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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia répida y especifica que incluya la operacién y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

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

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademads es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Direccién de Ingresos e
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN

CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0 ki
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una

dependencia, contiene informacién en forma metédica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.
Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacidn de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las actividades.
Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacién del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacién de las funciones asignadas.

ELABORO:

Direccidn de Ingresos
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lll. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INGRESOS
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
06-IN-PC-01 Recepcion y Fanahzauon del
contribuyente
Informes y aclaraciones
06-IN-PC-02 (busqueda, de\{olumones,
compensaciones y
prescripciones)
06-IN-PC-03 Recaudacion predial
06-IN-PC-04 Recaudacion de cementerios
06-IN-PC-05 Recau‘dauon de pre.dlos' fie
colonias en regularizacion
06-IN-PC-06 Recaudacion catastral
06-IN-5P-01 Recaudacion pENPE | oadeackn EESianERisns
festividades y romeria
06-IN-PC-08 Recaudauop fﬂe mercados
municipales
06-IN-PC-09 Recaudacion de diversos
06-IN-PC-10 Recauda’ao.n de obras
publicas
06-IN-PC-11 Recaudacmr'l de licencias y
giros
06-IN-PC-12 Recaudacion de actas de
reglamentos
06-IN-PC-13 Recaudacion de pa_rcmlldades
de convenios
06-IN-PC-14 Liquidaciéon de caja de
recaudadora
06-IN-PC-15 Liquidacion d'e recaudador
Liquidacion y manejo de furngo
-IN-SP- iquidacid
BesIRSasta valores, cheques y bouchers 06-IN-PC-16 quu.l a{EIOH s
estaciondmetros
06-IN-PC-17 Manejo de valores
06-IN-PC-18 Elaboracion y entrega de
paquete contable
- - 06-IN-PC-19 Convenio predial
ELABORO: Direccién de Ingresos .
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- - 06-IN-PC-20 Convenio de licencias
Convenio de
- - 06-IN-PC-21 permisos/locales y agua
potable
ELABORO: Direccién de Ingresos g
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 125 ZAPOPAN
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y
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PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Tesorerfa Municipal Cddigo: 06-IN-SP-01
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 11-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,

Departamento de la Recaudadora Num, 2
Jefatura 6 Coordinacién: Las Aguilas, Departamento de Recaudacidn Revision: 0

central y Departamento de Recaudacién

fiscai
Sub proceso: Recaudacién

DATOS DE MAPEOQ

Procedimiento Descripcion de la actividad Area

1.1

Recibe al contribuyente

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal

1.2

Pregunta que tramite requiere

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudaciodn fiscal

1:3

¢Tramite?

En caso de Informacidn y aclaraciones, pasa a la actividad 2.1

En caso de Recaudacion predial, pasa a la actividad 3.1

Recepcion y

En caso de Recaudacién de cementerios, pasa a la actividad
4.1

canalizacion del
contribuyente

En caso de Recaudacion de predios de colonias en
regularizacion, pasa a la actividad 5.1

06-IN-PC-01 En caso de Recaudacion catastral, pasa a la actividad 6.1

En caso de Recaudacion de tianguis fijos, festividades y

Romeria, pasa a la actividad 7.1

En caso de Recaudacion de mercados municipales, pasa a la

actividad 8.1

En caso de Recaudacién de diversos (Ambulantaje, centros

culturales, rastros, multas de buen gobierno, puestos fijos y

semifijos, y cesion de derechos de espacios de tianguis), pasa

a la actividad 9.1

En caso de Recaudacion de Obras publicas, pasa a la actividad

10.1

En caso de Recaudacidn de licencias y giros, pasa a la

actividad 11.1

En caso de Recaudacién de actas de reglamentos, pasa a la

actividad 12.1

En caso de Recaudacién de parcialidades de convenios, pasa

a la actividad 13.1

Departamento de la Recaudadora

Informes y 2.1 Pregunta que informacion o servicio necesita Num. 1y Departamento de la
aclaraciones Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
(busqueda, 2.2 {Servicio?

devoluciones,

En caso de solicitar prescripcién, pasa a la actividad 2.38

compensaciones
y prescripciones)

En caso de aclaracion o queja por pago doble, pago en
demasia o pago errdneo, pasa a la actividad 2.11

06-IN-PC-02

En caso de informacion para conocer su numero de cuenta,
pasa a la actividad 2.3

ELABORO: Direccion de Ingresos 3
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesorerfa Municipal Cédigo: 06-IN-5P-01
Direccidn de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emisidn: 11-FEB-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2

Jefatura 6 Coordinacién: Las Aguilas, Departamento de Recaudacion Revision: 0
central y Departamento de Recaudacidén
fiscal
Sub proceso: Recaudacion
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora

2.4 Realiza busqueda en sistema Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.3 Solicita datos generales del predio (nombre del propietario,
calle y numero)

2.5 ¢laencuentra?
En caso de que si la encuentre, pasa a la actividad 2.7
En caso de que no la encuentre, pasa a la actividad 2.6

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora

2.7 Informa nimero de cuenta Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora
2.8 Informa adeudo y opciones de pago Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.6 Informa que debe acudir a catastro a solicitar su nimero de
cuenta, termina procedimiento

2.9 ¢Desea pagar?
En caso de que no desee pagar, termina procedimiento
En caso de que si, pasa a la actividad 2.10

Departamento de la Recaudadora

2.10 Deriva a cajas, pasa a la actividad 3.1 (Procedimiento Num. 1y Departamento de la
Recaudacién predial) Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
N/A

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
N/A
Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
SUAC
Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
SUAC

2.11 Solicita nimero de cuenta

2.12 Realiza busqueda en sistema

2.13 Revisa historial de pagos y adeudos

2.14 ¢Existe inconsistencia?
En caso de que si exista inconsistencia, pasa a la actividad
2.16
En caso de que no exista inconsistencia, pasa a la actividad
2.15

Departamento de la Recaudadora
2.15 Informa estatus de su cuenta, termina procedimiento Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.16 ¢Tipo de inconsistencia?
En caso de que la inconsistencia sea pago erréneo o pago
doble, pasa a la actividad 2.21
En caso de que la inconsistencia sea pago en demasia, pasa a
la actividad 2.17

ELABORO: Direccién de Ingresos

FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ' ZAPOPAN

1012-2018

GDBIEAND MUNICIPAL
CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0

09



Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Tesoreria Municipal Cédigo: 06-IN-SP-01
Direccion de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emisién: 11-FEB-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,

Departamento de la Recaudadora Num. 2
lefatura 6 Coordinacion: Las Aguilas, Departamento de Recaudacion Revision: 0

central y Departamento de Recaudacién

fiscal
Sub proceso: Recaudacidn

DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcion de la actividad Area

2.17

éRealizo trdmite previo ante catastro?

