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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas 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

estahlecida, en la estructura orgdnica o bien, en algin otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

* Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las
actividades institucionales.

» Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacién de las
actividades.

e Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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I, INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INGRESOS
CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-05-02-01 Recaudacion
PC-05-02-02 Liquidacion y manejo de valores
PC-05-02-03 Ejecucion fiscal
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidn TESGEENT Codigo: o ——
General:
Direccidn de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Recaudacién

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Departamento de la Recaudadora Ndm. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
1.1 Recibe al contribuyente Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
1.2 Pregunta al ciudadano acerca del tramite o Las-vigullas, Recaue!adora . 8 Catle _2'
S S Recaudadora Nam. 5 Columpio, N/A
4 9 Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
v Recaudadora Num. 10 Real Center,
1.3 éInformacion, aclaracién y/o tramite? N/A N/A
En caso de si solicitar Informacién y/o
aclaraciones, pasa a la actividad 2.1 Nis ki
En caso de no solicitar Informacién y
aclaraciones, pasa a la actividad 1.4 N/A N/A
1.4 ¢Recaudacion predial? N/A N/A
1.- Recepcién y En caso de si ser recaudacién predial, pasa a N/A N/A
canalizacion del la actividad 3.1
contribuyente. En caso de no ser recaudacion predial, pasa a
la actividad 1.5 N/A N/A
1.5 ¢Convenio de pago del predial? N/A N/A
En caso de si requerir convenio de pago pasa
a la actividad 4.1 N/A N/A
En caso de no requerir convenio de pago pasa
a la actividad 1.6 e N/A
1.6 ¢Recaudacion catastral? N/A N/A
En caso de si ser recaudacién catastral, pasa a
la actividad 5.1 A N/
En caso de no ser recaudacion catastral, pasa
a la actividad 1.7 /A N/A
1.7 cRecaL'Jdac:on de tianguis fijos, festividades y N/A N/A
romeria?
En caso de si ser recaudacion de tianguis fijos, N/A N/A
festividades y romeria, pasa a la actividad 6.1
En caso de no ser recaudacion de tianguis
fijos, festividades y romeria, pasa ala N/A N/A
actividad 1.8
1.8 ¢Recaudacién de obras publicas? N/A N/A
En caso de si ser recaudacidn de obras N/A N/A
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion — codigo: BC05-0201
General:
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/lunio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emisidn: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacién

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema

publicas, pasa a la actividad 7.1

En caso de no ser recaudacion de obras

publicas, pasa a la actividad 1.9 s N/A

1.9 ¢Recaudacion de licencias y giros? N/A N/A

En caso de si ser recaudacidn de licencias y

giros, pasa a la actividad 8.1 A ki

En caso de no ser recaudacién de licencias y

giros, pasa a la actividad 1.10 A s

1.10 éConvenio de pago de licencias y giros? N/A N/A

En caso de si requerir convenio de pago de

X . . L N/A A
licencias y giros pasa a la actividad 9.1 / N/

En caso de no requerir convenio de pago de

licencias y giros pasa a la actividad 1.11 b My

1.11 ¢Recaudacidn de parcialidades de convenios? N/A N/A

En caso de si ser recaudacién de parcialidades

de convenios, pasa a la actividad 10.1 I s

En caso de no ser recaudacion de
parcialidades de convenios, pasa ala N/A N/A
actividad 1.12

1.12 ¢Recaudacion de diversos? N/A N/A

En caso de si ser recaudacidn de diversos
(Ambulantaje, centros culturales, rastros,
mercados, servicios de agua potable, multas
municipales, puestos fijos y semifijos, y cesion
de derechos de espacios de tianguis), pasa a
la actividad 11.1 .

N/A N/A

En caso de no ser recaudacién de diversos
(Ambulantaje, centros culturales, rastros,
mercados, servicios de agua potable, multas
municipales, puestos fijos y semifijos, y cesién
de derechos de espacios de tianguis), pasa a
la actividad 1.13

N/A N/A

1.13 (Convenio de pago de diversos (permisos,

locales y agua potable)? N s

En caso de si requerir convenio de pago de
diversos (permisos, locales y agua potable) N/A N/A
pasa a la actividad 12.1

En caso de no requerir convenio de pago de

diversos termina el procedimiento. A N/A
2.1  Recibe solicitud de prescripcion por escrito Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
s 2.2 B istem ivo si exi .
. Infolrmes Y usta en.5|s RO Sian ste Departamento de la Recaudadora Num. 1 SUAC
aclaraciones notificaciones
bu da, A Elabora ofici lici rtamen :
{ usque‘ 2 = hors Uf.lcm p‘ara °© CIt.E,'r alBepa - Departamento de la Recaudadora Nim. 1 N/A
devoluciones, de Apremios la informacién sobre el adeudo
compensaciones 2.4 Entrega oficio al Departamento de Apremios Departamento de la Recaudadora Nim. 1 N/A
rescripciones). 2 Recibe infi ion eudo, 5
ye o ) 3 ecibe informacidn sobre ad . Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A

