuerdo con 
el monto a pagar 

Recibe pago 

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

Der a al área de 
Atención a 

Contribuyentes 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de por trámites y/o .. 
Procedimiento: pagos serv1c1os 

proporcionados por la Dirección de Cementerios 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-08 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda EnriquezRevisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 
< ' 

�e��- �-::-V 1/·�� 
1-

Titular del área que ayto-rrzá: 

� (/_ � 

-��
--
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Recepción de pagos por trámites y/o servicios proporcionados 
por la Dirección de Cementerios 

TESOR-1 NG R-P-02-08 

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

Área Toma Turnos Área de Atención a Contribuyentes Área de Cajas 

Recibe a 
contribuyente y 

pregunta que a a 
pagar (1, 2 o 3) 

1. Mantenimiento de 
áreas comunes de 

cernen erios 

Trae datos de la 
cuenta y/o oficio de 

Aulonzación 

Es correcto? 

o 

Oenva al área de 
cajas 

2 Serv1cIos de 
Sanidad (Inhumación. 

reinhumación. 
cremación. etc ) 

3 Cesión de 
derechos, venta de 

terreno. reposic1ó de 
Itulo, etc. 

Der a al área de 
ca¡as 

0 

No 

Recibe a 
contribuyente y 

realiza búsqueda de 
cuenta 

,-----.i Recibe contribuyen e 

localiza cuenta y/o 
oficio autorizado 

Elabora documento 
y/o deriva a cajas 1----+--

--' 

le solicita que traiga 
el recibo anterior/ 

o 

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

Esta de acuerdo con 
el monto a pagar 

Es correcto? 

Si 

Recibe pago 

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

Denva al área de 
Atención a 

con nbuyentes 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del área que
Autoriza: 

Firmas:

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de pagos por trámites y/o serv1c1os 

proporcionados por la Dirección del Registro Civil 

TESOR-INGR-P-02-09 

Junio 2022 

Lic. Edith Rivera Gil 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023

Responsa . �ea que revisó:

� 
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Recepción de pagos por trámites y/o servicios 

proporcionados por la Dirección del Registro Civil 
TESOR-1 NGR-P-02-09 

Recepción de pagos por tramites y/o servicios proporcionados por la Dirección del Registro Civil 
Área de Registro Civil Área de cajas 

0 
Recibe al contribuyente y 

L..+ elabora la orden de pago de 
acuerdo al trámite solicitado 

l 

Denva al área de ca¡as 

Recibe la orden de pago y 
revisa los conceptos de 

cobro 

�
---N-º--<4 s,

ErnoJedeAc>a? 

Sotic1 a el ormato de acta 
anterior para acredi ar el 

pago del canje. 

Revisa que la orden de pago 
reúna los requisitos de otros 

�--�� trám· es, entre ellos la firma 
del personal del Registro. 

! 
Confirma con el 

contribuyente los conceptos 1+----' 
de pago e importe a pagar 

Esta de acuerdo 
con el pago? 

Imprime sella, rma y 
entrega el recibo o c1al al 

contnbuyente 

6 
Den a al área de Registro 

Ci 11 para su corrección 

Página 27 de 142 



1Whraiii7.w: ,_,. .. c;n tiJ í• r. 11 ,.,,..t: ,_,.-c,11 r. ¡¡ 

Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Recepción de pagos por servicios médicos en Cruz 
Verde 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-1 O 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023

Persona que elaboró: Respon���rea que revisó:

���'?· 7/4����� 
------·� 

Titular del área que autoriz�

� 
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Recepción de pagos por servicios médicos en Cruz Verde TESOR-INGR-P-02-1 O 

Recepción de pagos por servicios médicos de la Cruz Verde 

Área de cajas Área de Trabajo Social 

Recibe orden de 
pago 

Revisa el 1po de 
servicio a cobrar y lo 

con 1rma con el 
ciudadano 

Identifica el rubro en 
el Sistema e informa 

el monto a pagar 

o 

Elabora recibo de 
pago 

Recibe pago efec i o 
o tarje a bancaria 

mpnme, sella. firma y 
entrega el recibo 

oficial al 
contribuyente 

Remite al área de 
Traba¡o Social para 

estudio 
socioeconom1co 

Es a de 
acuerdo con 
lo que a a 

pagar? 

Recibe solicitud de 
estudio 

soc1oeconóm1co 

Re isa documentos 

s, 

Remite al área de 
cajas para la 

elaboración de su 
recibo oficial en ceros 

Es su¡eto de 
condonación ? 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Recepción de pagos por servicios de salud en el 
Centro Antirrábico de Guadalajara 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-11 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

�L(j)'�· �y--� 
Titular del área que au

r

-

__)__�· 

� 

.,-----·-
--� 
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Recepción de pagos por servicios de salud en el Centro 
Antirrábico de Guadala·ara 

TESOR-INGR-P-02-11 

Recepción de pagos por servicios de salud en el Centro Antirrábico de Guadalajara 

0 

Área de cajas 

Recibe la orden de 
pago 

Revisa el tipo de 
servicio a cobrar 

Confirma el servicio a 
pagar con el 
ciudadano 

o Es correcto? 

Ingresa el rubro e 
informa el monto a 

pagar 

Recibe pago efect o 
o tar¡ela bancaria 

Imprime. sella, firma y 
entrega el recibo 

oficial 

Regresa la orden de 
pago para su 
corrección 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Recepción de pagos de Estacionamientos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-12 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: LAE. Liliana Rabago Díaz 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda EnriquezRevisó: 

Titular del la área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Re
�;Jr=

e revisó: 

�� 
--

Titular del área que autbr
r 

� 

/ 
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Recepción de pagos de Estacionamientos TESOR-I NGR-P-02-12 

Recepción de pagos de Estacionamientos 

0 

Área de Cajas 

Recibe al contribuyente y 
revisa si va a pagar 

estac10 amien o. alet 
parking. ba!iZamien o. multa. 

etc. 

No 

Trae follo y/o 
solicitud de pago? 

s, 

Re isa que el follo y/o 
solí ud coincida con los 
datos del contribuye te 

Co firma con el 

Les datos son 
correctos? 

co !nbuyente los conceptos 
de pago e importe a pagar 

Esta de acuerdo 
con el pago? 

S1 

Imprime. sena. firma y 

entrega el recibo oficial al 
contnbuyente 

Der a a la Olfecc1ón de 
lovil1dad para que le den el ,._ ___ _, 
folio sollc ud o refrendo 

Dirección de Movilidad 

Recibe al con ribuyente y le 
busca número de folio. 

solicitud o refrendo 

Encuentra folio solicitud 
o refrendo? 

Si 

Den a al área de caias 

Elabora la solic ud de pago 
y/o refrendo y deri a al área 

de ca¡as 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Recepción de pagos por servicios prestados por la 
Dirección de Rastros Municipales 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-13 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Alejandra Santoyo Gonzalez 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del la dependencia 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez que Autoriza: 

Firmas:
/ 

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró Responsab��ea que revisó: 

��✓ 
-

Titular del áref que autoriz

r

---

,.-___ , 

Página 34 de 142 



Recepción de pagos por servicios prestados por la 
Dirección de Rastros Municipales 

TESOR-INGR-P-02-13 

Recepción de pagos por servicios prestados por la Dirección de Rastros Municipales 
Área Administrativa del Rastro 

Elabora la orden de pago 
por los servicios 

solici ados (1 o 2) 

1. Servicios de matanza y 
derivados de la matanza, 

envía al área de ca¡as 

2 ServiCJOS de 
introducción de ganado y 
uso de corrales. deriva a 
área de cajas de corrales 

Área de cajas 

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

o 

Re isa los concep os de 
cobro y los confirma con 

el introductor 

Ingresa los rubros de 
cobro e informa al 

introductor la cantidad a 
pagar 

Elabora recibo de pago y 
realiza el cobro en 
efectivo yto ar¡eta 

bancaria 

Imprime, sella, firma y 
entrega el recibo oficial 

por los servicios 
solicilados 

Deriva al área 
administrativa del Rastro 

Área de cajas de corrales 

Recibe al contribuyente 

Con rma que a a 
introducir ganado a 

corrales para el cobro de 
uso de PISO 

Solic a datos del 
introductor y confirma la 

cantidad de cabezas que 
va a ingresar al Rastro 

Elabora recibo por la 
cantidad de animales y 
espera a que se solicite 
su salida de los corrales 

Recibe recibo de ingreso 
de los animales a los 
corrales y calcula el 

tiempo de permanecía 

Informa la cantidad a 
pagar por el uso de piso 
y salida de los animales 

Elabora recibo de pago y 
realiza el cobro en 
efectivo y/o ar¡eta 

bancaria 

lmpnme. sella, firma y 
entrega el reobo oficial 

por los servicios 
solicitados 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de pagos por concepto de 
Indemnizaciones al Municipio 

TESOR-INGR-P-02-14 

Junio 2022 

Lic. Edith Rivera Gil 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Responsable d 
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Recepción de pagos por concepto de Indemnizaciones al 
Munici io 

TESOR-INGR-P-02-14 

Recepción de pagos por concepto de Indemnizaciones al Municipio 
Jefatura de Recaudadora Dirección de Ingresos Área de cajas 

0 

Elabora el oficio de la 
orden de pago 

Remite a la Olfección 
de Ingresos 

Recibe el oficio 
firmado y lo entrega 

al contribuyente 

Va a pagar? 

S1 

Recibe el oficio y 
valida que los 
cálculos esten 

correctos 

Están correctos 

No 

S1 

Se rem e a la 
Je atura de la 

Recaudadora para su 
corrección 

Se remite a la 
Jefaiura de la 

'--+------1Recaudadora para su 
entrega al 

contribuyente 

Se rem e al área de t------+------------------+-� 
ca¡as 

Recibe el oficio de la 
orden de pago y 

ahda la información 

Esta de acuerdo con 
el monlo a pagar 

o 

Imprime, sella, firma y 
entrega el recibo 

oficial 

Rem e a la Jefatura 
de la Recaudadora 
para su aclaración 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Recepción de pagos de Multas y/o Infracciones a 
los Reglamentos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-15 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

�=-�� �L,Cvr?
Titular del área que autori

r� 
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Recepción de pagos de Multas y/o Infracciones a los 
Re lamentos 

TESOR-INGR-P-02-15 

Recepción de pagos de multas ylo infracciones a los Reglamentos 
Área Toma Turnos Área de Atención a Contribuyentes Área de Cajas 

Recibe contnbuyente 

Re isa si trae 
impreso el formato de 
la mulla y/o infracción 

s, 

o 

De( a al área de 
Atención a 

Contribuyentes 

Deriva al área de 
caJas 

Recibe contribuyente 
�-+-----Y realiza la búsqueda 

en sistema 

No 

Se localiza la multa 
y/o infracción 

Es correcto? 

S1 

Deriva al área de 
cajas 

Se le solicita que 
acuda a la Dirección 

de Reglamentos 

Recibe contribuyen e 
�----.¡ y formato de multa 

No 

Ingresa el número ée 
multa y/o infracción e 

in orma importe y 
formas de pago 

Esta de acueréo con 
el monto a pagar 

Es correcto? 