En caso de que si, pasa a la actividad 2.19

En caso de que no, pasa a la actividad 2.18

2.18

Informa que debe acudir a Catastro para realizar el tramite
que corresponda y regresar con el extracto catastral, termina
procedimiento

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.19

Recibe oficio de la Direccién de Catastro

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.20

Recibe extracto catastral de parte del contribuyente

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.21

Recibe comprobantes de pago originales, asi como la
documentacion necesaria para sustentar la inconsistencia

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2,22

Verifica la documentacidn

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.23

Elabora formato libre indicando concepto (pago en demasia,
pago erroneo, pago doble)

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.24

Recaba firma del contribuyente

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2,25

Entrega original al contribuyente

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.26

Conforma expediente anexando estado de liquidacién y
reporte de pagos

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.27

Elabora acuerdo de devolucidn el Jefe de Seccidn de Tramites
y Registros

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.28

Recaba firma del Subdirector de Ingresos

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.29

Recaba firma del Director de ingresos

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.30

éMonto mayor a $2000?

En caso de que si sea mayor a 52000, pasa a la actividad 2.34

En caso de que no sea mayor a $2000, pasa a la actividad 2.31

231

Informa al contribuyente via telefénica que su tramite ya estd
listo

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

2.32

Entrega acuerdo al contribuyente

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

Departamento de la Recaudadora

2.33 Entrega monto en efectivo, termina procedimiento Num. 1y Departamento de la
ELABORO: Direccién de Ingresos
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Tesoreria Municipal Cddigo: 06-IN-SP-01
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emisidn: 11-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
lefatura ¢ Coordinacién: Las Aguilas, Departamento de Recaudacion Revision: 0
central y Departamento de Recaudacién
fiscal
Sub proceso: Recaudacion
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora
2.34 Elabora oficio solicitando expedicion del cheque a Pagaduria Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora
2.35 Entrega oficio a Pagaduria Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
2.36 Recibe oficio de respuesta de cheque expedido por parte de DepartatieEhitade iz R aealdatord
Pagaduria Num. 1y Departamento'de !a
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
2.37 Informa al contribuyente via telefénica que su cheque estd Repattamentadeda Recaudacor
listo Num. 1y Depa rtarnento’de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
2.38 Entrega copia del oficio de peticién de solicitud de cheque al Departamento de la Recaudadora
contribuyente para que acuda a recoger su cheque, termina Num. 1y Departamento de la
procedimiento Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora
2.39 Recibe solicitud de prescripcidn por escrito Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora
2.40 Busca en sistema y archivo si existe notificaciones Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
2.41 Elabora oficio para solicitar al Departamento de Apremios la Deparmenterde (2 Regaunadora
informacién sobre el adeudo Num. 1y Departamentao ’de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
2.42 Entrega oficio al Departamento de Apremios
2.43 Recibe informacion sobre adeudo, notificaciones y Departamentoide la Recaudadorn
condiciones de dichas notificaciones Num. 1y Departamento’de _Ia
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
2.44 ¢(Procede la prescripcion?
En caso de que si proceda, pasa a la actividad 2.47
En caso de que no proceda, pasa a la actividad 2.45
Departamento de la Recaudadora
2.45 Informa al contribuyente que no procede la prescripcién Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora
2.46 Informa opciones de pago, termina procedimiento. Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora
2.47 Elabora acuerdo de prescripcién Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
2.48 Recaba firma del Jefe de Recaudadora, Subdirector de Pepanamentoide|a Recaudatots
Ingresos y Director de Ingresos Bims &y Depatiaiiente 4e 1y
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
2.49 Elabora memorandum solicitando realizar la descarga de Bepartamento el Recaldador
- Num. 1y Departamento’de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora
2.50 Entrega memordndum y copia del acuerdo de prescripcién Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

ELABORO:

Direccidn de Ingresos

FECHA DE EMISION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-IN-SP-01
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emision: 11-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,

Departamento de la Recaudadora Num. 2
Jefatura 6 Coordinacién: Las Aguilas, Departamento de Recaudacién Revision: 0

central y Departamento de Recaudacién

fiscal
Sub proceso: Recaudacidn

DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcion de la actividad Area

2,51

Realiza descarga de adeudos prescritos en el sistema

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

Departamento de la Recaudadora

2.52 Informa al contribuyente que su acuerdo esta listo Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora
2.53 Entrega acuerdo al contribuyente Num. 1 y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora
2.54 Deriva a cajas para que pague , pasa a la actividad 3.4 Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
3.1 Pregunta numero de cuenta predial (recibo anterior o conoce b sl i
el nimero) Num. 1y Departamento‘de !a
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
3.2 ¢Conoce la cuenta?
En caso de que no conozca la cuenta predial, pasa a la
actividad 3.3
En caso de que si conozca la cuenta predial, pasa a la
actividad 3.4
Departamento de la Recaudadora
3.3 Deriva al mddulo de informacién, pasa a la actividad 2.1 Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
3.4 Ingresa al sistema cddigo de barras o ndmero de cuenta Depattamenito diela Recautarors
predial Num. 1y Depar‘tamento’de !a
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora
3.5 Informa al contribuyente el monto a pagar Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
3 Departamento de la Recaudadora
R::cda_l.u]iaaon 3.6 Informa las formas de pago aceptadas Num. 1y Departamento de la
precia Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
06-IN-PC-03 = -
3.7 ¢Requiere descuento?
En caso de que no, pasa a la actividad 3.14
En caso de que si, pasa a la actividad 3.8
3.8 Solicita documento que acredite opcidn de descuento RepaAdIEREISIRIBe N otia
(Tercera edad, pensionado, viudez, discapacidad) Py Departamento’de Ia
! ! ! Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
3.9 ¢Llo acredita?
En caso de que no acredite el descuento, pasa a la actividad
3.12
En caso de que si acredite el descuento, pasa a la actividad
3.10
Departamento de la Recaudadora
3.10 Ingresa descuento al sistema Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora
3.11 Informa monto a pagar con descuento Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
3.12 ¢Desea pagar?