notificaciones y condiciones de dichas
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL :
Dependencia rdinacion , i {
P bl Tesoreria Cédigo: PC-05-02-01
General:
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacidn
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
notificaciones
2.6 ¢Procede la prescripcion? N/A N/A
zngcaso de que si proceda, pasa a la actividad N/A N/A
;n:.‘caso de que no proceda, pasa a la actividad N/A N/A
2.7 Inform'a a‘l’contrlbuvente que no procede la Departamento de la Recaudadora Ndm. 1 N/A
prescripcion
28 Inform.'-a R dEipagn, Wkl Departamento de la Recaudadora Num. 1 SUAC
procedimiento.
2.9 Elabora acuerdo de prescripcion Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
2.10 Recaba firma del Director de Ingresos Departamento de la Recaudadora Nim. 1 N/A
2.11 Recaba firma del Director de Glosa Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
2.12 Recaba firma del Tesorero Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
2.13 Elabora memaordndum solicitando realizar la Spactanentsde b Recaudsdira Nim; 1 N/A
descarga de adeudos
2.14 Entrega copia del acuerdo de prescripcion Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
2:15 R.ealiza descarga de adeudos prescritos en el Depattaiants del Recaidadees N, 1 SUAC
sistema
2.16 :ir;i::rma al contribuyente que su acuerdo esta G i e MG L N/A
2.17 Entrega acuerdo al contribuyente Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
=18 Defn{a % SAHSRIE IR PARVEs P35 3 Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
actividad 3.4
2.19 {Solicita aclarat}lon o queja p’or pago doble, N/A N/A
pago en demasia o pago errdneo?
En caso de si solicitar aclaracidon o queja por
pago doble, pago en demasia o pago erréneo, N/A N/A
pasa a la actividad nimero 2.20
En caso de no solicitar aclaracién o queja por
pago doble, pago en demasia o pago erréneo, N/A N/A
pasa a la actividad nimero 2.44
2.20 Solicita nimero de cuenta Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
2.21 Realiza busqueda en sistema Departamento de la Recaudadora Nim. 1 SUAC
2.22 Revisa historial de pagos y adeudos Departamento de la Recaudadora Num. 1 SUAC
2.23 ¢Existe inconsistencia? N/A N/A
En caso de que si exista inconsistencia, pasa a
A
la actividad 2.25 A s
En caso de que no exista inconsistencia, pasa
N/A
a la actividad 2.24 ki /
2.24 Inform:la e‘status de su cuenta y termina el Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
procedimiento.
2.25 Recibe comprobantes de pago originales, asi
como la documentacion necesaria para Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
sustentar la inconsistencia
2.26 Verifica la documentacion Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
2.27 Elabora formato libre indicando concepto Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
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BT L : 48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL i-:f i1
Depeipdprcy 0 CaoliIRl. 1 e cédigo: PC-05-02-01
General:
Direccién de Area: Direccidn de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio /2017
Unidad: N/A Fecha de Emisidn: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacion

DATOS DE MAPEO

'N”XL

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
(pago en demasia, pago erréneo, pago doble)
2.28 Recaba firma del contribuyente Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
2.29 Entrega original al contribuyente Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
2.30 (Eon_form? expediente anexando estado de Departamento de la Recaudadora Nim, 1 N/A
liquidacion y reporte de pagos
2.31 Elabef’a acuer'du.de devoigc:on el Jefe de Departamento de la Recaudadora Nim. 1 N/A
Seccion de Tramites y Registros
2.32 Recaba firma del Director de ingresos Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
2.33 Recaba firma del Director de Glosa Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
2.34 Recaba firma del Tesorero Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
2.35 Inforrna al con:cr!buyente via telefdnica que su Depatamento de la Racaudadora Niini. 1 N/A
tramite ya estd listo
2.36 Entrega acuerdo al contribuyente Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
2.37 Elabora oficio sohc'utandn expedicion del PepartamentadeiRecndadors il i N/A
cheque a Pagaduria
2.38 Entrega oficio a Pagaduria Departamento de la Recaudadora Nim. 1 N/A
2.39 Rec1h§ oficio de respuesta de cr‘\eque Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
expedido por parte de Pagaduria
2.40 Informaal qoptnbuyente via telefénica que su Departaments de b Recaudadars Nom, 1 N/A
cheque estd listo
2.41 Entrega copia del oficio de peticion de
solicitud de cheque al contrlbuye.nte para que Departamento de ta Recaudadora Nom. 1 N/A
acuda a recoger su cheque, termina
procedimiento
2.42 éSolicita datos generales del predio (nombre
del propietario, calle y nimero) y/o nimero N/A N/A
de cuenta?
En caso de si solicitar datos generales del
pr'edio (nomk?re del propietario, calle y N/A SUAC
nimero) o nimero de cuenta pasaala
actividad numero 2.43
En caso de no solicitar datos generales del
predio (nombre del propietario, calle y N/A N/A
numero) termina el procedimiento.
2.43 Realiza busqueda en sistema Departamento de la Recaudadora Num. 1 SUAC
2,44 (Encuentra datos generales? N/A
En caso de si encontrar datos generales, pasa
! A
a la actividad 2.46 NiA b
En caso de no encontrar datos generales,
N/A N/A
pasa a la actividad 2.45 / /
2.45 Informa al solicitante que debe acudir a
catastro a solicitar su nimero de cuenta y Departamento de la Recaudadora Num. 1 N/A
termina el procedimiento.
J |
2.46 Inforr:na sobre los datos encontrados a Departamento de la Recaudadora Nism. 1 N/A
contribuyente
.47 Inf | | i ;
2 I;ago;ma salip=ichadevsiay ks panesiie Departamento de la Recaudadora Nam. 1 N/A
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL . CUADRO DE CONTROL
Dspegasngiao Coodingtian™y . @ s Codigo: i PC-05-02-01
General:
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emisidn: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacién
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
2.48 Indica al contribuyente que pase a pagar a
cajas y termina el procedimiento .Pasa a la 2
actividad 3.1 (Procedimiento Recaudacién Pepatanenide tahecaudadors fikmr. 4 bk
predial).
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
3.1  Pregunta sobre el numero de cuenta predial LSt gulias, Rec’audadora N""T" 3Calle 2,
(recibo anterior o conoce el nimero) Hecandudora Wi, 5 Colimple; HeA
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
3.2 ¢Conoce la cuenta? N/A N/A
En caso de que no conozca la cuenta predial,
pasa a la actividad 3.3 i ks
En caso de que si conozca la cuenta predial,
pasa a la actividad 3.4 ik ki
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
3.3 Deriva al mddulo de informacién, pasa a la La il Rec.:audadora Nurfw. R Calle 2,
actividad 2.42 Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
3.- Recaudacion Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
predial. 3.4  Ingresa al sistema numero de cuenta predial Recaudadora Num. 5 Columpio, SUAC
Recaudadora Num. 6 Servicios Plblicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Ndm. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
3.5 Informa al contribuyente el monto a pagar Recaudadora Nim. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
3.6 Informa las formas de pago aceptadas Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
3.7 iRequiere descuento? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 3.14 N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 3.8 N/A N/A
3.8 Solicita documento que acredite opcién de Departamento de la Recaudadora Num. 1, N/A
R
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL ¢/ 4F 7 CUADRO DE CONTROL MENG AR
L e £ Aol i Tesoreria Codigo: PC-05-02-01
General:
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/lunio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacién
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
descuento (Tercera edad, pensionado, viudez, | Departamento de la Recaudadora Nam. 2
discapacidad) Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,