S1 

Recibe pago 

Imprime el recibo 
oficial. lo sella lo 
firma y lo entrega 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

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

TESOR-INGR-P-02-16 

Junio 2022 

Lic. Edith Rivera Gil 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 
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Recepción de pagos de permisos para puestos fijos y 
semifijos espacios abiertos) 

TESOR-INGR-P-02-16 

Recepción de pagos de pem1isos para puestos fijos y semifijos (espacios abiertos) 

Área Administrativa de la Dirección tianguis y comercio 

o 

Recibe contribuyente y 
elabora orden de pago según 

'-----),,!trám· e de perm1So soliotado 
(nuevo. modificación o 

renovación) 

Deriva al área de cajas 

o 

Área de cajas 

Recabe la orden de pago y 
re asa los conceptos de 

cobro. días del permiso y 
tarifas 

Es correcto? 

Con arma la canMad a pagar 
y elabora el recabo de pago 

Recibe pago efe ctivo o 
arjeta bancana 

Imprime. sella. rma y 
entrega el recabo oficial al 

contribuyente 

Deriva al área adminastrativa 
�----- de la Dirección de tianguis y 

comercio en espacios 
abiertos para su corrección 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular del área que autoriza: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de Participaciones, Intereses y Pagos 
Especiales 

TESOR-INGR-P-02-17 

Junio 2022 

Lic. Edith Rivera Gil 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Responsable del área que revisó: 

�� � . / 
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Recepción de Participaciones, Intereses y Pagos 
Especiales 1 TESOR-INGR-P-02-17 

Recepción de Participaciones, Intereses y Pagos Especiales 

Área de Coordinación de Recaudadoras Área de Valores 

9 
Recibe los pormenores de 

los intereses y 
partic1pacio es del mes 

l 
Revisa que la información de 
los pormenores coincida con 

los es ados de cuenta 

l 
Válida la información y den a 

pormenores al Área de 
Valores para el regis ro del 

ingreso 

Recibe los recibos ongmales 
y tos resguarda en su 

expediente 

6 

Recibe pormenores 

l 
Venfica que los pormenores 

traigan los rubros 
correspondientes 

l 
Ingresa la información al 
sistema y verifica que el 

importe corresponda con el 
estado de cuenta 

l 
Imprime los recibos 

oficiales los sella y los firma 

l 
Entrega los recibos oficiales 

originales al Área de 
Coordinación de 
Recaudadoras 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de pagos por Convenios de Pago en 
Parcialidades 

TESOR-INGR-P-02-18 

Junio 2022 

Lic. Edith Rivera Gil 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 
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Recepción de pagos por Convenios de Pago en 
Parcialidades 

Recepción de Pago de Convenio 

Política Físcal Área de Cajas 

9 
Proporciona al ciudadano su Recibe ficha de tumo y solicita número de 

número de cuenta cuenta 

,Presenta número de cue ta? 

S1 l 
X l No

Ingresa el número y 
lo pasa al área de corrobora con el 

a•ención al 
ciudadanos los datos en contribuyente 

caja 

ó 
X 

s, , Esta correcto o 

Procede a hacer el 
cobro 

' 

TESOR-INGR-P-02-18 

Área de Atención al Contribuyente 

1 gresa al sistema los datos 
requeridos los corrobora con el 

con ribuyente 

le entrega el número de cuenta 
correspondiente 

lo reasigna a cajas 

0 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Recepción de otros pagos diversos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-19 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Alejandra Santoyo González 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda EnriquezRevisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: j Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona q
c;

e 
� 

-1 Responsa�� 
que revisó:

�� 
Titular del área fue autoriza:
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Recepción de otros pagos diversos TESOR-INGR-P-02-19 

Recepción de otros pagos diversos 

Área Toma Turno 

Recibe al contnbuyenle. 
em e urno para cajas y 
denva al área de ca¡as 

Área de cajas 

Recibe contnbuyente para 
pagos diversos 

No 

Solic a referencia del 
pago que va a 

realizar 

Recibe la referencia 
solicitada 

Trae orden de pago? 

S1 

Solicita la orden de 
pago em· ida por la 

Dependencia 

Recibe la orden de 
pago solicitada 

Ingresa al Sistema los datos 
correspondientes para su 

cobro 

Confirma con el 
contribuyente conceptos de 

cobro e importe a pagar 

Está de acuerdo ? 

S1 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de pagos en recibos FAGTE 

TESOR-1 NG R-P-02-20 

Junio 2022 

Lic. Edith Rivera Gil 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Res
��

revisó: 

Titular del la área que autoriza: 
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Recepción de pagos en recibos FAGTE 1 TESOR-1 NGR-P-02-20

Recepción de Pagos en recibos FAGTE 

Área de Cajas y/o Recaudación Jefatura de Centros y/o Recaudación en la Via Pública 

0 9 
Elabora el recibo FAGTE Recibe los recibos FAGTE 

(manual) por los conceptos utilizados y registra en la 
de cobro que correspondan base de datos los tollos 

1 1 
Válida la cantidad de recibos 

Cuantifica la cantidad 
recaudada y ermca que 

FAGTE utilizados comc1da con el mgreso 

1 1 
Contabiliza los ingresos Deriva al Área de Cajas los 

obtenidos por los recibos recibos FAGTE y el mgreso 
elaborados para su captura en sistema 

l l 
Confirma que el ingreso Recibe los recibos oficiales 

contab1hzado comc1da con emitidos y confirma que 
los ingresos monetanos estén bien capturados 

º4 Esta conecto'

¿ 
s, 

Deriva los recibos FAGTE 
ullllzados y el mgreso 
obtenido a la Jefatura 

'-+ 
Revisa los soportes de los 

recibos para su corrección 

6 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Recaudación en la Vía Pública (tianguis, 
festividades y operativos especiales). 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-21 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Lorena Edith Ornelas Pérez 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elab
:í�

Responsa�!�del---área que revisó: 

�� 

Titular del área que autoriza: 

-

--------
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Recaudación en la Vía Pública (tianguis, festividades 

TESOR-I NGR-P-02-21 
y operativos especiales). 

Recaudación en la Vía Pública (tianguis, festividades y operativos especiales) 
Jefatura de Recaudación vía pública Área Admva. Recaudación via pública Área de Recaudación 

y 
Re isa la agenda de Recibe los roles y Recibe el paquete y 

recorridos de los revisa Que la 
diferentes puntos a re isa los puntos de - documentación este 

recaudar recaudación completa 

l l 
#stá completa'> 

Gestiona ta dotación No 
mensual de formas Elabora los paquetes 

valoradas según ,---> 
por recaudador con 

corresponda la documentación 

l 
requenda 

l Acude al punto de 
Elabora los roles de recaudación (tianguis. 
Recaudación según Remite los paquetes operativo. fest1v1dad. 

la age(lda y los remite al área de museo.) 
alAreaAdmva recaudación 

l 
RealiZa los cobros 
correspondientes '4 Rec1b1ó pago? 

No 

X 
s 

Entrega la forma 
valorada que ampara 

el pago realizado 

l 
Recibe los cortes de 

1 
Elabora el corte de 

Recaudación y los Recaudación y to 
prepara para su 

J 
entrega al Área 

1 entrega Administrativa 

6 Reporta a fa Oirecc1ón 

de 1anguis y Comercio 
I+-en E spac,os Abiertos 

para su control 

6 
Remite al Área 

Administrar a para 
Que lo complete 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Autorización de cobros por concepto de Impuesto 
sobre espectáculos públicos 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-22 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. María Griselda López Patiño 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Personaqu
� 

Responsabl�:delárea que revisó: 
-�

� J�-z� 
Titular del área que autoriza: 

·•

-�
--
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Autorización de cobros por concepto de Impuesto 

1 TESOR-1 NGR-P-02-22 
sobre espectáculos públicos 

Autorización de cobros por concepto de Impuesto sobre Espectáculos Públicos 
Área Operativa de Espectáculos Públicos 

9 
Recibe la SOIICI ud del e ento 
con Vo.Bo. de la Dlfección de 

Padrón y licencias 

l 
Re isa la cantidad de 

cortesías para con lfmar que 
no excede del 10° de los 

' boletos emitidos 

4""'"" 
S1 

Elabora el oficio de extensión 
de cortesías y lo remite a la 

Jefatura para firma de la 
Dirección de Ingresos 

otlfica al promotor y envía - copia a la Dirección de 
Padrón y licencias 

l 
Genera la orden de pago del 
depósito en garantía y se la 

entrega al promotor para que 
realice su pago. 

1 

0 (9 
L Recibe boletaje y venfica que 

cumplan con todas las 
especificaciones requeridas 

.¡. o 

�

Las cumple? 

SI 

Sella los boletos. los entrega 
al promotor e informa a la 
Jefatura para su registro 

Notifica las incons1stenc1as y- los regresa al promotor para 
su corrección 

ó 

Jefatura de Espectáculos Públicos 

Recibe, re isa y valida el 
oficio 

Recaba la firma del Oirec'or 
de Ingresos y lo der' a al 

Área Operativa 

Una vez realizado el pago, 
recibe copia del recibo oficial. 
r,, autoriza al area operar a la 

recepción de los boletos 

1 

RealiZa el registro en la base 
de datos. así como los - pormenores del e ento, para 

organizar su in ervenc1ón 

6 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Revisión y aplicación de pagos electrónicos 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-23 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Aldo Christian Monraz López 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firm
// Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que ela 
,�

: 
'/ 

Responsable del área que revisó: 
� 

/ b� 
�11� 

/ 

-~ 

Titular del área q�e aut�ri

(_

• -

' 
-

---------
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Revisión y aplicación de pagos electrónicos 

Revisión y Aplicación de Pagos Electrónicos 

Área de Pagos Electrónicos 

Revisa en el portal de pagos en 
t:nea, la in ormación de los pagos 

realizados 

Recaba la información de los 
portales bancarios 

Realiza la conciliación de los pagos 
contra la información de los Bancos 

e.Coincide el pago? 

s, 

Aplica el pago en el Sistema de 
Ingresos 

Genera el recibo electrónico para 
posteriormente ser bajado por el 

co tribuyente 

Se envía a pagos retenidos en 
espera de que el contribuyente 

solic e la aclaración. 

TESOR-1 NG R-P-02-23 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Titular del área que autoriza: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Liquidación de caja en Oficina Recaudadora 

TESOR-1 NG R-P-02-24 

Junio 2022 

Lic. Edith Rivera Gil 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 
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Liquidación de caja en Oficina Recaudadora I TESOR-INGR-P-02-24 

Área de Cajas 

y 
Realiza el corte 

totalizando efectivo. 
cheques, vauchers y 

rans erencias 
recibidas 

l 
Entrega to ales y 

documentos al Área 
de Valores 

liquidación de caja en oficina Recaudadora 
Área de Valores 

Recibe el efectJVo. 
..---+------ cheques. vauchers y 

trans ·erencias de la 
operació del día. 

l 
Revisa el efectivo y 

verifica que no 
billetes engan falsos 

y que el corte este 
completo 

..-
---

º
-

<
�Es á completo? 