ELABORO:

Direccién de Ingresos

FECHA DE EMISION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccidn General: Tesoreria Municipal Cddigo: 06-IN-SP-01
Direccién de Area: Direccidn de Ingresos Fecha de Emision: 11-FEB-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,

Departamento de la Recaudadora Num. 2
Jefatura ¢ Coordinacidn: Las Aguilas, Departamento de Recaudacién Revision: 0

central y Departamento de Recaudacién

fiscal
Sub proceso: Recaudacién

DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcion de la actividad Area

En caso de que si desee pagar, pasa a la actividad 3.14

En caso de que no desee pagar, pasa a la actividad 3.13

3.13

Informa opciones de pago y recargos, termina procedimiento

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

Recibe pago (efectivo, cheque certificado o tarjeta de crédito
o débito)

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

3.15

Ingresa pago en sistema

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

3.16

Imprime 3 tantos del recibo oficial

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

3.17

Sellay firma los 3 tantos de los recibos

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

3.18

Entrega un tanto del recibo al contribuyente

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

3.19

Separa los dos tantos para archivo y paquete contable,
termina procedimiento

Departamento de la Recaudadora
Num. 1 y Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

Departamento de la Recaudadora

4.1 Recibe propuesta de cementerios o recibo de pago anterior N 4
4.2 Revisa datos del contribuyente y lote Drpagamenio de s Recalsirdat
Num. 1
4.3 Revisa tabla de pago y recargos bepartamsiitgte b Regudador
Num. 1
4.4 Calcula el monto a pagar Departamento de la Recaudadora
Num. 1
g Ri
4.5 Informa monto a pagar al contribuyente Bepartamento de fa Resqudadora
Num. 1
4.6 ¢Desea hacer el pago?
En caso de que no, termina procedimiento
Recaudacion de En caso de que si, pasa a la actividad 4.7
cementerios . Departamento de la Recaudadora
06-IN-PC-04 4.7 Ingresa al Sistema Oracle Niifi: 1
D dador:
4.8 Captura los datos del contribuyente (nombre, domicilio) epartament:J::]lalRecau SN
4.9 Captura los conceptos del lote seguin corresponda (terreno, Departamento de la Recaudadora
forma, recargos, multas) Num. 1
4.10 Realiza cobro Departamento de la Recaudadora
Num. 1
4.11 Imprime tres tantos del recibo ReparmpmedelF Recaucddin
Num. 1
4.12 Sella y firma tres tantos del recibo Hepartamento'e la Becauradore
Num. 1
4.13 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Degartamentads la Reeaudadara
Num. 1
ELABORO: Direccién de Ingresos
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-IN-SP-01
Direccion de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emision: 11-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
lefatura 6 Coordinacién: Las Aguilas, Departamento de Recaudacién Revisidn: 0
central y Departamento de Recaudacion
fiscal
Sub proceso: Recaudacion
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area
4.14 Separa los dos tantos para archivo y paquete contable, Departamento de la Recaudadora
termina procedimiento Num. 1
5.1 Recibe copia del correo enviado por Reservas Territoriales al Departamento de la Recaudadora
contribuyente Num. 1
5.2 Revisa formato emitido por reservas territoriales para Departamento de la Recaudadora
; verificar el correo entregado por el contribuyente Num. 1
Recaudacion de . - ; oz
——— 5.3 Arma expediente con el correo del ciudadano e impresion del Departamento de la Recaudadora
P i formato por reservas territoriales Num. 1
SlprizsiEn Departamento de la Recaudadora
regularizacion 5.4 Elabora constancia de no adeudo P
06-IN-PC-05 Ll
. . D n la R r
5.5 Recaba a firma del jefe de la recaudadora STt t:lf; al eEauadors
5.6 Entrega constancia firmada por el jefe de la recaudadora Departamento de |la Recaudadora
anexando identificacion oficial, termina procedimiento Num. 1
6.1 ¢Qué tipo de pago va a realizar?
En caso de pago de formas valoradas, pasa a la actividad 6.15
En caso de pago de derechos, pasa a la actividad 6.23
En caso de pago de transmision patrimonial, pasa a la
actividad 6.2
6.2 Recibe 3 tantos del aviso de transmision patrimonial Departament:hjf;Ia\zRecaudadora
A Z : Departamento de la Recaudadora
6.3 Ingresa en sistema el nimero de escritura
Num. 2
. : ; D la R r
6.4 Ingresa en sistema la fecha de otorgamiento y fecha de firma epartament:.:i; 32 eEatiiEard
6.5 Informa monto a pagar (impuesto y recargos) Departanicats 08 | Rerard sdory
Num. 2
6.6 ¢Desea realizar pago?
En caso de que no desee realizar pago, termina
procedimiento
R En caso de que si desee realizar pago, pasa a la actividad 6.7
; Departamento de la Recaudadora
catastral 6.7 Recibe pago N 5
WS Depart t E::iml R dadora
n
6.8 Imprime tres tantos del recibo de pago SRACBIEICE E80 NEanear,
Num. 2
laR dador
6.9 Sellay firma el recibo el cajero Depariafignto de ja Resaudatcr
Num. 2
6.10 Certifica en la impresora los tres tantos del aviso de Departamento de la Recaudadora
transmisién Num. 2
; dadora
6.11 Engrapa un tanto del aviso junto con el recibo de pago Depaﬂament;j;lzRecau @
- D adora
6.12 Entrega juego al contribuyente SRR At e
Num. 2
6.13 Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro Departamento de la Recaudadora
para archivo Num. 2
6.14 Entrega tantos de aviso de transmisidn a catastro para Departamento de la Recaudadora
archivo, termina procedimiento Num. 2
o 4 ; Departamen la R dor
6.15 Solicita datos del contribuyente para generar recibo epariame t;f:} az ecaudadora
6.16 Ingresa datos del contribuyente y tipo de forma al sistema Departamento de la Recaudadora

ELABORO:

Direccion de Ingresos

FECHA DE EMISION:

11-FEB-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO:

06-IN-MP-01

REVISION:
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidon General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-IN-5P-01
Direccidn de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emisidn: 11-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Jefatura 6 Coordinacién: Las Aguilas, Departamento de Recaudacién Revision: 0
central y Departamento de Recaudacién
fiscal
Sub proceso: Recaudacién
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area
Num. 2
6102 REgkekERD Departamento de la Recaudadora
Num. 2
6.18 Imprime tres tantos del recibo Gepgrtamento ds | Aecadadorg
Num. 2
6.19 Sellay firma el recibo el cajero Departamenta de lg Recaydadora
Num. 2
d
6.20 Entrega formas valoradas y recibo de pago Depar‘tament:lsrila;Recau AHa0
6.21 Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro Departamento de la Recaudadora
para archivo Num. 2

6.22

¢Desea pagar derechos?