Recaudadora Niam. 5 Celumpio,
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

3.9 ¢loacredita? - N/A N/A

En caso de que no acredite el descuento, pasa

N/A
a la actividad 3.12 N/A /

En caso de que si acredite el descuento, pasa

N/A N/A
a la actividad 3.10 a d

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
3.10 Ingresa descuento al sistema Recaudadora Nam. 5 Columpio, SUAC
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio, SUAC
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

3.11 Informa monto a pagar con descuento
{Desglosando principal y accesorios)

3.12 ¢Desea pagar? N/A N/A

En caso de que si desee pagar, pasaala
actividad 3.14 N/A N/A

En caso de que no desee pagar, pasaala

A
actividad 3.13 N/A N/,

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Nam. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

3.13 Informa opciones de pago, termina
procedimiento.

Departamento de la Recaudadora NGm. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

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

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

S5 Ingesapagoensitens Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2, SHoc
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL". = ¢ aion WMIE IO
Dependencia o Coordinacion }
General:
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacién: | 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacién

Tesoreria Cédigo: PC-05-02-01

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro.
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
3.16 Imprime 3 tantos del recibo oficial Recaudadora Num. 5 Columpio, SUAC
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Ndm. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
Departamento de la Recaudadora Nim. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
3.17 Sellay firma los 3 tantos de los recibos Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadara Nim. 3 Calle 2,
3.18 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Nim. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
Departamento de la Recaudadora Nim. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
4.1  Recibe nimero de cuenta del contribuyente Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
4.2 Realiza busqueda de cuenta en sistema Recaudadora Num. 5 Columpio, SUAC
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
4.3  Informa estado de cuenta Departamento de la Recaudadora Num. 2 SUAC
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,

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

4.- Convenio
predial.
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Y S 48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL =5 DF | CUADRO DE CONTROL =087 (00
HERRATENGa Contlinacitn Tesoreria © | Cddigo: PC-05-02-01
General:
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emisidn: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacion
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

Recaudadora Nam. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
4.4 Informa opciones de pago de convenio Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
4.5 Informa re‘quisitos Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

4.6  ¢Solicita convenio? N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 4.8 N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 4.7 N/A N/A

Departamento de la Recaudadora Niam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num., 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

4.7  Informa de nuevo las opciones de pago,
termina procedimiento

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Niim. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
4.8 Ingresa datos al sistema Recaudadora Num. 5 Columpio, SUAC
Recaudadora Num. 6 Servicios Plblicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Nim. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

4.9  Informa plazo, meonto de anticipo,
mensualidades y tasa de interés

4.10 ¢Loacepta? N/A N/A

En caso de que no lo acepte, termina

N/A N/A
procedimiento. / /

En caso de que si lo acepte, pasa a la actividad N/A N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,

4.11 Recibe requisitos Departamento de la Recaudadora Num. 2 R
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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48IDENTIFICACION ‘ORGANIZACIONAL:
Dependencia o Coordinacién
General:
Direccion de Area:

CUADRO DE CONTROL

Tesoreria Codigo: PC-05-02-01

Direccion de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017

Unidad:

N/A

Fecha de Emisidn:

11/Febrero/2015

Departamento:

N/A

Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Recaudacicn

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Nam. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

4.12

Informa clausulas

Departamento de la Recaudadora Nim. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

N/A

4.13

Imprime dos tantos del convenio

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Nim. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Niam. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

SUAC

4.14

Recaba firma del Jefe de Recaudadora y
contribuyente

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
¥ Recaudadora Num. 10 Real Center.

N/A

4.15

Deriva a cajas para pagar anticipo, pasaala
actividad 3.14

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento’de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora NUm. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Nim. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

N/A

4.16

Recibe comprobante de pago de anticipo

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Ndm. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

N/A

4.17

Entrega copia del convenio al contribuyente

Departamento de la Recaudadora Ndm. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Nam. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

N/A

4.18

Registra en base de datos el convenio

Departamento de la Recaudadora Nim. 1,

SUAC
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

General:

Tesoreria

Codigo:

PC-05-02-01

Direccién de Area:

Direccién de Ingresos

Fecha de Actualizacion:

07/Junio/2017

Unidad:

N/A

Fecha de Emision:

11/Febrero/2015

Departamento:

N/A

Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Recaudacion

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Nim. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

4.19

Arma expediente con el convenio

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

N/A

4.20

Revisa pagos convenios cada mes

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora NUm. 10 Real Center.

SUAC

Actualiza base de datos con los pagos que se
han realizado

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

SUAC

4.22

éConvenio con dos mensualidades atrasadas?

N/A

N/A

En caso de que no, pasa a la actividad 4.24

N/A

N/A

En caso de que si, pasa a la actividad 4.23

N/A

N/A

423

Cancela convenio en sistema para que se
bloquee la cuenta y pase al drea de apremios
y termina el procedimiento.

Departamento de la Recaudadora Num, 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Nam. 5 Columpio,
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

SUAC

4.24

¢Convenio liquidado?

N/A

N/A

En caso de que no, pasa a la actividad 4.25

N/A

N/A

En caso de que si, pasa a la actividad 4.26

N/A

N/A

4.25

Archiva expediente y termina el
procedimiento.

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Nam. 5 Columpio,
Recaudadora Nim. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.