"ysi 

Verifica que los 
documentos recibidos 
como orma de pago 

coincidan con la 
conoliación 

�,eah:J. el C:.?XHo 

�t:c:rónioo � s ch:>�UH ¡ 

prepara e! c'�wo pira 

e�:re;af!¿ a err;·�:a ce 

��otec:.s6n Ce V3 ores 

Entrega los valores y 
la cocun en_tación la -�� 

remite al area de �\,__'.__) contabilidad � � 

Revisa las 
operaciones con el 

- registro en la forma 
de pago y detecta el 

error 

Abre el corte. lo 
corrige y derJVa la 
documen ación al 

Area de contabilidad 

Genera la respons, a 
de pago del caJero y 

-

Área de Contabilidad 

9 
Recibe toda la 

documentación de 
soporte para la -
elaboración del 

paquete contable 

'---+ remite la conciliación�-----"�---------------' 
firmada al Área de 

Contab1lldad 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Liquidación de caja en Centros de Ingreso 

Código de procedimiento: TESOR-1 NG R-P-02-25 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Edith Rivera Gil 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Saucedo Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

�

ª

��iOalJ/� 

Res

�:;
evisó: 

Titular del áreaque autoriza

�J 
, 

--· -------· 
----·· 
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Liquidación de caja en Centros de Ingreso 1 TESOR-INGR-P-02-25 

Liquidación de caja en Centros de Ingreso 
Área de Cajas Jefe de Centros Área de Valores 

9 
Realiza su corte Recibe los cortes de Recibe l os formatos y totalizando el efectivo caja y revisa en el 

- verifica que estén y los vauchers sistema el ingreso 
recibidos recaudado completos 

l l l 
Firma de recibido yElabora la ficha de Verifica que el resguarda los depósito y el importe en la comprobantes como comprobante de conciliación coincida soporte. traslado de valores con el depós�o 

ól 
� 

¿Es correcto? 
s o 

Guarda fichas y X efectivo en bolsa 
segurisello 

l 
Revisa que las formas 
valoradas, los soportes 
y recibos cancelados 

Entrega el embalaje coincidan en sistema 

a la empresa de 

�

stán correctos? traslado de valores 

l 
No Si 

Envía toda la 
documentación al jefe .___ Confirma en bancos de Centros si hay diferencia en el 

depósito 

� 

¿Hubo 
diferencia? 

N Si 

. 

Solicita la 
reclasificación de la -

diferencia 

� 
Solicita al cajero el 
pago del faltante 

l 
Solicita al cajero la 

- documentación I+-
faltante 

l 
Separa los formatos 
de pago y los deriva 
al Área de Valores 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular del área que autoriza: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Recepción de documentos para la elaboración del 
paquete contable 

TESOR-1 NGR-P-02-26 

Junio 2022 

Lic. Edith Rivera Gil 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Responsable del área que revisó: 

�� 
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Recepción de documentos para la elaboración del 

TESOR-INGR-P-02-26 
paquete contable 

Recepción de documentos para la elaboración del Paquete Contable
Área de Valores Área de Contabilidad Jefatura de la Recaudadora

9 
Recibe soporte y 

Descarga el es ado estados de cue ay Recibe el reporte dede cuenta del portal valida en el sis ema ,. d1spers1ón y la póliZadel banco que los cobros estén
correctos 

,l. "f tan c
:
rrectos? ,l. 

Firma el reporte de 
Selecciona los dispersión y la póliza
depósitos que de ingresos y las 
corresponden regresa al Áiea de 

s Contabilidad 

.l, 

Los remite con el Concilia los soportes 
soporte documental documen ates con los

>--- � cortes de caja e <;tel ingreso del día al informa al área de Area de Contabilídad valores 

l 1
Verifica que todas las

sesiones estén Solicita la 
cerradas y realiZa la reclasificación de los I+-
dispersión bancaria recibos erróneos 

l l 
Confirma la lmpnme copia de los

dispersión y se la recibos recias· 1cados
notifica al Áiea de 

� - y los anexa a los 
Contabilidad soportes para ser

conciliados 

Valida la dispersión y
genera la póliza de 

ingresos capturando 
odoslos 

movimientos 

! 
lmpnme la póliza la
firma y la rem· e con

el reporte de 
dispersión a la

Jefatura 

E trega el paque e
con able a la 
Dirección de -

Contabilidad y 
resguarda su archivo 

¿ 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Liquidación de pagos en Kioskos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-27 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Juan Carlos Serrano Estrada 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsatte-de,I área que revisó: 

?� 
� 

¿;�,.,.-?� 

Titular del área que autoriza: 

) ( 
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Liquidación de pagos en Kioskos 

Área de Kioskos 

Ingresa 1antemm1ento de 
kiosko para realizar corte 

Dispensa el efecr o para 
re ·rar billetes y monedas 

RealiZa et arqueo y uet e a 
dotar de efe o el kiosko 

para dejarlo en servicio 

Se traslada a la oficina para 
realizar et cierre de la caja 

asignada al kiosko 

Liquidación de pagos en kioskos 

Cuadra el corte con 
el efect o? 

SI 

o 

Revisa las operaciones y 
elimina las duplicadas o 
canceladas sin cancelar 

Elabora las fichas de 
depósito. papeleta de 
traslado de valores y 
embala¡e de efectivo 

Entrega el envase en bolsa 
sellada al Área de Valores de•>----� 

la oficina Recaudadora 

TESOR-INGR-P-02-27 

Área de Valores 

Recibe la bolsa sellada para 
ser enviada al Banco 

media e Servicio Traslado 
de alores 

Los datos de papeleta y 
bolsa son correctos 

Elabora acuse de recibo de 

En·rega la bolsa a ta 
empresa de Servicio de 

Traslado de Valores 

Remite al Área de kioskos 
para su corrección 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elabor

�

ó:
.1 ' 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Liquidación de la Recaudación en Vía Pública 
(tianguis, festividades y operativos especiales). 

TESOR-1 NGR-P-02-28 

Junio 2022 

Lic. Lorena Edith Ornelas Pérez 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Responsable del área que revisó: 

�y 
----z--c)

-
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Liquidación de la Recaudación en Vía Pública (Tianguis, 

1 
TESOR-1 NGR-P-02-28 

festividades y operativos especiales). 
Liquidación de la Recaudación en la Vía Pública (Tianguis, festividades y operativos especiales) 

Área de Recaudación en Vía Pública Jefatura de Recaudación Vía Pública 

9 
Realiza el corte contando el Recibe los recibos o c1ales 

ingreso recaudado del ingreso recaudado 

l l 
1 Real -a la concmación del Contabiliza el importe ingreso para verificar que no 1 recaudado 
1 haya di erencias 

l hay d·,erencias? 

Si 

X Cote¡a la información contra 
el ingreso recaudado 

0 l 
o 

T Realiza el pago del efec vo Elabora el paque e de la 
en una caja mumcipal recaudación realizada 

1 l 
Recibe el recibo oficial Elabora y valida el correspondiente al pago 

concentrado de recaudación (depós1 o) realizado 

l 
6Remite los recibos de pago 

oficiales a la Jefatura de 
Recaudación en la vía 

pública 

Informa al Recaudador de la 
d erenc1a detec ada y le 

solic a que realice el pago 

ó 

Página 65 de 142 



- "" -- ... " 

lrir::Jíllh -. ,-11111 (euu·:111r..,_1 .. Lel■r.1I 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Intervención de eventos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-29 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. María Griselda López Patiño 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

�: 

---

Titular del área que

(: 
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Intervención de eventos 

Intervención de Eventos 
Jefatura de Espectáculos Públicos Área Operativa de Espectáculos 

Q 
Recibe los permisos Recibe la carga de 

de los eventos 
,-----,. 

trabajo programada y 
autoriZados y los elabora los oficios de 

revisa comisión 

l l 
"Elabora el programa Prepara los formatos de intervenciones y 

denva la carga de y copia del o CIO de 
-

trabajo al Área comisión y se los da 
ooerativa a los mterventores 

'Recibe el expediente 
Vállda la y verifica que el 

documentación Impuesto y 
¡.-honoranos estén bien 

cobrados 

l l 
Elabora el oficio para Captura los 
el pago de honorarios - honorarios cobrados 
de los interventores y deriva a la Je a ura 

Recaba las firmas de 
autoriZación de pago 
y denva el oficio a la 
Dirección de Egresos 

o 

1 TESOR-1 NGR-P-02-29 

Área de Interventores 

Reobe el oficio y los 
formatos para 

- verificar si le toca 
coordinar o intervenir 

No
�

Va a coordinar? 

S1 

Se traslada al lugar 
del evento y se 
presenta con el 

promotor 

l 
Confirma la 

asistencia de los 
-

interventores y les 
asigna puerta 

Se traslada al lugar 
del evento y 

con abiliZa los 
asistentes y/o los 

boletos 
.J, 

Cote¡a 10 
contab1l12ado con lo 

reportado y sotic· a el 
boletaje y/o el reporte 

de ventas. 

l 
Elabora el reporte de 
incidencias. llena los 
formatos y los denva 

al coordinador 

.J, 
Recibe los formatos y 
elabora concentrado � de recepción por 

interventor 

.J, 
Solicita et repcrte de 

ventas y lo cote¡a con 
tos reportes del 

interventor 

.J, 

Reahza el cálculo del 
Impuesto y elabora la 

hquidación 

.J, 
Realiza el cobro. 
recaba firmas y 

rem,¡e el expediente 
al Area Operativa 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Recaudadoras 

Procedimiento: Elaboración y entrega del paquete contable de 
pagos electrónicos 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-30 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Aldo Christian Monraz López 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Fir
� 

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elab
�

1· =
. � 

Responsable del área que revisó: 

�3-= ..:;..,, 7 l
. 

..,.... LíV' '/ 

Titular del área que au
t( 

.. 

---·� 

Página 68 de 142 



Elaboración y entrega del paquete contable de pagos 
electrónicos 

TESOR-1 NGR-P-02-30 

Elaboración y entrega del paQuete contable de Pagos Electrónicos 

Área de Pagos Electrónicos 

Revisa la 
documentación de 
pagos electrónicos 

conciliados y kioskos 

erifica los cierres de 
cajas (sesiones) 

Conce Ira los 
estados de cuen a de 

bancos y kioskos 

Genera las 
dispersiones 

bancarias 

Es correcto? 