En caso de no querer pagar derechos, termina procedimiento

En caso de si querer pagar derechos, pasa a la actividad 6.23

Departamento de la Recaudadora

.23 Reci r ded h
6 ecibe forma para pago de derechos Nt 2
6.24 Ingresa al sistema numero de cuenta o nombre del Departamento de la Recaudadora
contribuyente Num. 2
D n R dador
6.25 Tngresa montsa pagar epartamento de la Recaudadora
Num. 2
D la R dad
&S Barrotiara-duias epartamento de la Recaudadora
Num, 2
- D laR ado
(27 Radiberpago epartamento de ecaudadora
Num. 2
; I’ dador:
6.28 Imprime tres tantos del recibo Deprriamenteidila ecaudadors
Num. 2
. F y D todelaR ra
6.29 Sellay firma el recibo el cajero Eparlamenta dela Regaudaglo
Num. 2
am de la Reca
6.30 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Repat ent;u; 32 SEAUsladone
6.31 Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro Departamento de la Recaudadora
para archivo, termina procedimiento Num. 2

7.1 ¢Esrecaudacion de tianguis fijos?
En caso de que no sean tianguis fijos (romeria y festividades),
pasa a la actividad 7.4
En caso de que si sean tianguis fijos, pasa a la actividad 7.2
7.2 Recibe padrén de tianguis por parte de la Direccidn de Departamento de la Recaudacién
Mercados Fiscal
L. 7.3 Emite boletos personalizados para los contribuyentes dados Departamento de la Recaudacién
Recaudacion de ) P :
tianeuis fiios de alta en el padron, pasa a la actividad 7.5 Fiscal
.B. o 7.4 Recibe listado de lugares por parte de la Direccién de Departamento de la Recaudacion
festividades y 3
i Mercados Fiscal
Ramers Departamento de la Recaudacion
06-IN-PC-07 7.5 Prepara boletos sin personalizar P Fiscal
o D laR dacid
7.6 Programa rutas de recaudacién EAAREmEn .de 4 Regaugacion
Fiscal
. . < Departam la Recaudacid
7.7 Registra rutas en el libro de gobierno EREAREl .cle audacicn
Fiscal
Departamen la Recaudacién
7.8 Entrega boletos al recaudador sPAlEe t(;ii(ceal I

ELABORO:

Direccién de Ingresos

FECHA DE EMISION:

11-FEB-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Tesoreria Municipal Cédigo: 06-IN-SP-01
Direccién de Area: Direccidn de Ingresos Fecha de Emisidn: 11-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Jefatura 6 Coordinacion: Las Aguilas, Departamento de Recaudacién Revisidn: 0
central y Departamento de Recaudacién
fiscal
Sub proceso: Recaudacién
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
—y . 1 D udacién
7.9 Acude el recaudador al tianguis (fijo, romeria y festividades) epartamentoFicleczalia s
7.10 Realiza cobro de derecho de piso, recoleccién de basura y Departamento de la Recaudacién
cobro en campo (si aplica) Fiscal
R =
741 Regresaalaohicing Departamento fie la Recaudacion
Fiscal
i men R dacio
7.12 Entrega liquidacion y boletos sobrantes Departams t‘;i‘:;f ecaudacion
7.13 Registra boletaje entregado en libro de gobierno, termina Departamento de la Recaudacion
procedimiento Fiscal
. i D Recaudacién
8.1 Recibe permiso RpRIANEDIG .de I .
Fiscal
i : D cion
8.2 Revisa la tarifa aplicable enaTmenta .de mRecavda
Fiscal
R —
83 JdEscoroctad Departamento fﬂe la Recaudacion
Fiscal
: o delaR dacion
En caso de que si, pasa a la actividad 8.5 Departamento_ SATeeaNees
Fiscal
5 o rtamen R dacid
En caso de que no, pasa a la actividad 8.4 PR & tiitiialf Etauiacion
8.4 Deriva a la direccion de Mercados para rectificacién del Departamento de la Recaudacion
cobro, termina procedimiento Fiscal
g D Recaudacién
- 8.5 Ingresa datos del contribuyente RRarAmERto _de la
Recaudacion de Fiscal
merc?aflos 8.6 Realiza el cobro Departamento _de la Recaudacion
municipales Fiscal
06-IN-PC-08 X i todelaR i0
8.7 Imprime tres tantos del recibo de pago Depar=men oFisEala Beaudacio
FEET
8.8 Sellay firma los tres tantos del recibo DRparments fje la fecausiarion
Fiscal
1 =
8.9 Entrega recibo al contribuyente Departamentc::ic:iaf Recaudacion
6.32 Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro Departamento de la Recaudacién
para archivo Fiscal
I - Depart: dacién
8.10 Actualiza base de datos de Mercados con el pago realizado 5P amentc;:i(:ccealr Recau
. todela R io
8.11 Revisa cada mes la base de datos para detectar morosos BSpEAtmEn c;is‘ceala SR
8.12 Envia listado de morosos al Departamento de Apremios, Departamento de la Recaudacion
termina procedimiento. Fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
; - dora Num. 2 Las Aguilas,
9.1 Recibe solicitud de pago Feeaudadora Num.  Las gu.ll,as
. Departamento de Recaudacion
Recaudacicn de
: central y Departamento de
dhuersos Recaudacion fiscal
06-IN-PC-09
Departamento de la Recaudadora
i Num. 1, Departamento de la
2 dat | : P
> Captupacatayel contHbuvente Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion

ELABORO:
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direcciéon General:

Tesoreria Municipal

Cddigo:

06-IN-SP-01

Direccion de Area:

Direccién de Ingresos

Fecha de Emisidn:

11-FEB-2015

Sub Direccién:

N/A

Fecha de Actualizacidn: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2

Jefatura 6 Coordinacién: Las Aguilas, Departamento de Recaudacion Revision: 0
central y Departamento de Recaudacion
fiscal
Sub proceso: Recaudacién
DATOS DE MAPEQ

Procedimiento

Descripcién de la actividad

Area

central y Departamento de
Recaudacion fiscal

9.3 Realiza cobro

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacidn fiscal

9.4 Imprime tres tantos del recibo de pago

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacioén fiscal

9.5 Sellay firma los tres tantos del recibo

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal

9.6 Entrega un tanto del recibo al contribuyente

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudacion fiscal

9.7 Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro
para archivo, termina procedimiento

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal

10.1 ¢Trae comprobante de pago?

En caso de que no, pasa a la actividad 10.4

En caso de que si, pasa a la actividad 10.2

Departamento de Recaudacion

10.2 Recibe comprobante de pago de cerdmicas central
10.3 Entrega ceramicas segun el nimero oficial, termina Departamento de Recaudacion
procedimiento. central
10.4 Recibe orden de pago el juez calificador Departamen::nctifarecaudacnon
Recaudacidnds Departamento de Recaudacién
Obras publicas 10.5 Revisa costos
06-IN-PC-10 central

10.6 éSon correctos?