N/A

4.26

Actualiza base de datos

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,

SUAC
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______ 48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL - Rl ai i difni iy
UegsdenclzoBoordinacion Tesoreria Cadigo: PC-05-02-01
General:
Direccion de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacién

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Nim. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2
4.27 Archiva expediente y termina el 35 AEUNas, ec?u adora UT e S,
S Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
P ' Recaudadara Num. 6 Servicios Publicos
Municipales, Recaudadora Num. 8 Catastro
y Recaudadora Num. 10 Real Center.
5.1 ¢Qué tipo de pago va a realizar? N/A N/A
En caso de pago de formas valoradas, pasa a
la actividad 5.15 W/ N
En caso de pago de derechos, pasa a la
actividad 5.23 N/A N/A
En caso de pago de transmisidn patrimonial,
N/A N/A
pasa a la actividad 5.2 / /
5.2 Recibe 3 tantos del aviso de t .
ECI. * ‘an S Recaudadora Num. 8 Catastro. N/A
patrimonial
5.3 Ingresa en sistema el numero de escritura Recaudadora Num. 8 Catastro. SUAC
54 | ist la fecha de ot ient :
w: hoge en_ b i e Recaudadora Num. 8 Catastro. SUAC
fecha de firma
5.5 Informa monto a pagar (impuesto y recargos) Recaudadora Num. 8 Catastro. SUAC
5.6 éDesea realizar pago? N/A N/A
i
En ca.so de que no. dgsee realizar pago, N/A N/A
termina el procedimiento.
5.-R dacid E d id li
ecaudacidn n ca.sc? e que si desee realizar pago, pasa a N/A N/A
catastral la actividad 5.7
5.7 Recibe pago Recaudadora Num. 8 Catastro. SUAC
5.8 Imprime tres tantos del recibo de pago Recaudadora Num. 8 Catastro. SUAC
5.9 Sellayfirma el recibo el cajero Recaudadora Num. 8 Catastro. N/A
5.10 Certifica en la impresora los tres tantos del .
. p Recaudadora Num. 8 Catastro. N/A
aviso de transmisidn
A1 E | aviso junt | recib .
5 ngrapa un tanto del aviso junto con el recibo Recaudadara Ndm. 8 Catastro. N/A
de pago
5.12 Entrega un tanto al contribuyente Recaudadora Nam. 8 Catastro. N/A
5.13 Separa los recibos uno para.el paquete Barsudadorafiam: Catistra: N/A
contable y el otro para archivo
5.14 Ent tantos de aviso de t ;
HIEEIRIRR TE 'a\rlso = .ransm|5|or| a. Recaudadora Num. 8 Catastro. N/A
catastro para archivo, termina procedimiento
5.15 SoI!C|ta datos del contribuyente para generar Recaudadora Ndm. 8 Catastro. SUAC
recibo
5.16 Ingresa da.tos del contribuyente y tipo de Recaudadora Ndm. 8 Catastro. SUAC
forma al sistema
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL {0 5 (i 2 4

Dependencia o Coordinacion

General:

Tesoreria

Cdédigo:

PC-05-02-01

Direccién de Area:

Direccion de Ingresos

Fecha de Actualizacion:

07/Junio/2017

Unidad: N/A Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacion
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
5.17 Recibe pago Recaudadora Num. 8 Catastro. SUAC
5.18 Imprime tres tantos del recibo Recaudadora Num. 8 Catastro. SUAC
5.19 Sellay firma el recibo el cajero Recaudadora Num. 8 Catastro. N/A
5.20 Entrega formas valoradas y recibo de page Recaudadora Num. 8 Catastro. N/A
5.21 Separa los recibos uno para‘el paquete Recsidide i e, Btk N/A
contable y el otro para archivo.
5.22 ¢Desea pagar derechos? N/A N/A
En caso dfa r!o querer pagar derechos, termina N/A N/A
el procedimiento.
En caso de si querer pagar derechos, pasaala
actividad 5.23 N/A e
5.23 Recibe forma para pago de derechos Recaudadora Num. 8 Catastro. N/A
5.24 Ingresa al 5|5tema. numero de cuenta o feciudadera Niim; 8 Catastra. SUAC
nombre del contribuyente
5.25 Ingresa monto a pagar Recaudadora Num. 8 Catastro. SUAC
5.26 Corrobora datos Recaudadora Num. 8 Catastro. SUAC
5.27 Recibe pago Recaudadora Num. 8 Catastro. SUAC
5.28 Imprime tres tantos del recibo Recaudadora Num. 8 Catastro. SUAC
5.29 Sellay firma el recibo el cajero Recaudadora Num. 8 Catastro. N/A
5.30 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Recaudadora Num. 8 Catastro. N/A
5.31 Separa los recibos uno para el paquete s
contable y el otro para archivo, termina Recaudadora Num. 8 Catastro. N/A
procedimiento
6.1 ¢Esrecaudacion de tianguis fijos? N/A N/A
En caso de que no sean tianguis fijos (romeria
y festividades), pasa a la actividad 6.4 s s
En caso de que si sean tianguis fijos, pasa a la
actividad 6.2 ks By
6.2 R?mhe. Padrnn de tianguis por parte de la Recauidadora Niim. 5 Columpio N/A
Direccién de Mercados
6.3  Emite boletos personalizados para los < :
contribuvente:dados de alta :n el padron. frecautations Baoy.5CRluipR ki
6.4 Recibe listado de lugares por parte de la
6.- Recaudacion Direccidn de Tianguis y Comercios en Espacios Recaudadora Num. 5 Columpio N/A
de tianguis fijos, Abiertos
festividades y 6.5 Prepara boletos sin personalizar Recaudadora Num. 5 Columpio N/A
Romeria. 6.6  Programa rutas de recaudacion Recaudadora Num. 5 Columpio N/A
6.7  Registra rutas en el libro de gobierno Recaudadora Num. 5 Columpio N/A
6.8 Entrega boletos al recaudador Recaudadora Num. 5 Columpio N/A
6.9 Acudg gl recaudador al tianguis (fijo, romeria Recaudadora Nm. 5 Calumpio N/A
y festividades)
6.10 Realiza cobro de derecho de piso, recoleccion
de basura y cobro en campo. {Interrelacidn . .
con el pro:edimiento: PC—STf:(LO—Ol Hegaudaciora Sk 5 Cahumplo L
Administracion de espacios publicos
6.11 Regresa a la oficina Recaudadora Num. 5 Columpio N/A
6.12 Entrega liquidacion y boletos sobrantes Recaudadora Nim. 5 Columpio N/A
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL
ependangla-o Lapmiiacn & o Lo Cédigo: | pc-os-02-01
General:

Direccién de Area: Direccidn de Ingresos Fecha de Actualizacidn: 07/lunio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emisidn: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Recaudacion

DATOS DE MAPEO

»