Elabora las pólrzas de 
ingresos 

Remite la 
información a la 

Dirección de 
Contabilidad 

Re isa la 
---i documentación Que t-------� 

falta y la genera 
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Coordinación o 
Tesorería 

Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Recaudadoras 

Procedimiento: Elaboración y entrega del paquete contable de 

Kioskos 

Código de procedimiento: TESOR-I NGR-P-02-31 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Juan Carlos Serrano Estrada 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

7� 
- �, - .  < /J,, - - -;T;, ¿;; -..z-� 

Titular del área que r 
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Elaboración y entrega del paquete contable de 
Kioskos 

TESOR-I NGR-P-02-31 

o 

Elaboración y entrega del paquete contable de Kioskos 
Área de Kioskos Área de Pagos Electrónicos 

o 
Descarga el estado de

cuenta y mo imien os de 
banco con los números de 

referencia de kioskos 

Recibe la documentación de 
�--+------� kioskos para la elaboración 

Baja los es ados de cuenta 
del efeCIJVO del portal 

bancario 

Elabora el reporte de odos 
los depós· os 

Recopila los repo es de 
depósito, pagos con tarjeta 

por día y estados de cuenta 

Los deriva al Área de pagos 
electró111cos para ad¡untarlos 1----� 

a su paquete contable 

No 

del paquete contable 

La documentación está 
completa? 

s, 

Remrte al Área de kioskos 
para su corrección 

o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular del área que autoriza: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Dotación de formas valoradas a cajeros 

TESOR-1 NGR-P-02-32 

Junio 2022 

Lic. Edith Rivera Gil 

LAE. Maribel Saucedo Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 
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Dotación de formas valoradas a cajeros TESOR-INGR-P-02-32 

Dotación efe formas valoraefas a cajeros 

Área efe Cajas Área cte Valores 

Solicita al área efe alores las 
formas que neces a para 
sus funciones de cobro 

Recibe la solicitud efe formas 
1--------t-------iValoradas y revisa s1 tas t1en 

en stock 

Recibe tas formas valoradas 
solicitadas y enfica que 

estén completas 

Están completas? 

o 

Firma el vale de rec1b1das y 
lo entrega al Je e de Valores 

Informa al Área de alores y 
solicita las formas valoradas 

faltantes 

<,Las ene? 

o 

Si 

Regis ra en el sistema tos 
folios de las formas 

valoradas que va a en egar 

Sohc a las formas que 
necesita al Área de Control 

de formas valoradas 

Recibe las formas atoradas 
que necesita del área de 

control de formas valoradas 

Prepara las formas valoradas 
�----<sohc1tadas elabora el vale yi.----' 

se las en rega al ca¡ero 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Arqueo de cajas 

TESOR-1 NG R-P-02-33 

Junio 2022 

Lic. Edith Rivera Gil 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Responsab de.Lárea que revisó: 

9t6�Jc� 
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Arqueo de cajas 1 TESOR-1 NGR-P-02-33

Arqueo de cajas 
Área de Valores Área de Cajas 

9 
Prepara el formato para 

. 
Recibe al encargado de 

arqueo de cajas valores 

1 
Selecciona al ca¡ero al que le Cuenta el dinero Que llene 

en la caja incluyendo el a a realizar el arqueo fondo asignado 

l 
Se traslada al área de ca¡as 
y le informa al cajero que le 

realizara un corte parcial 

rverifica que el corte coincida Llena el formato del arqueo y con el importe recaudado 
que arroja el sistema y Gue e - entrega corte al encargado 

fondo este completo de valores 

º

4,:

EI corte cuadra? 

Abre ca¡a y continua 
cobrando 

SI 

6L
Levanta el acta de hechos 

del resu ado para 
posteriormente integrarla a 

su expediente 

! 
Solicita al cajero que 

continue con sus actividades 

Le informa al ca¡ero del Realiza el p_ago del faltante y 
importe tal ante y le sohc a denva al Area de Valores 
el pago inmedia o de dicho para el le antamfento del 

faltante acta de hechos. 

ó 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular del área que autoriza: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Elaboración de rol de cajeros (centros de ingresos) 

TESOR-INGR-P-02-34 

Junio 2022 

Lic. Edith Rivera Gil 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Responsable del área que revisó: 

�fr.cv 
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Elaboración de rol de cajeros (centros de ingresos) TESOR-1 NG R-P-02-34 

Elaboración de rol de cajeros (centros de ingresos) 

Área Jefatura de Centros 

Elabora el calendario 
y asigna a los cajeros 

a los centros de 
ingresos (rol) 

Rem· e rol de cajeros 
al Jefe de la o 1cina 1-----+---' 

Recaudadora 

Recibe el rol de 
cajeros asignado 

Informa a los cajeros 
el centro de ingreso 
que les tocará cubnr 
en el próximo mes 

Jefatura de Recaudadora 

Recibe el rol de 
cajeros asignados y 

lo revisa 

"Es a de 
acuerdo? 

Remite el rol de 
ca¡eros a la Jefa ura 
de Centros para su 

corrección 

Área de Valores 

Recibe el rol de 
cajeros autorizado 

Asigna las cajas de 
cobro de los centros 

a los cajeros 
asignados a cada 

centro 

Rem· e a la Jefatura 
de Centros el rol 

confirmando que las 
cajas quedaron 

asignadas 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Recaudadoras 

Procedimiento: Aplicación de descuentos en el Impuesto Predial 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-35 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Alejandra Santoyo González 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas:
// 

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona q
?!

e �
;¡¿

I. ró: 

-- ,... 

Respon
�

a�e 'rea que revisó: 

�¿;�� 

Titular del área¡,.ue au

?': __2----

Página 78 de 142



Aplicación de descuentos en el Impuesto Predial TESOR-INGR-P-02-35 

0 

Aplicación de descuentos en el Impuesto Predial 

Área de Toma Turno 

Recibe contnbuyente y 
solicitud verbal de descuento 

en e! lmpues o Pred,al 

Em e tumo y deriva al Área 
de Atenoó al Con nbuyente 

Área de Atención al Contribuyente 

Recibe al contribuyente y 
revisa que la documentación 

,-----+------- presentada corresponda al 
tipo de descuento que 

solicita 

Trae la documentación 
completa? 

e1ecc1ona e 1po e 
descuento (Adul o mayor 

(50%, 60% o 80%), Jubilado, 
por viudez o discapacidad. 
captura los da os y lo aplica 

o a a realizar el pago ?

Oeri a al área de ca¡as 

Entrega el formato de 
reac ivación de descuento 
para el siguiente e¡ercicio 

fiscal 

Le solicita que complete la 
documentación realizando 

las observaciones de lo que 
le faltó por escrito 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Recaudadoras 

Procedimiento: Aplicación de descuentos en Multas y Recargos 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-36 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Alejandra Santoyo González 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas:_;1 Fecha de Autorización: Julio 2023 
Persona q

i
f1 R

��j
que revisó: 

Titular del área¡que autoriza:
� 
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Aplicación de descuentos en Multas y Recargos TESOR-INGR-P-02-36 

Área Toma Turnos 

0 
Recibe contnbuyeme 

� y solíci ud verbal para
descuento en multas 

y recargos 

l 
Emrte turno y denva 

al Área de Atención a � 
Contribuyentes 

Aplicación de descuentos en Multas y Recargos 
Área de Atención a Contribuyentes 

Recibe contribuyente 
-

y solicita información 
del pago Que va a 

realizar 

l 
Realiza la búsqueda 

de adeudos en el 
sistema 

l 
Informa el importe 

total a pagar i<,Cubreel 
pago? 

X 
o 

Lo deriva a la 
Jefatura de la 

-Recaudadora para 
descuento 

Jefatura de Recaudadora 

Recibe contribuyente 
-

y revisa el adeudo 
para determinar el 

descuento 

l 
Informa el importe a 

pagar con el 
descuento autorizado 

�

¿Cubre el 
pago? 

S1 

o 
Llena el acuerdo de 
descuentos y se lo 

entrega. informando 
su vigencia 

6 
Aplica el descuento 

- en sistema y lo deriva
al área de atención 

� Lo deriva al área de i.-1------+---------'I 
ca¡as para que pague 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular del área que autoriza: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Dotación de morralla (fondos fijos) a cajeros 

TESOR-INGR-P-02-37 

Junio 2022 

Lic. Edith Rivera Gil 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 
Responsab¿_,e-�rea que revisó: 

��----Zo
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Dotación de morralla (fondos fijos) a cajeros TESOR-1 NGR-P-02-37 

0 

Dotación de morralla (fondos fijos) a cajeros 
Área de Cajas Área de Valores 

Solic1 a al área de alores Recibe la solicitud de 
morralla para sus func10 es f-------+------� morralla y re isa si tiene en .._ ___ � 

de cobro stock 

Recibe la morralla y erifica ------� 
que esté comple a 

¿Está completa? 

o 

S1 

Guarda la morralla para 
utilizarla en sus nciones 

Informa al Área de Valores y 
solicita revisión para su 
reposición o de olución 

e, nene morralla? 

Si 

Prepara la morralla y la 
entrega al área de cajas 

Solicita la morralla. cap ura 
las can idades que necesi a 

por denominación en el 
portal de Banamex 

Recibe la morralla y verifica
�---- que no haya di erenoas de

acuerdo a lo solicitado 

Si 
¿Existe diferencia? 

o 

F1rma el comprobante de 
recibido y guarda la morralla ..._ ___ _,
en la caja fuerte para cuando 

se la soliciten. 

Informa por correo a SEPSA 
anexando evidencia. y queda 
en espera de que el importe 

fal ante sea repuesto. 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Aplicación de descuentos en Multas y/o Infracciones 

de Reglamentos 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-38 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 
't-

��-�� � '(_loe� 

Titular del área que autori
c 2=-� . 
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Aplicación de descuentos en Multas y/o Infracciones 
de Reglamentos 

TESOR-INGR-P-02-38 

0 

ApÍicación de descuentos en multas y/o infracciones de Reglamentos 

Área de Toma Turno Área de Atención al Contribuyente 

Recibe al contribuyente y Recibe contribuyen e solicita el acuerdo mediante remite al ÁJea de Atención a 1------+------� el cual se le autonzó el Contribuyentes con su turno descuento solic ado 

El acuerdo está vigente? 