En caso de que si, pasa a la actividad 10.8

En caso de que no, pasa a la actividad 10.7

10.7 Informa inconsistencia para que acuda a Obras Publicas,

Departamento de Recaudacion

termina procedimiento. central
Departamento de R cion
10.8 Anota monto a pagar con letra e centfal Bl

10.9 Anota fundamentos

Departamento de Recaudacion

ELABORO:

Direccion de Ingresos

FECHA DE EMISION:

11-FEB-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:
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cODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0

{8} ZAPOPAN

GOUIEAND MUNICIPAL




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidén General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-IN-5P-01
Direccidn de Area: Direccidn de Ingresos Fecha de Emisién: 11-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2

lefatura 6 Coordinacidn: Las Aguilas, Departamento de Recaudacién Revision: 0
central y Departamento de Recaudacion
fiscal
Sub proceso: Recaudacion
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area
central
; P D m R dacié
10.10Firma de autorizacion Cpeimente e Regqudiacich
central
10.11Deriva a caja Departamento de Recaudacion
central
a ion
10.12Recibe orden de pago Departamento de Recaudacié
central
o ; D udacién
10.13Revisa que este calificada por el juez epartamenct:nt::aflieca

10.14¢Viene calificada?

En caso de que si venga calificada, pasa a la actividad 10.16

En caso de que no venga calificada, pasa a la actividad 10.15

10.15Deriva al juez calificador, pasa a la actividad 10.1

Departamento de Recaudacion

central
Departamento de Recaudacion
10.16Captura datos del contribuyente B - SR
central
: . I e Recaudacion
10.17Realiza cobro en médulo de diversos Departamento d
central
. ) D men audacion
10.18Imprime tres tantos del recibo spartamentade Reg
central
D rt to R ion
10.19Sella y firma los recibos epartamento de Recaudacio
central
Depart to de Recaudacion
10.20Entrega un tanto del recibo al contribuyente SRAltamento acl
central
10.21Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro para Departamento de Recaudacion
archivo central

10.22¢Requiere entrega de ceramicas?

En caso de que no, termina procedimiento

En caso de que si, pasa a la actividad 10.3

11.1 Recibe solicitud de pago

Departamento de Recaudacion
central

11.2 Revisa tramite

Departamento de Recaudacién
central

11.3 ¢Es baja o alta por traspaso?

En caso de que no sea baja o alta por traspaso, pasa a la
actividad 11.6

En caso de que si sea baja o alta por traspaso, pasaa la
actividad 11.4

RUBy(daciinde 11.4 Calcula parte proporcional de pago segun la fecha

Departamento de Recaudacion

licencias y giros central
06-IN-PC-11 11.5 Modifica solicitud de pago Departamento de Recaudacion
central
11.6 ¢éAplica descuento?
En caso de que no aplique descuento, pasa a la actividad 11.9
En caso de que si aplique descuento, pasa a la actividad 11.7
11.7 Calcula el pago con descuento EiepE reamtite de Recaud Saih
central
11.8 Modifica solicitud de pago con descuento Departamenct:nci:ea:iecaudamon
11.9 Captura datos de licencia Departamento de Recaudacidn
ELABORO: Direccion de Ingresos
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ' Z{&EQRAtN
CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADROQO DE CONTROL
Direccion General: Tesoreria Municipal Cédigo: 06-IN-SP-01
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 11-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
lefatura 6 Coordinacion: Las Aguilas, Departamento de Recaudacion Revision: 0
central y Departamento de Recaudacién
fiscal
Sub proceso: Recaudacion
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
central
11.10Captura datos del contribuyente BEReFEmEnt IEReGadtacion
central
11.11Realiza cobra Departamento de Recaudacion
central
11.12Imprime tres tantos del recibo B RETInEES B RCCalstmh
central
11.13Sella y firma los recibos Departamento de Recaudacion
central
11.14Entrega un tanto del recibo al contribuyente R B i
central
11.15Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro para Departamento de Recaudacién
archivo, termina procedimiento central
12.1 Recibe acta de infraccién Departamentade i Recaudadara
Num. 1
12.2 Revisa que venga calificada y sellada por Sindicatura Depar‘tamentﬁj:"IalRecaudadora

12.3

¢Viene calificada y sellada?

En caso de que si, pasa a la actividad 12.5

En caso de que no, pasa a la actividad 12.4

12.4

Informa que debe acudir a Sindicatura, termina

Departamento de la Recaudadora

- procedimiento Num. 1
hecaldanon e Departamento de la Recaudadora
actas de 12.5 Captura datos del contribuyente P S N 1
reglamentos = l;ml i Tod
06-IN-PC-12 12.6 Realiza el cobro epartamento de la Recaudadora
Num. 1

12.7 Imprime tres tantos del recibo Depaftatmri oe s Recalrador
Num. 1

S r— Departamento de la Recaudadora
Num. 1

12.9 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Departament:j;IalRecaudadora

12.10Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro para Departamento de la Recaudadora
archivo, termina procedimiento Num. 1

131

Recibe copia del convenio

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2

13.2

Busca expediente en archivo

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2

Recaudacion de
parcialidades de
convenios

13.3

Realiza cobro de la parcialidad

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2

06-IN-PC-13

13.4

Imprime tres tantos del recibo

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2

13.5 Sella y firma los recibos

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2

13.6

Entrega un tanto del recibo al contribuyente

Departamento de la Recaudadora

ELABORO:

Direccién de Ingresos

FECHA DE EMISION:
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REVISION:
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-IN-SP-01
Direccién de Area: Direccidn de Ingresos Fecha de Emisién: 11-FEB-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Jefatura 6 Coordinacion: Las Aguilas, Departamento de Recaudacién
central y Departamento de Recaudacién
fiscal

Revisién: 0

Sub proceso: Recaudacién

DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcion de la actividad

Area

Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2

13.7 Entrega pagaré al contribuyente

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2

13.8 Actualiza base de datos de convenios

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2

13.9 Archiva expediente

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2

13.10Revisa base de datos

Departamento de la Recaudadora
Num. 1y Departamento de la
Recaudadora Num. 2

13.11é Convenio vencido?