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
6.13 Reg!stra boleta!e entrega@o ‘en libro de Recaudadora Nam. 5 Columpio N/A
gobierno, termina procedimiento
7.1  (Trae comprobante de pago? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 7.4 N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 7.2 N/A N/A
7.2 Recibe comprobante de pago de ceramicas Recaudadora Num. 3 Calle 2 N/A
7:3 Entre.ga ceramlcas' se_agun el nimero oficial y Recaudadora Nam. 3 Calle 2 N/A
termina el procedimiento.
7.4 Recibe orden de pago el juez calificador. Recaudadora Num. 3 Calle 2 N/A
7.5  Revisa costos Recaudadora Num. 3 Calle 2 N/A
7.6 éSon correctos? N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 7.8 N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 7.7 N/A N/A
7.7 lnformallnc.onsmtent:l:fl para que ac_ud.a a Recaudadora Ntm. 3 Calle 2 N/A
Obras Publicas y termina el procedimiento.
7.8 Anota monto a pagar con letra Recaudadora Num. 3 Calle 2 N/A
7.9 Anota fundamentos Recaudadora Num. 3 Calle 2 N/A
7.10 Firma de autorizacién Recaudadora Num. 3 Calle 2 N/A
7. Bacstidadin 7.11 Deriva a caja Recaudadora Ndm. 3 Calle 2 N/A
de'Obias 7.12 Recibe orden de pago Recaudadora Num. 3 Calle 2 N/A
Publicas. 7.13 Revisa gue este calificada por el juez Recaudadora Num. 3 Calle 2 N/A
7.14 ¢Viene calificada? N/A N/A
En caso de que si venga calificada, pasa a la
actividad 7.16 e W
En caso de que no venga calificada, pasaala
actividad 7.15 R/A N/A
7.15 Derm’ra al juez calificador para que pase a la Recudadars NG T Cille 2 N/A
actividad 7.1
7.16 Captura datos del contribuyente Recaudadora Num. 3 Calle 2 SAUAC
7.17 Realiza cobro en médulo de diversos Recaudadora Num. 3 Calle 2 SAUAC
7.18 Imprime tres tantos del recibo Recaudadora Num. 3 Calle 2 SAUAC
7.19 Sella y firma los recibos Recaudadora Num. 3 Calle 2 N/A
7.20 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Recaudadora Num. 3 Calle 2 N/A
7.21 Separa los recibos uno para‘el paquete L N/A
contable y el otro para archivo
7.22 iRequiere entrega de ceramicas? N/A
En caso de que no, termina el procedimiento. N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 7.3 N/A
Departamento de la Recaudadora Nim. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
. ™ Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
8.- Recaudacion Sl snmalus saRkiid d e pEEp. Recafdadora Num. 5 Columpio, N/A
de licencias y Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
giros. Municipales y Real Center.
Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
8.2 Revisa tramite Departamento de la Recaudadora Num. 2 N/A
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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A8IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL ©* »50¢ 0% CUADRO DE CONTROL U %

Dependencia o Coordinacion . L3

3 Tesoreria Cadigo: PC-05-02-01
General:
Direccion de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacion

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real

Center.
8.3 (Esbaja o alta por traspasa? N/A N/A
En caso de que no sea baja o alta por
traspaso, pasa a la actividad 8.6 N/A N/A
En caso de que si sea baja o alta por traspaso, N/A N/A

pasa a la actividad 8.4

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Niim. 3 Calle 2,
8.5 Modifica solicitud de pago Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real

8.4  Calcula parte proporcional de pago segun la
fecha

Center.
8.6 éAplica descuento? N/A N/A
En caso de que no aplique descuento, pasa a '
la actividad 8.9 N/A N/A
En caso de que si aplique descuento a
q pliq , pasa a N/A N/A

la actividad 8.7

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
8.7  Calcula el pago con descuento Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Nim. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
8.8  Modifica solicitud de pago con descuento Recaudadora Nim. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num, 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,

8.9 Captura datos de licencia Recaudadora Num. 5 Columpio, SUAC
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Nim. 10 Real
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

Dependencia o Coordinacion

General:

Tesoreria

Ccadigo: PC-05-02-01

CUADRO DE CONTROL

Direccién de Area:

Direccion de Ingresos

Fecha de Actualizacion: 07/lunio/2017

Unidad:

N/A

Fecha de Emision: 11/Febrero/2015

Departamento:

N/A

Version: 01

Nombre del Procedimiento: Recaudacion

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Center.

8.10

Captura datos del contribuyente

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

SUAC

8.11

Realiza cobro

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

SUAC

8.12

Imprime tres tantos del recibo

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

SUAC

8.13

Sella y firma los recibos

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Agui!as, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Nam. 10 Real
Center.

N/A

8.14

Entrega un tanto del recibo al contribuyente

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

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

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Nim. 10 Real
Center.

N/A

9.- Convenio de
licencias.

9.1

Recibe solicitud de convenio (escrito o verbal)

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las i\guilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos

N/A
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R ALK ] 48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL ..
Dependencia o Coordinacién
General:

Direccion de Area: Direccién de Ingresos
Unidad: N/A
Departamento: N/A

Nombre del Procedimiento:

CUADRO DE CONTROL': = 4a'C i & fio

-
e

Tesoreria Codigo: PC-05-02-01

Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017
Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Version: 01

Recaudacion

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

9.2

Revisa adeudos e historial

Departamento de la Recaudadora Nim. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Ndm. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Nim. 10 Real
Center.

N/A

9.3

Informa politicas de convenio y requisitos

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

9.4

éAutoriza convenio?

N/A

N/A

En caso de que si se autorice el convenio,
pasa a la actividad 9.6

N/A

N/A

En caso de que no se autorice el convenio,
pasa a la actividad 9.5

N/A

N/A

9.5

Informa otras opciones de pago, termina
procedimiento

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

9.6

Calcula el anticipo y pagos

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

9.7

Informa monto del anticipo, pagos y plazo

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

9.8

Autoriza la orden de pago para convenio

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real

N/A

Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal

ELABORO:

Direccién de Ingresos

FECHA DE EMISION:

Marzo - 2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

07/lunio/2017

CcODIGO:

MP-05-02-00

VERSION: 01

0

21




43IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL 203147 CUADRO DE CONTROL
Bpendancis o Coorginsclon 1 £ ool Codigo: " PC-05-02-01
General:
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/lunio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacién

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema

Center.