Si 

Ingresa el número de Acta 
de In racción o mu a de 

reglamentos 

Aplica el % de descuento en 
el sistema e informa el 

monto a pagar 

va a realizar el pago ? 

o 

Den a al área de caJas 

Informa la fecha de termino 
de la vigencia del acuerdo 

Solicita que le actualicen el 
'----;""acuerdo para poder aplicarte 

el descuento sollotado 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Aplicación de descuentos en el pago de permisos 
Procedimiento: en la vía pública (tianguis, festividades y operativos 

especiales) 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-39 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 -

Persona que Elaboró: Lic. Lorena Edith Ornelas Pérez 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 
Peffiona que elab

JP
Respon�le-d�rea que revisó:

��-� 
Titular del área que autoriza: 

_, �--
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Aplicación de descuentos en el pago de permisos en 

la vía pública (tianguis, festividades y operativos TESOR-1 NGR-P-02-39 

especiales) 
Aplicación de descuentos en el pago de permisos en la vía pública (tianguis, festividades y operativos especiales) 

Área Admva. Recaudación Vía Pública Jefatura de Recaudación Via Pública Dirección de Ingresos 

0 y 
Recibe et oficio y Recibe el oficio de 

Recibe los re isa los -
descuen o y re isa 

documentos para el - que los datos estén documentos para el trámi e de descuento beneficio correctos 

! 4.Es correcto? e.Están correctos? 
o 

Re isa los 

X documentos para o 
verificar que acredita 

el beneficio 
1 ,. S1 

�

¿Acredita el 
beneficio? No 

X Imprime y firma el Firma y sella el oficio 
oficio y lo den a a la y lo rem· e a la -

Dirección de Ingresos Jefatura 
1 

Elabora el oficio 
correspondiente y lo 
deriva a la Jafawra 

Informa las 

rh 
4 

inconsistencias 
detectadas y deriva a 

Registra la cau0 a de ta Jefatura 
improcedencia y 1 '---1> deriva al Área 
Administrativa 

Solicita los - documentos fal!antes 
para la acreditación 

del descuento 

6 
Recibe el OflCIO y le Recibe el oficio. 

solicita al captura el descuento 
contribuyente que en si�tema y remite al 
pase a recogerlo AreaAdmva. 

l 
Entrega el oficio y 

archiva en su 
expediente el acuse 

de recibido 

ó 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Recaudadoras 

Procedimiento: Aplicación de descuentos en la Cesión de Derechos 
(traspasos) de cementerios, mercados y tianguis. 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-40 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Alejandra Santoyo González 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización Julio 2023 
Persona q

o
' Resp��

�
· el área que revisó: 

�/ �� 

Titular del árerue autoriza:

-- - - ----
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Aplicación de descuentos en la Cesión de Derechos 1 TESOR-1 NGR-P-02-40 

(traspasos) de cementerios, mercados y tianguis. 
Aplicación de descuentos en la cesión de derechos (traspasos) de cementerios, mercados y tianguis 

Área Toma Turnos 

0 19 
Recibe al 

contnbuyente y re ,sa 
- el tipo de descuen'o 

que solicita (1, 2 o 3) 
,L. 

1 Cesión de derechos 
por fallecimiento del 
Mular del cementeno 

+ 
Verifica que traiga el 
memorándum del 

cementerio 

s
� 

Trae el 1 X
:

emorándum? 

Solicrta que acuda a la 
administración del 

�0 cementeno por el 
memorándum 

Deriva al Área de 

H0 t,. atención al 
,. contribuyente 

2 Traspaso de 
mercados por 

consanguimdad 

+ 

Ve 1ca que traiga la 
orden de pago 

s��e,aoroe, ' 

Solicita que acuda a 
la adminis ración del 
mercado por la orden 

de pago 

ó 
3 Cesión de derechos 

-
de angu1s 1Denva a la 
Jefatura Recaudación 

vía pÜbhca¡ 

6 

Área de Atención a Contribuyentes 

c._. 

0 
T 

Recibe al 
con nbuyen e y re isa 
que los datos estén 

correctos 

o
�

"Estan correctos? 

S1 

Verifica que la cuenta 
no tenga ningún 

adeudo 'f Tiene adeudo? 
S1 

X 
o 

Deriva a cajas para 
que reahce su pago 

cb 
Informa el importe del i-adeudo 

No 

f

¿ 
Va a pagar? 

s, 

Der a al área de 
cajas 

Denva al área 
correspondiente para 

su corrección 

l 

0 

Área de Cajas 

0 
T 

,----+ Recibe contnbuyen e 

l 
Captura ta cuenta e 
informa el monto a 

pagar y las ormas de 
pago 

l 
Esta de acuerdo con 

el monto a pagar 
, 

0 
i

"Es correcto? 

S1 

Recibe pago 

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

l 
Denva al área de 

atención a 
contribuyentes para 

�u registro en sistema 

cb 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Recaudadoras 

Procedimiento: Aplicación de descuentos en Multas de Movilidad 

Código de procedimiento: TESOR-I NG R-P-02-41 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: LAE. Liliana Rabago Díaz 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Respons��área que revisó: 

__;r¡-z_ 
��u� 

Titular del área que ,-Ltoriza: 
·•· 

�-

{ 
_..-e:::; 
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Aplicación de descuentos en Multas de Movilidad TESOR-I NGR-P-02-41 

Área de Cajas 

Si 

Recibe al 
contribuyente y revisa 

en el sistema si la 
ulta tiene descuento 

¿Tiene 
descuen o? 

Si 

Informa el monto a 
pagar con descuento 

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

Solicita el documen o 
que acredita el 

derecho al descuento 

o 

Remite al Jefe de 
oficina para la 
aplicación del 

descuento 

Rem ,e al área que 
autoriZó el descuento 
y/o a la Dirección de 

Movilidad para 
solicitar curso 

Educavial 

Aplicación de descuentos en Multas de Movilidad 

Dirección de Movilidad 

Recibe sohCJtud para 
curso Educavial 

Registra la solicitud y 
programa fecha del 

curso 

Verifica la 
acreditación del curso 

Acreditó? 
No 

Lo registra en la 
relación de 

acreditados y la 
remite a la Jefatura 
de la Recaudadora 

Jefatura de la Recaudadora 

Recibe el documento 
y/o relación de 

acreditados del curso 
Educavíal· 

Alpllca el descuen o 
en Sistema e informa 

que ya quedó 
aplicado 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Recaudadoras 

Aplicación de descuentos en propuestas de cobro 
Procedimiento: emitidas por la Dirección General de Obras 

Públicas. 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-42 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: LAE. Liliana Rabago Díaz 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 
Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

.._ 

�7- 9Ú<� 
Titular del área que ai/toriza: -

:2 
� -

.. 
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Aplicación de descuentos en propuestas de cobro 
emitidas por la Dirección General de Obras Públicas. 

TESOR-INGR-P-02-42 

Aplicación de descuentos en propuestas de cobro emitidas por la Dirección General de Obras Públicas 
Área de Toma Turno Área de Revisión y Entrega de Propuestas 

Recibe al con nbuyente y 10 Recibe al contribuyente y 
deriva al Área de Revisión y 1--------+-------1>1 revisa los documentos para 

verificar si tiene dereeho al Entrega de Propuestas beneficio 

Tiene derecho al 
beneficio? 

Si 

Ingresa la era e de la 
propuesta en el sistema de 
obras públicas y aplica el 

descuento 

Informa al contribuyente el 
monto a pagar y verifica si va 

a realizar el pago 

!-Va a realiZar el pago ? 

o 

Deriva ar área de ca¡as 

Solicila Que complete 
documentación para 

acreditar el derecho al 
bene cio 

0 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Aplicación de descuentos en el Impuesto sobre 
Espectáculos Públicos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-43 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. María Griselda López Patiño 

Responsable del área que LAE. Maribel Saucedo EnriquezRevisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 
Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

� 
�� 

� 
Titular del área que aut

( 

---
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Aplicación de descuentos en el Impuesto sobre 1 TESOR-1 NG R-P-02-43 

Espectáculos Públicos 
Aplicación de descuentos en el Impuesto sobre Espectáculos Públicos 

Jefatura de Espectáculos Públicos Dirección de Ingresos 

0 9 
Recibe solicitud u oficio para - la no causación o tasa cero Re isa el o 1cio. lo firma y lo 

en el Impuesto sobre regresa a la Jefatura de 

Espectáculos Públicos espectáculos 

,l. 

cb 
Re isa la solicitud o el oficio 
y los documentos de soporte 

para verificar que es 
acreedor al beneficio 

�:•='"
Si Recibe el oficio. lo revisa. lo 

firma y lo deriva a Tesorería -
para recabar la irma del 

Tesorero 

:Notifica la no procede cia de 

�0 ta solicitud y solicita que se 
complete la documentación 

Una vez recabada la firma 
del Tesorero lo remite a la 

Elabora el o 1cio de Jefatura de Espec áculos 
i__,. autorización y lo deriva a la para continuar trámite 

Dirección de Ingresos 

0-► 

Recibe el o cio firmado y 
verifica si el evento requiere 

de garantía tRequiere garantía? 
o 

Si 

Calcula el importe de la 
garan ia, elabora y entrega la 
orden de pago para su cobro 

+ 
Una vez realizado el pago, 

recibe copia del recibo o 1c1al. 
lo in egra el expediente y 

notifica a Padrón y Licencias 

1erm111ado el evento. venficá 
los ingresos ob enidos y 

elabora el oficio para la 
devolución de la garantía y 10 

remite a firma 

otífica la resolución a las 
- Direcciones de Cu ura y -

Padrón y Licencias 

◊ 
Recibe el o 1cio y der a a la 
Dirección de Egresos para 

continuación de trámite 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Aplicación de descuentos en el mantenimiento de 
cementerios 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-44 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

��wr 
�'�1- ;�

� 
-

� 

Titular del área que autoriza: _, 
_.,. . .,-

)
, 

=---�� 
------ -------
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Aplicación de descuentos en el mantenimiento de 
cementerios 

TESOR-1 NGR-P-02-44 

Aplicación de descuentos en el mantenimiento de cementerios 

Área de Toma Turno Área de Atención al Contribuyente 

Recibe al contribuyente y 
remite al Área de Atención a 1--------1-------.i 
Con ribuyentes con su turno 

Recibe al contribuyente y 
revisa que traiga la 

documen ación completa 
para la aplicación del 

descuento 

o 

(, Trae su documentación 
completa? 

Ingresa el número de cuenta 
de cementerio y aplica 
descuen o en sistema 

Elabora el formato de
descuento y se lo entrega al 

contribuyente 

(, Va a realizar el pago ? 

Deriva al área de ca¡as 

Solicita que traiga la 
documentación completa 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Aclaración de pagos en vía pública (tianguis, 
festividades y operativos especiales). 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-45 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Lorena Edith Ornelas Pérez 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda EnriquezRevisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elabo
�,

- Responsable del área que revisó:

�� V � 

Titular del área que autoriza: 

� 
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Aclaración de pagos en vía pública (tianguis, 
festividades y operativos especiales 

TESOR-1 NGR-P-02-45 

Aclaración de pagos en la Vía Pública (tianguis, festividades y operativos especiales) 

Área Administrativa Recaudación Vía Pública Jefatura de Recaudación Vía Pública 

Recibe contribuyente y 
atiende solicitud de 
ac1arac1ó de pago 

Re isa que el pago realizado 
y la solic· ud sea de su 

competencia 

o 

¿Es de su 
competencia? 

S1 

Revisa pago. y en caso de 
que pueda resolver, 
resuel e al momento 

¿Puede resolver? 

S1 

o 

Deri a con el Jefe de 
Recaudación en la Vía 

Pública 

Reallza la aclarac1ó al 
contribuyente 

Consulta con el Jefe de 
Recaudación en la vía 
pública y deriva al área 

correspondiente 

Recibe al contribuyente y 
analiza su solicitud 

A ende la solicitud y 
resuelve de conformidad a 

sus atribuciones 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

� 
_;;;;:::-

Titular del área que autoriza: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Aclaración de pagos en kioskos 

TESOR-INGR-P-02-46 

Junio 2022 

Lic. Juan Carlos Serrano Estrada 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Re
�

s
�

.e I área que revisó: 

/ 
e-e-� 

.-

------- __,,.
,.,

---

-· 
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Aclaración de pagos en kioskos 

Aclaración de Pagos en Kioskos 
Área de Kioskos 

Recibe solicitud de 
Aclaración del 
co tnbuyente 

Consulta el pago en 
el kiosko 

Si 

¿Procede? 

o 

Informa al 
contribuyente el 

mo ivo por el cual no 
rocede su aclaración 

Solicita al 
�----con nbuyente el ticket

y/o voucher emitido 
por el kiosko 

Recibe y revisa los 
documentos 
presentados 

Vállda el pago y lo 
remite a la oficialía de 
partes para su ajuste 

o devolución

TESOR-1 NGR-P-02-46 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Tesorería 

Ingresos 

Recaudación Central/Recaudadoras 

Aclaración de pagos electrónicos 

TESOR-INGR-P-02-4 7 

Junio 2022 

Lic. Aldo Christian Monraz López 

LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Responsable del área que revisó: 
, � 

�� 
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Aclaración de pagos electrónicos 

Aclaración de Pagos Electrónicos 

Área de Pagos Electrónicos 

Recibe solicitud de 
Aclaración del 
contribuyente 

Consulta el pago en 
el sistema 

¿Procede? 