En caso de que no, termina procedimiento

En caso de que si, pasa a la actividad 13.12

Departamento de la Recaudadora

13.12Bloquea la cuenta en el sistema, termina procedimiento Num. 1y Departamento de la

Recaudadora Num. 2

ELABORO:

Direccién de Ingresos

FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Recaudacion catastral
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Tesoreria Cdodigo: 06-IN-SP-02
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emisidn: 11-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2

lefatura ¢ Coordinacion: Las Aguilas, Departamento de Recaudacidn | Revisidn: 0
central y Departamento de Recaudacién
fiscal
Sub proceso: Liquidacién y manejo de valores, cheques y bouchers
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal

1.1 Realiza cierre de caja

1.2 ¢Tipo de recaudacion?
En caso de que sea Foranea (registros civiles, archivo
municipal) pasa a la actividad 2.1
En caso de que sea Recaudacion de estacionémetros, pasa a
la actividad 3.1
En caso de que sea Recaudacion de las oficinas
Recaudadoras, pasa a la actividad 1.3

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
1.3 Genera cuenta T en sistema, ingresando efectivo, cheques, Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,

boucher Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudaciodn fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacidn fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudacion fiscal

1.4 Contabiliza el efectivo

Liquidacion de
caja de
Recaudadora
06-IN-PC-14

1.5 Entrega cierre al cajero general

1.6 Cuenta efectivo

1.7 Revisa cierre, efectivo, cheques y boucher

1.8 ¢Hay responsabilidad?
En caso de que no, pasa a la actividad 1.14
En caso de que si, pasa a la actividad 1.9

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de

1.9 Verifica si la responsabilidad se debe a un error o es una
responsabilidad del cajero

ELABORO: Direccidn de Ingresos
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A : ZAPOPAN
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Tesoreria Codigo: 06-IN-SP-02
Direccion de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emisidn: 11-FEB-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,

Departamento de la Recaudadora Num. 2
Jefatura 6 Coordinacion: Las Aguilas, Departamento de Recaudacién | Revisién: 0

central y Departamento de Recaudacion

fiscal
Sub proceso: Liquidacion y manejo de valores, cheques y bouchers

DATOS DE MAPEQ

Procedimiento Descripcién de la actividad Area

Recaudacién fiscal

1.10 éEsun error?

En caso de que no, pasa a la actividad 1.12

En caso de que si, pasa a la actividad 1.11

1.11 Paga la responsabilidad el cajero, pasa a la actividad 1.14

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal

1.12 Reclasifica en sistema el monto de la responsabilidad

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal

1.13 Elabora oficio de reclasificacién

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacidn
central y Departamento de
Recaudacién fiscal

1.14 Acude al banco a realizar depdsito de cheques

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudacion fiscal

1.15 Genera referencias para depdsito de efectivo

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacidn fiscal

1.16 Elabora ficha de depdsito de efectivo con la referencia, pasa

a la actividad 4.1

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal

Liquidacion de
recaudador

2.1 Contabiliza ingreso

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudacién fiscal

foraneo
06-IN-PC-15

2.2 Elabora formato de recibo de ingreso

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de

ELABORO: Direccién de Ingresos
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Tesoreria Cédigo: 06-IN-SP-02
Direccion de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emisién: 11-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2

lefatura ¢ Coordinacidn: Las Aguilas, Departamento de Recaudacién | Revision: 0
central y Departamento de Recaudacién
fiscal
Sub proceso: Liquidacion y manejo de valores, cheques y bouchers
DATOS DE MAPEQO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

Recaudacidn fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
2.6 Coteja reporte de ingresos contra efectivo recibido, asi como Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,

recibos y formato Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal

2.3 Entrega efectivo, recibos, formato

2.4 Genera reporte de ingresos desde el sistema

2.5 Cuenta efectivo

2.7 ¢éCuadra el corte?
En caso de que si, pasa a la actividad 2.9
En caso de que no, pasa a la actividad 2.8

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
2.8 Informa que no cuadra, para volver a revisar, pasa a la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,

actividad 2.3 Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
2.10 Elabora ficha de depdsito de efectivo con la referencia, pasa a Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
la actividad 4.1 Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora

2.9 Registra ingresos en la Base de datos de control de recibos

Liquidacién de Num. 1, Departamento de la
estaciondmetros 3.1 Entrega efectivo Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
06-IN-PC-16 Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
ELABORO: Direccién de Ingresos
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN
CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Codigo: 06-IN-5P-02
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emisidn: 11-FEB-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2

Jefatura 6 Coordinacion: Las Aguilas, Departamento de Recaudacién | Revisidn: 0
central y Departamento de Recaudacién
fiscal
Sub proceso: Liguidacién y manejo de valores, cheques y bouchers
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

Recaudacidn fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacidn fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
3.3 Elabora ficha de depdsito de efectivo con la referencia, pasa a Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,

la actividad 4.1 Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacidn fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
4.3 Ingresa todos los parciales a la bolsa de la empresa que Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
traslada los valores Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudacidn fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacién fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la

3.2 Ingresa a la maquina contadora de monedas

4.1 Deposita efectivo en bolsa

4.2 Ingresa tabular en bolsa

Manejo de
valores
06-IN-PC-17
4.4  Anexa la ficha de depésito de efectivo

4.5 Cierrala bolsa

4.6 Llena papeleta de la empresa que traslada los valores

4.7 Entrega papeleta y bolsa sellada a la empresa

ELABORO: Direccién de Ingresos

FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A . ZAPOPAN

CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0 i



Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Tesoreria Cddigo: 06-IN-SP-02
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emision: 11-FEB-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2

lefatura 6 Coordinacidn: Las Aguilas, Departamento de Recaudacién | Revisidn: 0
central y Departamento de Recaudacidn
fiscal
Sub proceso: Liquidacion y manejo de valores, cheques y bouchers
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacidn fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
4.11 Entrega fichas procesadas a la Recaudadora para que elabore Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,

el paquete contable Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de
Recaudacion fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion

4.8 Recaba firma de la empresa

4.9 Esperaa que la empresa procese las fichas de depdsito

4.10 Recaba en el banco las fichas de depdsito procesadas

5.1 Elabora oficio de entrega de paquete contable

5.2 Elabora paquete contable, anexando fichas de depdsito en
efectivo, fichas de depdsito de cheques, bouchers, oficio de

Elaboracion reclasificacién, siaplica
gIRERIy » Stapl central y Departamento de
entrega de e
Recaudacion fiscal
paquete contable = el Tt
06-IN-PC-18 epartamento de la Recaudadora

Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacién
central y Departamento de
Recaudacidn fiscal
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Departamento de Recaudacion
central y Departamento de

5.3 Recaba firma del Jefe de Recaudadora

5.4 Entrega paquete contable a la Direccién de Contabilidad,
termina procedimiento

FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0 B
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Cadigo: 06-IN-SP-02
Direccion de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emisidn: 11-FEB-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2

Jefatura 6 Coordinacién: | Las Aguilas, Departamento de Recaudacidn | Revisién: 0
central y Departamento de Recaudacion
fiscal
Sub proceso: Liquidacién y manejo de valores, cheques y bouchers
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