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real

9.9 Recibe y revisa los documentos solicitados en
los requisitos

Center.
9.10 éCumple con los requisitos? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 9.5 N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 9.11 N/A N/A
9.11 ¢Requiere fianza electrénica? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 9.12 N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 9.14 N/A N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
9.12 Elabora convenio Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center,

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
9.13 Envia caratula de convenio a la afianzadora Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num, 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
9.14 Recibe fianza electrénica Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Nim. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Ndam. 3 Calle 2,
9.15 Registra datos de la fianza en convenio Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,

9.16 Imprime tres tantos del convenio Recaudadora Ném. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién

General:

Tesoreria

Cddigo: PC-05-02-01

Direccién de Area:

Direccién de Ingresos

Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017

Unidad:

N/A

Fecha de Emisidn:

11/Febrero/2015

Departamento:

N/A

Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Recaudacion

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcidn de la actividad

Area

Sistema

Center.

Recaba firma del contribuyente en el
convenio, pasa a la actividad 9.22

Departamento de la Recaudadora Nim. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

9.18

Elabora convenio

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Nuim. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

9.19

Elabora pagarés

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadora NGm. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

9.20

Imprime tres tantos del convenio y un tanto
de pagarés

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora NUm. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

9.21

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

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

9.22

Entrega un tanto del convenio al
contribuyente

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim, 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

9.23

Deriva a cajas para que realice el pago del
anticipo y termina el procedimiento.

Departamento de la Recaudadora Ndm. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos

N/A
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

Dependencia o Coordinacién

Tesoreria
General:

Codigo: PC-05-02-01

CUADRO DE CONTROL '+

Direccién de Area: Direccidn de Ingresos

Fecha de Actualizacidn: 07/Junio/2017

Unidad: N/A

Fecha de Emisién: 11/Febrero/2015

Departamento: N/A

Versién: 01

Nombre del Procedimiento: Recaudacién

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

10.1 Recibe copia del convenio.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Nam. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

10.2 Busca expediente en archivo

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Nam. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

10.3 Realiza cobro de la parcialidad

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora NGm. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

SUAC

10.- Recaudacion
de parcialidades

de convenios. % ;
10.4 Imprime tres tantos del recibo

Departamento de la Recaudadora Ndm. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

SUAC

10.5 Sellay firma los recibos

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

10.6 Entrega un tanto del recibo al contribuyente

Departamento de la Recaudadora Nim. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

10.7 Entrega pagaré al contribuyente

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,

N/A
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SRR A ‘ 48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL :7 3.2 17
Dependencia o Coordinacign Tesoreria Cédigo: PC-05-02-01
General:
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacion

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema

Recaudadora NUm. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora NGm. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
10.8 Actualiza base de datos de convenios Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
10.9 Archiva expediente Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Piblicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
10.10 Revisa base de datos Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Nam. 10 Real

Center.
10.11 éConvenio vencido? N/A N/A
En caso de que no, termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 10.12 N/A N/A

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Nam. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

10.12 Bloquea la cuenta en el sistema, termina el
procedimiento.

Departamento de la Recaudadora Nim. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
11.1 Recibe propuesta de pago Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Nim. 10 Real
11.- Recaudacion Center.

de diversos. Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
11.2 Revisa los datos del contribuyente Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL ! CUADRO DE CONTROL
BB pertencle o Conreihabion Tesoreria Cédigo: | pc-0s-02-01
General:
Direccion de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacién

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

11.3 Captura datos en sistema.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Nam. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

SUAC

11.4 Revisa tabla de pagos y recargos

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Nim. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Nim. 10 Real
Center.

N/A

11.5 Calcula monto a pagar

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

11.6 Informa el monto a pagar

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

11.7 {éDesea hacer el pago?

N/A

N/A

En caso de que no, termina procedimiento.

N/A

N/A

En caso de que si, pasa a la actividad 11.8

N/A

N/A

11.8 Ingresa al Sistema SUAC

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Nam. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

SUAC

11.9 Captura los datos del contribuyente
{Nombre, domicilio)

Departamento de la Recaudadora Nium. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Nim. 10 Real
Center.

SUAC

11.10 Captura los datos segln corresponda
(Importe del principal, recargos, multas)

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,

SUAC
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Dependencia o Coordinacién Tesorarta Codigo: P e
General:
Direccién de Area: Direccidn de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/lunio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacion

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
11.11 Realiza Cobro Recaudadora Nam. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
11.12 Imprime tres tantos del recibo de pago Recaudadora Nim. 5 Columpio, SUAC
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
11.13 Sella y firma los tres tantos del recibo Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Nim. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Nim. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
11.14 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

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

11.15 Separa los recibos uno para el paquete Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
contable y el otro para archivo, termina Recaudadora Nim. 5 Columpio, N/A
procedimiento Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
12.1 Recibe por escrito la solicitud del convenio. Recaudadora Niam. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,

12.- Convenio de
permisos/ locales
y servicios de
agua potable.

il Departamento de la Recaudadora Num, 2 LG
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL iFi DREANZAL
Dependencia o Coordinacidn ——— Codigo: ; e ik
General:
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Actualizacién: 07/lunio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Recaudacién

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real

Center.
12.3 ¢Adeudo mayor a $5,000? N/A N/A
En caso de que no sea mayor de 5,000, pasa a
la actividad 12.6 e N/A
En caso de que si sea mayor de 5,000, pasa a N/A N/A

la actividad 12.4

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
12.4 Recibe requisitos Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Nim. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Nim. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
12.6 ¢Procede la autorizacion del convenio? Recaudadora Nam. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora NUm. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Nim. 5 Columpio, N/A

12.5 Revisa antecedentes del adeudo (monto,
vencimientos, etc.)

En caso de que si proceda, pasa a la actividad
12.9

En caso de que no proceda, pasa a la actividad

123 Recaudadora NuUm. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.
Departamento de la Recaudadora Num. 1,
12.7 Informa que no es posible autorizar convenio | Departamento de la Recaudadora Nam. 2 N/A
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONALY i3 I

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

General:

Tesoreria

Cédigo: PC-05-02-01

Direccion de Area:

Direccién de Ingresos

Fecha de Actualizacién: 07/Junio/2017

Unidad:

N/A

Fecha de Emision:

11/Febrero/2015

Departamento:

N/A

Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Recaudacion

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Recaudadora Nim. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Nim. 10 Real
Center.