Si 

o 

Informa al 
contribuyente el 

motivo por el cual no 
rocede su aclaración 

Solicita al 
contnbuyente la 

documentación que 
acred· e el pago 

Recibe y revisa la 
documentación 

presentada 

Válida et pago para 
su aplicación. ajuste 

o devolución

En caso de ajuste o 
devolución deriva a la 

oficialía de partes 

TESOR-1NGR-P-02-47 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Aplicación de resolutivos de solicitudes de 

contribuyentes por Acuerdos y/o Sentencias. 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-48 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez 

Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 
� 

�� �� 
- -

Titular del área que autoriza: 

� ••• • 
. 
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Aplicación de resolutivos de solicitudes de 
TESOR-INGR-P-02-48 

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

Área de Coordinación de Recaudadoras Área de Oficialía de partes 

o Q
l Recibe el oficio resolutlVo o 

sentencia para cancelar. 
prescribir o exentar una 

obligación fiscal 
Recibe solicitud de número 

+ de olio 

Revisa en sistema el es ado 
de cuenta y lo imprime 

.¡. Verifica el número de cuenta 
Revisa el oficio y/o sentencia y confirma los datos de la 
y verifica que coincida con la cuen a 

solicitud de cancelación. 
prescnpción o exención 

t., 
¿Es correcto? Informa el número de folio 

S1 consecutivo que le 
corresponde y lo registra en 

el sistema 

Remite al área solicitan e y 
solicita su corrección 

ó 
erífica si la solicitud 

-), requiere folio de la oficialía 
de pa ,es <$> ¿Requiere folio? 

1 

X 
o 

Solicita número de folio a la 
o cialia de partes 

Registra el folio y/o el oficio 

___. 
y/o sentencia en sistema y 

aplica cancelación. 
-

prescripción o exención. 

1 
Confirma el movimiento e et 
sistema e impnme el nue o 

estado de cuen a 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que elabo ó: 

Titular del área que autoriza: 

Tesorería 

Ingresos 

Análisis y Evaluación del Ingreso / Recaudadoras 

Elaboración de informes de Ingresos 

TESOR-1 NGR-P-02-49 

Junio 2022 

Lic. María Karina Carrillo Gutiérrez 

LE. Manuel Cisneros Lemus 

Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 

/ 

�---

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Responsable del área que revisó: 

� . 

, -------

. ______ .---·-
--

1 
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Elaboración de informes de ingresos 1 TESOR-INGR-P-02-49

Elaboración de Informes de Ingresos 

Dirección de Ingresos Área Administrativa de Análisis y Evaluación del Ingreso 

9 
Solicita al Área Revisa el tipo de informe que 

Administra va informe de los 1--------t------� requiere de acuerdo a lo 
í gresos solic· ado 

Descarga la información que 
neces· a del sistema para la 

elaboración del informe 

Realiza el vaciado de la 
mformación en los formatos 

Excel y las operaciones 
correspondientes 

Obtiene la información y 
elabora el informe de 

mgresos de acuerdo a lo 
solicitado 

l 
Rem1 e el informe a la 
Dirección de Ingresos 

6 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Control y dotación de formas valoradas 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-50 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Edith Rivera Gil 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 
Persona que elaboró: Res

��
revisó: 

c0�wao '
Titular del área que autoriza: 

-

-
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Control y dotación de formas valoradas TESOR-INGR-P-02-50 

Control y dotación de Fonnas Valoradas 

Área de Valores 

Revisa stock de formas 
valoradas y verifica las que 

se están agotando 

Solicita ía correo electrónico 
las formas valoradas que se 
necesitan al área de control 

de formas valoradas. 

Área de Control de Formas Valoradas 

Recibe correo y prepara el 
paquete con las ormas 

valoradas solicitadas por 
Recaudadora 

Elabora forma o de con rol 
de formas valoradas a 

en regar, el vale por las 
formas y los remite al Área 

de Valores solicitante 

Recibe el paquete de formas 
,__ __ ..., valoradas y revisa que este 

completo 
Re isa emad y confirma las 
inconsistencias detectadas 
en el paquete de formas 

aloradas enviado 
¿Está completo? 

Si 

o 

Informa vía correo al Área 
de control de formas 

valoradas las inconsistencias1---------I---' 
de ectadas e el paquete 

recibido 

¿Está de acuerdo? 

S1 

Denva al Área de Valores las 

.-------------+--------4 observaciones y faltantes en 
el paquete para subsanar 

inconsistencias 
Con rma al Área de Control 

que el paquete es a 
completo para la elaboración 

del acta circunstanciada 

Recibe y revisa el acta 
circunstanciada y firma de 

Elabora el acta 
circunstanciada de 
conformidad con la 

información recibida y la 
rem· e al Área de Valores 

conformidad. archiva el tanto14--------1�------------' 
de su Área y rem1 e el otro 
tanto al Área de control 

'-------------+------� Recibe el tanto de su Área y
lo archiva para su control 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso/ Recaudadoras 

Procedimiento: Atención a solicitudes de Reclasificación de 

Ingresos 

Código de procedimiento: TESOR-I NGR-P-02-51 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. María Karina Carrillo Gutiérrez 

Responsable del área que 
LE. Manuel Cisneros Lemus Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que el
�

:_ Responsable del área que revisó: 

• �

4 

Titular del área que e 
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Atención a solicitudes de Reclasificación de Ingresos 1 TESOR-I NGR-P-02-51 

Atención a Solicitudes de Reclasificación ele Ingresos 

Dirección de Ingresos Jefuura de Análisis y Evaluación del Jngreso Área Administrativa de Análisis 

0 Q o 
T 

Recibe SOIICl!Ud de 
reclasificación de los Revisa que la Recibe documentación y 

- ingresos y la deriva a la - documen ación sea -----+ captura en sistema los -

Jefatura de Análisis y correcta y procedente cambios 
Evaluación del lnoreso 

¿Es procedente? 

o 

X 
Imprime el detalle de 
póliza y lo remite a la 

Jefatura para su re isión. 
Si 

Deriva la documentación 
al Área administrativa 
para su procesamiento 

Realiza observaciones 

4 correspondientes y 
devuel e solic·,ud a la 
Dirección de Ingresos 

ó 
Recibe el detalle de 
póliZa y erifica que -

coincida con lo solicitado t¿EsO coo,cta, 

S1 

AutoriZa por sistema la Imprime la póliza final, la 
mod· ,cación y remite al sella y recaba la 1rma de 

Área Administrativa la Dirección de Ingresos 

Digitahza las pólizas y el 
soporte documenlal y los 

adjunta al sistema 

Rem e al Área 
-----+ Administrativa para su 

corrección 

Envía con oficio a la 
J Dirección de Contabilidad 

0
las pólizas y soporte 

documen al 

o 
Página 111 de 142 



1 ti r:Tíl � w. 1 ..... ( ;j 1 (!ll! t: 11 ,,.. ......... l. JI r. ti 
Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso / Recaudadoras 

Procedimiento: Elaboración del catálogo de Rubros de Ingresos 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-52 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. María Karina Carrillo Gutiérrez 

Responsable del área que LE. Manuel Cisneros LemusRevisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elabor
l 

Responsable del área que revisó: 

� 
Titular del área' que autoriza: '· 

. 

_:--.. 
-

-
-
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Elaboración del catálogo de Rubros de Ingresos TESOR-INGR-P-02-52 

Elaboración del catalógo de Rubros de Ingresos 

Jefatura de Análisis del Ingreso 

Revisa los conceptos nuevos 
en la Ley de Ingresos para 
clasificarlos de acuerdo al 

catálogo em· ido por la CONAC 

Formula la eslructura de 
acuerdo al clasificador por 

rubros de ingresos 

Obtiene el plan de cuentas de 
de Contabibdad y las uentes de 
financiamiento de Egresos para 
completar la estructura del CRI 

Elabora y/o modifica el catálogo 
de rubros y lo deriva al Área 

Administrativa para su caplura 

Recibe el archivo de excel y 
�-----J�revisa que este de acuerdo con 

el catalogo de conceptos de la 
Ley de Ingresos 

¿Esta correcto? 
Si 

Clasifica los conceptos de Deriva al Área Adm111istrat1va 
cobro en la estructura inicial del para que se realicen las 

CRI correcciones correspondienles 

Realiza las adecuaciones al 
CRI con información detalada y 
crea agrupadores para oblener 

reportes especi cos 

Reali::a la importación del CRI 

Área Administrativa de Análisis 

Recibe el catálogo de rubros lo 
�-----1.,captura ylo modi ca y lo remite 

a la Jefatura de Analisis 

0 

al sistema de Odoo y denva al 1---------------t-------�
Área Administraiva para su 

Realtza las pruebas de la 
informacióm importada e 
informa a la Jefatura los 

validación 

Recibe las observaciones 
obtenidas de las pruebas 

rear-adas y revisa los datos 
importados 

o 

Solicita revisión al área de 
soporte técnico par a reali::ar fa 
mportac1ón de fa información 
correcta según sea el caso 

Estan correctos? 

s, 

Informa Recaudadoras Que el 
catalogo de rubros se 

encuentra ca,gado en sistema y 
listo para ser utilizado 

resultados 
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Coordinación o 

Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso/Recaudadoras 

Procedimiento: Atención a Solicitudes de Transparencia 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-53 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. María Karina Carrillo Gutiérrez 

Responsable del área que 
LE. Manuel Cisneros Lemus Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elab
\l-

Responsable del área que revisó: 

? 
Titular del área que auto

é 
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Atención a solicitudes de Transparencia 

Atención a solicitudes ele Transparencia 

Área de Análisis y Evaluación del Ingreso 

Rear a la búsqueda de la 
in ormación solicitada e iden ifica s1 

necesita de algún documento 

TESOR-INGR-P-02-53 

¿Requiere documentos? 

No 

Si 

Solic1 a los documenlos a la o 1cina 
que corresponda 

Recibe los documentos sollc1tados 
para preparar la respuesta 

Genera los informes y rem· e la 
respuesta al área correspondiente 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso/Recaudadoras 

Procedimiento: Elaboración de Notas de Crédito 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-54 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. María Karina Carrillo Gutiérrez 

Responsable del área que 
LE. Manuel Cisneros Lemus Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 
Persona que elaboró

(. 
Responsable del área que revisó: 

.;tf' �-
Titular del área que a

u( 
.