Recaudacidn fiscal
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Tesoreria Municipal Céodigo: 06-IN-PC-19
Direccidn de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emisidn: 11-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento de la Recaudadora
Jefatura é Coordinacidn: Num. 1y Departamento de la Revisidn: 0
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Procedimiento: Convenio predial
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
. . " Num.
1. Recibe nimero de cuenta del contribuyente Departamento de la Recaudadora Num 1‘y D_epartamento de
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
2. Realiza bisqueda da cuenta en sistema Departamento de la Recaudadora Num. I,V Dgpartamento de
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
3. TS O CaERE Departamento de la Recaudadora Num. 1‘y erartamento de
la Recaudadora Num, 2 Las Aguilas
4 Informa opciones de pago de convenio Departamento de la Recaudadora Num. 1y Departamento de
) i P la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
. Departamento de la Recaudadora Num. 1y Departamento de
5. Informa requisitos e
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
6. ¢Solicita convenio?
En caso de que si, pasa a la actividad 8
En caso de que no, pasa a la actividad 7
7 Informa de nuevo las opciones de pago, termina procedimiento Departamento deila Recaudadors Num. 1 y:Departamentside
' 3 page, P la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
. Departamento de la Recaudadora Num. 1 y Departamento de
8.  Ingresa datos al sistema e
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
: Dy A rt t
9.  Informa plazo, monto de anticipo, mensualidades y tasa de interés EpAtamEnto.de la Recaudadars Nurm, Ly D.EPH Bmemeis
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
10. ¢loacepta?
En caso de que no lo acepte, termina procedimiento
En caso de que si lo acepte, pasa a la actividad 11
. . Departamento de la Recaudadora Num. 1y Departamento de
. R t ;
1 Calae Tt la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
" Departamento de la Recaudadora Num. 1y Departamento de
12. Informa cldusulas ;
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
. . : D
13, Imprime dos tantos del convenio Departamento de la Recaudadora Num 1'y _epartamento de
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
’ . Di : rt t
14. Recaba firma del Jefe de Recaudadora y contribuyente epartamento de la Recaudadora Num 1‘y era Amento de
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
15. Deriva a cajas para pagar anticipo (Cédigo 06-IN-PC-09 Departamento de la Recaudadora Num. 1 y Departamento de
Procedimiento Recaudacion de Diversos) la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
; - Departamento de la Recaudadora Num. 1y Departamento de
16. b 2
6. Recibe comprobante de pago de anticipo la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora Num. 1y Departamento de
. A |
17 nota fecha de pago en el comprobante la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
. Num. 1y D
18. Entrega copia del convenio al contribuyente Departamenia e [ Beraudadors: Ny A _epartamento e
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
F . 4 D
19. Registra en base de datos el convenio Departamento de la Recaudadora Num 1,\" .epartamento de
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
2 . Departamento de la Recaudadora Num. 1y Departamento de
20. Arma expediente con el convenio R
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
. ~ Departamento de la Recaudadora Num. 1y Departamento de
21. Revisa pagos convenios cada mes .
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
22, Actualiza base de datos con los pagos que se han realizado Repartamanta;de’a Recaudadara Huon. Ly Dgpartamento ds
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
23. ¢(Convenio con dos mensualidades atrasadas? Departamento de la Recaudadora Num. l,v D_epartamenta de
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
En caso de que no, pasa a la actividad 25
En caso de que si, pasa a la actividad 24
24. Cancela convenio en sistema para que se bloquee la cuenta y pase Departamento de la Recaudadora Num. 1y Departamento de
al drea de apremios, termina procedimiento la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
ELABORO: Direccion de Ingresos
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION:

{8} ZAPOPAN

GOBIERNO MUNICIPAL




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-IN-PC-19

Direccidn de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emisidn: 11-FEB-2015

Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento de la Recaudadora

Jefatura 6 Coordinacion: Num. 1y Departamento de la Revision: 0
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

Procedimiento: Convenio predial

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
25. ¢Convenio liquidado?
En caso de que no, pasa a la actividad 26
En caso de que si, pasa a la actividad 27

Departamento de la Recaudadora Num. 1y Departamento de
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora Num. 1 y Departamento de
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas
Departamento de la Recaudadora Num. 1y Departamento de
la Recaudadora Num. 2 Las Aguilas

26. Archiva expediente, termina procedimiento.

27. Actualiza base de datos

28. Archiva expediente, termina procedimiento

ELABORO: Direccién de Ingresos
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN
CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0 o




Manual de Procedimientos

Flujo

> TJRecibe infarmacid -
% Bl infarma C Recibs "T'be‘" o [~ Racibe =
' nimara da b eando de infarmacidn i i Bt infarmacidn ds Firma convenic
( e
cuenta et mens yalidada ytma requisitos
cugnta predizl sabre requisitas = P clausulas
g daintaris
b3
2 ]
5
2
5
& = T Recibe it}
= Aecibe capia
[ de d
del convenia
'@ F ) —‘
N s
T 6.¢Salicta
7 z convenio?
1Racibe £ 2Reaim = S Informa = ; 5= 7. Infarma de
dmera de Buzqueda de -:[';’;r:;:’ B ciunan o L — L i
cuenta del cusnta en S pagade requisitas opcianas de
contribuyente sistama convenin pagn
B o
3 = 10iLaacepa?
o ey Bl 9.Infarma plazs, [~ (3 13 imprime LW 14Aucate 3 150erhas =
5 Slngresa manta de anticipa, N 11.Recibe 12infarma il s Tirma dal Jefe de o (@) s
datus alsstema mensualidades ytama e requisites diivautas plinii Recaudadoray ol )
deinterds ) mmnbuyﬁmu i) =
Ho
] I : \\ (
E 3 @4 (S L
€ L
£
k] 16 Recibe & 17400t ﬁ:?;‘ﬁ' &5 19 negisim F20.8ma
g & camprobante de fecha de paga an P et anbase de datas expadiente con
& =, . p
203 pags de anticipa <l camprobants PReighns ol canvenia el canvania
E |5
£ |2
o 23.:Canvenio con
= |8 \ dos
N %
: 2) = 3 Ot me | o il
fﬁ A ‘Revisa pagn e datas con los \ iy "
- ‘l‘L—%“’ manm PREELAUETS e £ pcuenlayvinl dma
2 Teaizede de apremics
3 Cadames "
2 Ho
g
H
£
g &)
a 254Canvenin ~726 Archiva
o i —
liquidada? expediente
a e o i
l si
o (= )
a7 aquaim 8 Archiva
base de datos expediente
Tl A
Koe) ()2
- 10 =)
4]
=
5
g
& Cidign 05-1H-pC-03
o {Pracedimiznta
Z Recaudaciin de
diversos)