12.8

Informa opciones de pago y termina el
procedimiento

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguiias, Recaudadora Niim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10
Recaudadora Nam. 10 Real Center.

N/A

12.9

Elabora convenio

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Nam. 5 Columpio,
Recaudadora NUm. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

12.10

Recaba firma del Jefe de Recaudadora y
contribuyente

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Nim. 5 Columpio,
Recaudadora N(m. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

12,11

Deriva a ventanilla a pagar anticipo.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Nim. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

12.12

Recibe comprobante de pago de anticipo

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

12,13

Entrega copia del convenio al contribuyente

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

12,14

Archiva expediente

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

N/A
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48IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
S et i i o 8 I cédigo: PC-05-02-01
General:
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacidn: 07/luniof2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Recaudacion

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Nam. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

12.15 Revisa expedientes de convenios cada mes

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Niam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Ndm. 10 Real
Center.

N/A

12.16 ¢Convenio liquidado?

N/A

N/A

En caso de que no, pasa a la actividad 12.18

N/A

N/A

En caso de que si, pasa a la actividad 12.17

N/A

N/A

12.17 Archiva expediente, termina procedimiento

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Ndm. 3 Calle 2,
Recaudadora Nim. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

12.18 ¢Convenio vencido?

N/A

N/A

En caso de que si, pasa a la actividad 12.19

N/A

N/A

En caso de que no, pasa a la actividad 12.20

N/A

N/A

12.19 Guarda expediente y termina el
pracedimiento.

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Num. 2
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

12.20 Elabora oficio dirigido al Departamento de
Apremios informando del vencimiento del
convenio

Departamento de la Recaudadora Nam. 1,
Departamento de la Recaudadora Nim. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

12.21 Entrega oficio al Departamento de Apremios

Departamento de la Recaudadora Num. 1,
Departamento de la Recaudadora Nam. 2
Las Aguilas, Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Pdblicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.

N/A

12.22 Archiva expediente, termina procedimiento.

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

N/A
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General:

Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento: Recaudacidn

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Las Aguilas, Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Nam. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios Publicos
Municipales y Recaudadora Num. 10 Real
Center.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Daps n_deneas % Tesoreria Cadigo: PC-05-02-02
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Liquidacién y manejo de valores, cheques y vouchers.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,

1.1 Realiza el cierre de caja. Recaudadora Num. 5 Columpio, SUAC
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

1.2 ¢Recaudacion foranea? N/A N/A

En caso de que si sea recaudacion foranea (registros

civiles, archivo municipal) pasa al inciso 2.1 hhs i

En caso de que no sea recaudacion foranea (registros

civiles, archivo municipal) pasa al inciso 1.3 s Es

1.3  ¢Recaudacidn de estacionémetros? N/A N/A

En caso de que si sea recaudacion de estaciondmetros

pasa al inciso 3.1 N/A N/A

En caso de que no sea recaudacién de

estacionometros pasa al inciso 1.4 A i

1.4 éRecaudacién de oficinas recaudadoras? N/A N/A

En caso de que si sea recaudacién de oficinas

recaudadoras pasa al inciso 1.5 L b

1.- Liquidacién de En caso de que no sea recaudacion de oficinas N/A N/A

caja de recaudadoras pasa al inciso 2.1
Recaudador. Departamento de la Recaudadora
Ndm. 1, Departamento de la
Recaudadora Nam. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Ndm. 10 Real Center.

1.5 Genera cuenta T en sistema, ingresando efectivo,
cheques y comprobantes.

Departamento de la Recaudadora
Ndm. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,

1.6  Contabiliza el efectivo. Recaudadora Num. 5 Columpio, SUAC
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

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

17 Ealicgaiens al SSUSES general. Recaudadora Num. 3 Calle 2, N/A
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONALC /. CUADRO DE CONTROL
Depen_den,c,las = Tesoreria : Caodigo: a PC-05-02-02
Coordinacion General:

Direccidn de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Actualizacion: 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emisidn: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Liquidacién y manejo de valores, cheques y vouchers.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Nam. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,

1.8 Cuenta efectivo. Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora NUm. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Nim. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,

1.9 Revisa cierre, efectivo, cheques y comprobantes. Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Nam. 8 Catastro y Recaudadora
Nam. 10 Real Center.

1.10 ¢Hay responsabilidad? N/A N/A
En caso de si haber responsabilidad, pasa al inciso 1.11 N/A N/A
Enlgaso de no haber responsabilidad, pasa al inciso N/A N/A

Departamento de la Recaudadora
NGm. 1, Departamento de la
Recaudadora Nim. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

1.11 Verifica si la responsabilidad se debe a un erroro es
una responsabilidad del cajero.

1.12 ¢Esun error? N/A N/A
En caso de que si sea un error, pasa al inciso 1.13 N/A N/A
En caso de que no ser un error, pasa al inciso 1.18 N/A N/A

Departamento de |la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
1.13 Reclasifica en sistema el monto de la responsabilidad. Recaudadora Nim. 5 Columpio, N/A
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
NGm. 10 Real Center.

Departamento de la Recaudadora

1.14 Elabora oficio de reclasificacion. Niim. 1, Departamento de Ia SUAC
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL: ;%

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Tesoreria Codigo:

PC-05-02-02

Direccién de Area:

Direccidn de Ingresos Fecha de Actualizacion:

07/Junio/2017

Unidad:

N/A Fecha de Emision:

11/Febrero/2015

Departamento:

N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Liquidacion y manejo de valores, cheques y vouchers.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcién de la actividad

Area

Sistema

Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadaora Num. 6 Servicios
Pdablicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

115

Acude al banco a realizar depdsito de cheques.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

N/A

Genera referencias para depdsito de efectivo.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

N/A

Elabora ficha de depésito de efectivo con la referencia
pasa a la actividad 1.1

'’

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Nim. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

N/A

1.18

Paga la responsabilidad el cajero y pasa a la actividad
1.15 de este procedimiento.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

N/A

2.- Liquidacion de
recaudador
fordneo.

21

Contabiliza ingreso.