-
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Elaboración de Notas de Crédito 

Área Administrativa de Análisis del Ingreso 

Recibe el o cío mediante el 
cual se so11c· a la de olución 

Verifica sí la devolución es 
por o cio o por sentencia 

¿Es por oficio? 

Rear-a la cancelación del 
recibo y genera la no a de 

crédito y la póliza 

Imprime la nota de crédito en 
orma valorada y la envía a 
la Jefatura de Análisis del 

Ingreso para firma 

Cancela el recibo de pago, 
genera la nota de crédito y la 
póliza y denva a la Dirección 
de Egresos para el trámite 

de la devolución. 

Jefatura de Análisis del Ingreso 

Recibe la nota de crédito, la 
valida, firma y remite al Área 

Administra va de Análisis 

Recibe la nota de crédito y la 
deriva al Área Resolu va de i+-------+----�--------' 

Poli 1ca Fiscal para su 
entrega al contnbuyente 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso 

Procedimiento: Análisis y Evaluación de los Ingresos recaudados 
en relación con los Ingresos presupuestados 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-55 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. María Karina Carrillo Gutiérrez 

Responsable del área que LE. Manuel Cisneros LemusRevisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 
Persona que ela

J
L-

Responsable del área que revisó: 

---
�' 

Titular del área que aut9má: 
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Análisis y Evaluación de los Ingresos recaudados en 
relación con los Ingresos presupuestados 

TESOR-1 NGR-P-02-55 

Análisis y Evaluación de los Ingresos recaudados en relación con los Ingresos presupuestados 
Dirección de Ingresos 

Solicita a la Jefatura 
de Análisis y 

Evaluación del 
Ingreso los informes 

Analiza los informes 
recibidos 

Si 

¿ Tiene alguna 
observación? 

o 

Presenta tos informes 
para evaluar 

estrategias de 
mejora 

Solicita aclaración y/o 
en su caso. 

corrección a la 
Je atura de Ánalisis 

Jefatura de Análisis y Evaluación del Ingreso Área Administrativa de Análisis 

0 

Elabora el formato Re isa el formato y 
con la información 1-----1------+1consulla las bases de

sollcitada y lo deriva datos para generar la 
al Área Administrar a in ormación solicitada 

Revisa la información 
y aplica fórmulas y 

porcentajes de 
incremento 

Analiza resu ado (%) 
de los ingresos 

recaudados contra 
tos proyectados 

¿Hay alguna 
inconsistencia? 

Si 

Remite el informe a la 
Dirección de Ingresos 

Verifica el origen de 
la inconsistencia en 
la información del 

Área Administrativa 

Agrega al informe las 
observaciones 

correspondientes y 
deriva a la Dirección 

Ajusta el formato y lo 
denva al Área 

Administrativa para 
su corrección 

Genera ta 
información requerida 
y realiza el vaciado al 

formato 

Confirma que ta 
información está 

completa y ta deriva a 
ta Jefatura 
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Coordinación o 

Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Recepción y validación de propuestas de cobro 

emitidas por la Dirección General de Obras Públicas 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-56 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: LAE. Liliana Rabago Díaz 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 
� 

��

4 

Titular del área que ta: 

-

, 

-----
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Recepción y validación de propuestas de cobro 
emitidas por la Dirección General de Obras Públicas 

TESOR-INGR-P-02-56 

Recepción y validación de propuestas de cobro emitidas por la Dirección General de Obras Públicas 
Obras Públicas Área de revisión y entrega de propuestas Jefatura de la Recaudadora 

Elabora las Recibe propuestas y
propuestas de cobro 1-----+-----1.i erifica su registro en 
y las deriva al Área el sistema de obras 

de revisión y entrega públicas 

Verifica que los 
conceptos de cobro 
coincidan con las 

tarifas estableCtdas 

¿Es correcto? 
o 

Autoriza la propuesta 
en sistema y deriva a 

la Jefatura de la 
Recaudadora 

Rechaza propuesta 
en sistema y regresa 
a obras públicas para 

su corrección 

Resguarda la 
propuesta para su 
posterior entrega 

Recibe propues a y 
confirma su 

información en 
sistema 

Revisa que el importe 
a pagar sea menor a 

S150.000.00 

No 

Firma la propuesta y
la remite al Área de 

re isión para su 
entrega 

Envía la propuesta a 
firma del Director de 

Ingresos y del 
Tesorero 

ec1be propuesta y la 
remite al Á!ea de 
re isión para su 

entrega 
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Coordinación o Tesorería 
Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: 
Análisis y Evaluación del Ingreso/Coordinación de 
Recaudadoras/Recaudadoras 

Procedimiento: Configuración de rubros y centros de ingresos 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-57 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. María Karina Carrillo Gutiérrez 

Responsable del área que LE. Manuel Cisneros Lemus 
Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

)l-
� 

' 

Titular del área que au a: 

) __ 
� 
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Configuración de Rubros y Centros de Ingresos TESOR-INGR-P-02-57 

Configuración de Rubros y Centros de Ingresos 

Área Administrativa de Análisis y Evaluación del Ingreso 

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

rubro y/o centros de ingresos 

Revisa en sistema Odoo para 
verficíar que no exista el rubro y/o 

centro de ingresos solicitado 

(,Ya existe? 

Si 

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

Se not ica al área solicitante que ya 
esta dado de a a y se in orma el 

número que le corresponde. 
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Coordinación o 

Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso/Recaudación 
Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Formulación de propuestas para la estimación de los 
Ingresos por ejercicio 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-58

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. María Karina Carrillo Gutiérrez 

Responsable del área que 
LE. Manuel Cisneros Lemus Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

�l-
/-"7f' --

Titular del área queª
(_�

-
-----

--
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Formulación de propuestas para la estimación de los 

TESOR-1 NGR-P-02-58 
lnQresos por ejercicio 

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

9 o 
Recibe solic�uo y la 

Solicita mformes para la denva al Atea Elabora plantJlla con los 
estimación de los Administrativa de Anál1S1s datos históricos de los 

Ingresos para elaboración de Ingresos 
propuesta 

Recibe y Analiza la Recibe la propuesta de Genera la in ormación 

Propues a - estimación para - por ejercicio consu ando 
analizarla la base de datos 

0 

f."' , de ,rue,do , 'f stá de
0 
acuerdo? 

l 
Completa el formato con 

los datos históricos, 
S1 

aplicando fórmulas para 
s ob ener la estimación 

Coordtna con la 
¡ Dirección de Finanzas Autoriza propuesta y 

equilibrar los ingresos - rem· e a la Direcció de Realiza un análisis por con el Presupuesto de Ingresos 
EQresos rubro e identifica los que 

6 
deban ser calculados con 

alguna base dislin a. 

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

corrección estimación y remite a la 
- Jefatura de Análisis para 

Solicita a la Jefatura de su aprobación 
4 Análisis las adecuaciones 

y ajustes necesarios 

cb 
Realiza las correcciones 

� de acuerdo a las 
observaciones realizadas 

y regresa a la Jefatura 

cb 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central / Recaudadoras 

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

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-59 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Edith Rivera Gil 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: 
9 

Responsable del área que revisó:_ 
-4 

�=�(?QW JOWrt 
\

--

Titular del área que autoriza

( 
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Archivo y resguardo de la documentación generada 
en oficinas recaudadoras y centros de in resos. 

TESOR-INGR-P-02-59 

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

Área de Contabilidad Área de Cajas 

Recibe la documentación 
generada de todos los 

cajeros 

Acomoda la doc mentación 
y revisa con los archi os 

d¡g· ates que es e comple a 

¿Esta completa? 

o 

Si 

Elabora una relación en 
excet por cajero y

operaciones cobradas 

Perfora y cose los legajos 

Rotula las cajas de archivo 
con la información 

correspond1e e a los legajos 

Archiva la documen ación 
soporte con la relación excel ---------!----' 

en las cajas rotuladas 

Resguarda las cajas de 
archivo para su pos erior 

entrega al Archivo Municipal 

Imprime el documento 
faltan e y lo solici a al Área 

de Cajas 

Recibe solicitud del 
documento fal an e y revisa 
que no se le haya quedado 

traspapelado 

¿Encuentra el documento? 

Si 

Informa a Contabilidad para 
su denuncia por robo o 

extravio de documen o ante 
la Fiscalía 

En rega la denuncia al Area 
de Co labilidad para el 

tramite correspondiente y 
resguardo 

Lo remite al Área de 
Con abilidad 
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Coordinación o TesoreríaDependencia: 

Dirección: Ingresos

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso/Recaudación
Central/Recaudadoras

Procedimiento: Facturación Electrónica

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-60

Fecha de Elaboración: Julio 2023

Persona que Elaboró: LE. Manuel Cisneros Lemus

Responsable del área que Lic. Maribel Saucedo EnriquezRevisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes EnriquezAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsab¿e--ae área que revisó: 
·===

�
e-___ 

� ¿� 

Titular.,..del área que autoriza: 

--
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Facturación Electrónica TESOR-1 NGR-P-02-60 

Solicita información 
del pago y la 

generación de la 
ac ura vía correo 

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

de contabilidad 

Rev· a el concepto 
de pago del recibo 

para ver si se ra a de 
dona·vos 

SI 

Selecciona la opción 
"Necesita 

donaciones" 

Facturación Electrónica 

Área de Facturación 

Ingresa a Fac uración 
Elec rónica Gobierno 

de Guadalajara 

Captura número, 
�---- cantidad y fecha del 

recibo de pago 

o 

¿ Tiene los datos del 
recibo? 

Capura y/o edila los 
campos de 

contribuyente 

o 

Sí 

Guarda cambios. 

¿Está dado de alta el 
RFC? 

selecciona mé odo de14------l Captura la 

pago Y uso de CFDI información del RFC 

Genera CFDI y envia 
la con irmación al 
correo registrado 

Página 129 de 142 



Ir. r:líl llil wir. 1 ..
... 

l ;JI l!.lt..• t: 11 IP' ..;t: 114 l.• JI t:fl 

Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Análisis y Evaluación del Ingreso/Recaudación 
Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Cancelación de Factura 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-61 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: LE. Manuel Cisneros Lemus 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda EnriquezRevisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Resp�
�

el área que revisó:

/- ��xc-3. ��

Titular �él área que autori 
-

� 

A 
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Cancelación de Factura 

Solicita al ciudadano 
Que acepe la 

cancelación en su 
buzón tributario 

Recibe confirmación 
de la cancelación por 
parte del ciudadano 

Cancelación de Factura 

Área de Facturación 

o 

Recibe solicitud de 
cancelación de 

Factura 

Realiza la busQueda 
de la actura 

Selecciona factura 

Cancela actura 

Si 

¿Se canceló la 
factura? 

enfica e el sistema 
su cancelación e 

informa al 
contribuyente 

TESOR-I NGR-P-02-61 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Certificado de No Adeudo de Mercados 

Código de procedimiento: TESOR-INGR-P-02-62 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: LIC. Edith Rivera Gil 

Responsable del área que 
LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que 
Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

p�ijirf20 

Resp

�

revisó: 

Titular del área que autoriza: 

) 
L---� 
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Certificado de No Adeudo de Mercados TESOR-1 NGR-P-02-62 

Área Toma Turnos 

Recibe al 
contribuyente y 

pregunta Que va a 
pagar 

ReQuiere certificado 
de no adeudo de 

ercados 

Solicita el 
memorándum para la 

elaboración de la 
orden de pago 

Trae el 
Memorándum? 