Anexos
N/A

Politicas Generales:
N/A

ELABORO: Direccién de Ingresos pree
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A & ZAPOPAN
CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: : )
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Tesoreria Municipal Cédigo: 06-IN-PC-20
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emisién: 11-FEB-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
lefatura 6 Coordinacidn: Departamento de Recaudacidn central Revision: 0
Procedimiento: Convenio de licencias
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1 Recibe solicitud de convenio (escrito o verbal) Departamento de Recaudacion central

2 Revisa adeudos e historial Departamento de Recaudacion central

3.  Informa politicas de convenio y requisitos Departamento de Recaudacion central

4.  ¢Autoriza convenio? Departamento de Recaudacion central

En caso de que autorice convenio, pasa a la actividad 6
En caso de que no autorice convenio, pasa a la actividad 5

5.  Informa otras opciones de pago, termina procedimiento Departamento de Recaudacién central
6. Calcula el anticipo y pagos Departamento de Recaudacidn central
7. Informa monto del anticipo, pagos y plazo

8. Autoriza la orden de pago para convenio Departamento de Recaudacion central
9.  Recibe y revisa los documentos solicitados en los requisitos Departamento de Recaudacion central
10. ¢éCumple con los requisitos? Departamento de Recaudacion central

En caso de que no, pasa a la actividad 5
En caso de que si, pasa a la actividad 11
11. ¢Requiere fianza electronica? Departamento de Recaudacion central
En caso de que no, pasa a la actividad 18
En caso de que si, pasa a la actividad 12

12. Elabora convenio Departamento de Recaudacién central
13. Envia caratula de convenio a la afianzadora Departamento de Recaudacion central
14. Recibe fianza electrénica Departamento de Recaudacidn central
15. Registra datos de la fianza en convenio Departamento de Recaudacion central
16. Imprime tres tantos del convenio Departamento de Recaudacién central
17. Recaba firma del contribuyente en el convenio, pasa a la actividad 22 Departamento de Recaudacién central
18. Elabora convenio Departamento de Recaudacion central
19. Elabora pagarés Departamento de Recaudacion central
20. Imprime tres tantos del convenio y un tanto de pagarés Departamento de Recaudacién central

21. Recaba firma del contribuyente y si es el caso del responsable solidario
en el convenio y pagarés

22. Entrega un tanto del convenio al contribuyente Departamento de Recaudacién central

23. Deriva a cajas para que realice el pago del anticipo (Cédigo 06-IN-PC-09
Procedimiento Recaudacién de Diversos), termina procedimiento

Departamento de Recaudacién central

Departamento de Recaudacion central

ELABORO: Direccién de Ingresos 3
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 12 ZAPOPAN
CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0 i
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Anexos
N/A

Politicas Generales:
N/A

ELABORO:
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Ingresos

FECHA DE EMISION:
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FECHA DE ACTUALIZACION:
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CODIGO:
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REVISION:
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Municipal Cadigo: 06-IN-PC-21
Direccidn de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emisidn: 11-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento de Recaudacién fiscal Revision: 0
Procedimiento: Convenios de permisos, locales y agua potable
DATOS DE MAPEQ
Descripcion de la actividad Area
1. Recibe solicitud por escrito de convenio Departamento de Recaudacion fiscal
2. Revisa adeudo Departamento de Recaudacion fiscal
3.  ¢Adeudo mayor a $5,000?
En caso de que no sea mayor de 5,000, pasa a la actividad 7
En caso de que si sea mayor de 5,000, pasa a la actividad 4
4.  Recibe requisitos Departamento de Recaudacion fiscal
5.  Revisa antecedentes del adeudo (monto, vencimientos, etc.) Departamento de Recaudacion fiscal
6.  ¢Procede la autorizacién del convenio?
En caso de que si proceda, pasa a la actividad 9
En caso de que no proceda, pasa a la actividad 7
7. Informa que no es posible autorizar convenio Departamento de Recaudacion fiscal
8. Informa opciones de pago, termina procedimiento Departamento de Recaudacion fiscal
9.  Elabora convenio Departamento de Recaudacion fiscal
10. Recaba firma del Jefe de Recaudadora y contribuyente Departamento de Recaudacion fiscal
11. Derivaa \{e’ntamllaf a pagar anticipo (Codigo 06-IN-PC-09 Procedimiento Bepartamento de Recaudacin fiscal
Recaudacién de Diversos)
12. Recibe comprobante de pago de anticipo Departamento de Recaudacion fiscal
13. Entrega copia del convenio al contribuyente Departamento de Recaudacidn fiscal
14. Archiva expediente Departamento de Recaudacion fiscal
15. Revisa expedientes de convenios cada mes Departamento de Recaudacion fiscal
16. ¢Convenio liguidado?
En caso de que no, pasa a la actividad 18
En caso de que si, pasa a la actividad 17
17. Archiva expediente, termina procedimiento Departamento de Recaudacion fiscal
18. ¢Convenio vencido?
En caso de que si, pasa a la actividad 20
En caso de que no, pasa a la actividad 19
19. Guarda expediente, termina expediente Departamento de Recaudacion fiscal
20. Elabc_)ra‘ oficio dirigido al' Departamento de Apremios informando del Departamento de Recaudacion fiscal
vencimiento del convenio
21. Entrega oficio al Departamento de Apremios
22. Archiva expediente, termina procedimiento Departamento de Recaudacion fiscal
ELABORO: Direccién de Ingresos
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
coDIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0
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N/A

Politicas Generales:

N/A

ELABORO:

Direccién de Ingresos

FECHA DE EMISION:

11-FEB-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO:

06-IN-MP-01

REVISION:

@ ZAPO

PAN

GOBIEAND MUNICIPAL
812-2615
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

ELABORO:

Direccidn de Ingresos

FECHA DE EMISION:

11-FEB-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CcODIGO:

06-IN-MP-01

REVISION:
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GOBIEAND MUNICIPAL
2012-2015
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VI. AUTORIZACIONES

o

Elaboracion Revision Autorizacion

)
H

| TESORERIA
| B MUNICIPAL

Ivén Misael Fonseca | Mtra. Marfa del Rosario Dr. Leonardo Adalberto
Magaia Ruiz Hernandez Gatica Arreola
Auxiliar Administrativo A Directora de Ingresos Tesorero Municipal

ELABORO: Direccién de Ingresos e
FECHA DE EMISION: 11-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A & ZAPOPAN
CODIGO: 06-IN-MP-01 REVISION: 0
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