S1 

Deriva al área de 
cajas 

DeriVa al área de 
Atención a 

Contribuyentes 

Certificado de no Adeudo de Mercados 

Área de Atención a Contribuyentes Área de Cajas 

Recibe contribuyente 
y realiza búsQueda de 

adeudos de 
mercados 

�---i.iRecibe contribuye te 

Confirma Que no se 
tiene adeudo por 

concepto de 
mercados 

Es correcto? 

o 

Si 

Elabora la orden de 
pago y Deri a al Área 1-----t-� 

de cajas 

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

o 

¿ Va a real12ar 
el pago.? 

OeriVa al área de 
Cajas 

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

pago 

Esta de acuerdo con 
el monto a pagar 

Es correcto? 

Recibe pago 

Imprime el recibo 
o icial lo sella. lo
firma y lo entrega

OeriVa al área de 
Atención a 

Contribuyentes 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-63 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsabt área que revisó: 

���'f 
� 

Titular del área que autoriza: 

� 
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Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial TESOR-INGR-P-02-63 

Área Toma Turnos 

Recibe al 
contribuyente y 

pregunta que va a 
pagar 

Requiere certificado 
de no adeudo del 
lmpues o Predial 

Solicita el último 
recibo de pago 

o 

Trae el úl 1mo 
recibo? 

Si 

Deri a al área de 
cajas 

Deriva al área de 
Atención a 

Contribuyentes 

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

Recibe contribuyente 
y realiza búsqueda de 
adeudos de la cuenta 

�--Recibe contribuyente 

predíal 

Confirma que la 
cuenta predial se 

encuentra al corriente 
de pago 

Es correcto? 

No 

Si 

Elabora papeleta con 
los dalos de la cuen ª

1--
---+--' 

predíal y la deriva al 
Área de cajas 

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

o 

X 

¿ Va a realizar 
el pago.? 

SI 

Deriva al área de 
Cajas 

o 

Ingresa número de 
cuenta predial e 

informa el monto a 
pagar y formas de 

pago 

Esta de acuerdo con 
el monto a pagar 

Recibe pago 

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

De( a al área de 
Atención a 

Contribuyentes 
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Coordinación o Tesorería 
Dependencia: 

Dirección: Ingresos 

Área: Recaudación Central/Recaudadoras 

Procedimiento: Copia Certificada de Recibo Oficial de Pago 

Código de procedimiento: TESOR-1 NGR-P-02-64 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Luis Enrique Cornejo Lomeli 

Responsable del área que LAE. Maribel Sauceda Enriquez 
Revisó: 

Titular del área que Mtro. Rubén Alberto Reyes Enriquez 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2023 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

�'t� 97�� 
Titular del área que autoriza: 

� 
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Copia Certificada de Recibo Oficial de Pago TESOR-INGR-P-02-64 

Copia Certificada de Recibo Oficial de Pago 
Área de Atención a Contribuyentes 

Recibe al ciudadano 
y soliita los datos del 

recibo que quiere 
certificar 

Trae los datos 
del recibo? 

¿lo realizó donde 
lo solicita. ? 

Registra los datos y 
solic· a la copia del 
recibo al Área de 

Contabilidad 

Solicita al ciudadano 
que acuda a la 

Recaudadora que le 
corresponda 

Realiza la búsqueda 
del pago realizado 

en el sistema 

Área de Contabilidad 

Recibe solicitud y 
re isa si el recibo se 
encuentra en archivo 
dig al o archivo físico 

¿Es digital? 

S1 

In orma al 
contribuynte el mon o 1------i--�

a pagar y deriva al 
Área de cajas 

Solicita el recibo de 
pago al Archivo 

illunicipal 

Acude al Archivo 
Municipal y obtiene la 

copia del recibo 

Informa al ciudadano 
que no es posible 

en regarle su copia 

Imprime y/o saca 
copia del recibo, 

imprime la leyenda, 
lo pasa a firma, lo 
sella lo entre a 

Área de Cajas 

Recibe contribuyente 

Ingresa los datos det 
ciudadano e informa 
el monto a pagar y 

formas de pago 

Esta de acuerdo con 
el monto a pagar 

o 

Es 
correcto? 

Recibe pago 

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

Remrte al Area de 
Contabilidad para la 
entrega de la copia 
del recibo de pago 
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3. Glosario

APORTACIONES FEDERALES: Recursos que la Federación transfiere a las 

haciendas públicas de los Estados y los Municipios cuyo gasto está condicionado 

a la consecución y cumplimiento de los objetivos que la Ley de Coordinación 

Fiscal dispone. 

ARQUEO: Análisis, recuento y comprobación de los bienes y dinero 

pertenecientes a una persona o entidad, con el objeto de comprobar si se ha 

contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta 

corresponde con lo que se encuentra físicamente en caja en dinero efectivo. 

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

está al corriente en pagos. 

CONCILIACIÓN: Acordar, compatibilizar, convenir. 

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

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

CONVENIO: Acuerdo o pacto. 

CORTE DE CAJA: Acción y efecto de cortar. Permite comparar el dinero que el 

cajero físicamente tiene en caja contra el que debería tener según las operaciones 

registradas desde la apertura de caja y hasta el momento en que seemiteel-corte. 

CRI: Clasificador por Rubros de Ingresos. 

CUENTA IMPUESTO PREDIAL: Numero asignado a cada finca para realizar el 

pago del impuesto predial. 

DEPÓSITO: Acción y efecto de depositar. Poner bienes u objetos de valor bajo 

custodia o guarda de persona física o jurídica que dé en la obligación de 

responder de ellos cuando se le pidan. 

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

ESTIMADO DE INGRESOS: Cálculo o proyección de los ingresos que por todo 

concepto se espera alcanzar durante el año fiscal, considerando la normatividad 

aplicable a cada concepto de ingreso, así como los factores estacionales que 

incidan en su percepción. 
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FAMILIAR DIRECTO: Línea directa de sucesión, formada por los ascendientes y 

los descendientes (padres e hijos). 

FESTIVIDAD: Fiesta o solemnidad con que se celebra algo. 

FICHA DE DEPÓSITO: Formulario impreso que acompaña a los depósitos. 

FORMAS VALORADAS: Documentos preimpresos que son utilizados para la 

prestación de los servicios a que se refiere la Ley de Ingresos y que por su 

incidencia en el proceso de recaudación, adquieren un valor. 

FUENTES DE FINANCIAMIENTO: Origen de un recurso económico para la 

cobertura del gasto. 

GARANTÍA: Cantidad de dinero u objeto de valor que se da para asegurar el 

cumplimiento de una obligación o un pago. 

INGRESO: Acción de ingresar, es un incremento de los recursos económicos 

caudal que entra en poder de alguien, y que le es de cargo en las cuentas. 

INTERVENTOR: Persona que autoriza y fiscaliza ciertas operaciones a fin de que 

se hagan con legalidad. 

JARDÍN: Terreno donde se cultivan plantas con fines ornamentales. 

JUBILADO: Persona que, cumplido el ciclo laboral establecido para ello, deja de 

trabajar por su edad y percibe una pensión. 

KIOSKO: Módulos de autoservicio que funcionan como una ventanilla única 

automatizada donde se ofrecen múltiples servicios y que están situados en lugares 

estratégicos con el fin de acercarlos al usuario. 

LEGAJO: Atado de papeles, o conjunto de los que están reunidos por tratar de 

una misma materia. 

LEY DE INGRESOS: Ordenamiento jurídico propuesto por el Poder Ejecutivo y 

aprobado por el Poder Legislativo, establece de manera precisa, previsible y 

específica, el monto de recursos y los conceptos por los cuáles la hacienda 

pública recaudará y obtendrá fondos para un año calendario. 

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

MEMORÁNDUM: Informe en que se expone algo que debe tenerse en cuenta 

para una acción o en determinado asunto. 

MORRALLA: Monedas de escaso valor. 
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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 económicos, de acuerdo 

con la Ley de Coordinación Fiscal y los Convenios de Adhesión al Sistema 

Nacional de Coordinación Fiscal y sus anexos, así como de conformidad con los 

Convenios de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus anexos. 

PENSIONADO: Que tiene o cobra una pensión. 

PLAN DE CUENTAS: Listado que presenta las cuentas necesarias para registrar 

los hechos contables. Se trata de una ordenación sistemática de todas las cuentas 

que forman parte de un sistema contable. Para facilitar el reconocimiento de cada 

una de las cuentas, el plan de cuentas suele ser codificado. 

PÓLIZA: Documento justificativo del contrato de seguros, fletamentos, 

operaciones de bolsa y otras negociaciones comerciales. 

PORMENORES: Documento que contiene la información detallada del recurso 

transferido al Municipio por concepto de Participaciones y Aportaciones. 

PRESCRIPCIÓN: Modo de extinguirse un derecho como consecuencia de su falta 

de ejercicio durante el tiempo establecido por la Ley. 

PRESUPUESTO DE EGRESOS: Gastos que efectuará el Gobierno Municipal para 

el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en su Programa Operativo 

Anual. 

PROGRAMA: Proyecto o planificación ordenada de las distintas partes o 

actividades que componen algo que se va a realizar. 

PROMOTOR: Que organiza una actividad económica, corre con su financiación y 

nombra a las personas encargadas de su realización. 
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RECAUDACIÓN: Función de cobro de los distintos tributos 

RECLASIFICACION: Acción de clasificar de nuevo. 

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

gubernamental o judicial. 

RESPONSIVA: Perteneciente o relativo a la respuesta. 

RUBRO: Título, rótulo. 

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

SESION: Espacio de tiempo ocupado por una actividad. 

SOPORTES: Objeto físico que almacena o contiene datos, documentos o 

elementos susceptibles de ser tratados en un sistema de información, sobre el que 

se pueden grabar y recuperar datos. 

SUPERVISIÓN: Ejercer la inspección superior en trabajos realizados por otros. 

TARIFA: Tabla de precios, derechos o cuotas tributarias. 

TASA O: Precio establecido oficialmente para algunos artículos. 

TIANGUIS: Mercado pequeño, principalmente el que se instala de manera 

periódica en la calle 

TITULAR: Persona a cuyo favor se encuentra inscrito un derecho en el Registro 

de la Propiedad. Es la persona natural o jurídica que ostenta el derecho real 

inmobiliario objeto de inscripción en el Registro de la propiedad. 

VÁUCHER: Comprobante o resguardo de operaciones bancarias 

VÍA' PÚBLICA: Cualquier espacio de dominio común por donde transitan los 

peatones o circulan los vehículos. 

VIUDEZ: Es el estado de viudo. 
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