Departamento de la Recaudadora
Ndm. 1, Recaudadora Nim. 5
Columpio, Recaudadora Num. 6
Servicios Publicos Municipales.

N/A

2.2

Elabora formato de recibo de ingreso.

Departamento de la Recaudadora

N/A

Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal

ELABORO:

Direccién de Ingresos

FECHA DE EMISION: Marzo - 2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

07/Junio/2017

CODIGO:

MP-05-02-00 VERSION: 01 0

49




‘ IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL: i

Dependencias o

Coordinacion General:

Tesoreria

Cadigo:

PC-05-02-02

Direccién de Area:

Direccion de Ingresos

Fecha de Actualizacion:

07/Junio/2017

Unidad:

N/A

Fecha de Emision:

11/Febrero/2015

Departamento:

N/A

Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Liquidacion y manejo de valores, cheques y vouchers.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Num. 1, Recaudadora Num. 5
Columpio, Recaudadora Nim. 6
Servicios Publicos Municipales.

23

Entrega efectivo, recibos, formato.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Recaudadora Num. 5
Columpio, Recaudadora Num. 6
Servicios Publicos Municipales.

N/A

2.4

Genera reporte de ingresos desde el sistema.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Recaudadora Num. 5
Columpio, Recaudadora Nim. 6
Servicios Publicos Municipales.

SUAC

25

Cuenta efectivo.

Departamento de la Recaudadora

" Num. 1, Recaudadora Num. 5

Columpio, Recaudadora Nim. 6
Servicios Publicos Municipales.

N/A

2.6

Coteja reporte de ingresos contra efectivo recibido, asi
como recibos y formato.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Recaudadora Nim. 5
Columpio, Recaudadora Num. 6
Servicios Publicos Municipales.

N/A

2.7

{Cuadra el corte?

N/A

N/A

En caso de gque si cuadra, pasa a la actividad 2.9

N/A

N/A

En caso de que no cuadra, pasa a la actividad 2.8

N/A

N/A

2.8

Informa que no cuadra, para volver a revisar, pasa a la
actividad 2.3

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Recaudadora Num. 5
Columpio, Recaudadora Num. 6
Servicios Publicos Municipales.

N/A

2.9

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

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Recaudadora Num. 5
Columpio, Recaudadora Nim. 6
Servicios Publicos Municipales.

SUAC

2.10

Elabora ficha de depdsito de efectivo con la referencia,
pasa a la actividad 1.1

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Recaudadora Num. 5
Columpio, Recaudadora Num. 6
Servicios Publicos Municipales.

N/A

3.- Liquidacién de
estacionometro.

3.1

Entrega efectivo.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1

N/A

3.2

Ingresa a la maquina contadora de monedas.

Departamento de la Recaudadora
Nim. 1

N/A

3.3

Elabora ficha de depdsito de efectivo con la referencia,
pasa a la actividad 1.1

Departamento de la Recaudadora
Nim. 1

N/A

4.- Liquidacion
Quioscos
Multitrdmite

4.1

Se ingresa al sistema del Quiosco para imprimir el
saldo y los ingresos recibidos.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Nim. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales.

KIOTECH

4.2

Habilita status de mantenimiento.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la

KIOTECH
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL " in..2 730 iR
Depen.den.c'las 2 Tesoreria Codigo: PC-05-02-02
Coordinacion General:

Direccion de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Actualizacidn: 07/lunio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 11/Febrero/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Liquidacién y manejo de valores, cheques y vouchers.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales.
Departamento de la Recaudadora
Ndm. 1, Departamento de la
) . . Recaudadora Nam. 2 Las Aguilas,
4.3 Imprime la cinta de auditoria. Racaddadora Him: 2Calle 2, SUAC / KIOTECH
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales.
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
4.4  Realiza el retiro del efectivo mediante el reporte de Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
; - KIOTECH
transacciones. Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales.
Departamento de la Recaudadora
4.5  Abastece con efectivo el Quiosco con asignacién de iR e Depart:—fmento de’la ”
denominaciones monedas de $ 10, 5, 1y billetes de $ Recaudadora Nl','m' 21as hguilas, N/A
50 pesos mexicanos 00/100. Recautiidie N‘fm' 3 Callg 2.’
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales.
Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
4.6 Cuerl:a bovgda y se realizan nuevamente pruebas de Recaudadora lem. 2 Las Aguilas, SUAC / KIOTECH
funcionamiento. Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales.
4.7  éHay responsabilidad? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 4.13 N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 4.8 N/A N/A
Departamento de la Recaudadora
4.8 Verifica si la responsabilidad se debe a un error 0 es Ndm. 1, Departe!mento dg[a .
una responsabilidad de la persona encargada del AECANTITELS lem' 2155 Rauitis, SUAC
—— Recaudadora NLfm. 3 Calle_ 2_,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales.
4.9 iEsunerror? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 4.10 N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 4.11 N/A N/A
Departamento de la Recaudadora
NGm. 1, Departamento de la
4.10 Paga la responsabilidad la persona encargada del Recaudadora NGm. 2 Las Aguilas, SUAC
Quiosco, pasa a la actividad 4.13 Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Ndm. 6 Servicios
Publicos Municipales.
4,11 Reclasifica en sistema el monto de la responsabilidad. Dcfpartamento goia Focaratng SUAC
Num. 1, Departamento de la
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL.

Dependencias o
Coordinacion General:

Tesoreria Codigo:

CUADRO DE CONTROL

PC-05-02-02

Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacion:

07/Junio/2017

Unidad: N/A Fecha de Emision:

11/Febrero/2015

Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento: Liquidacion y manejo de valores, cheques y vouchers.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcién de la actividad

Area

Sistema

Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Nam. 6 Servicios
Publicos Municipales.

4.12 Elabora oficio de reclasificacion.

Departamento de la Recaudadora
Nuam. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Nam. 3 Calle 2,
Recaudadora Ndm. 6 Servicios
Publicos Municipales.

N/A

4.13 Genera referencias para depdsito de efectivo y pasa a
la actividad 5.1

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Nam. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales.

N/A

5.1 Deposita efectivo en bolsa.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Nim. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

N/A

5.2 Ingresa tabular en bolsa.

5.- Manejo de
valores.

Departamento de la Recaudadora
NUm. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

N/A

5.3 Ingresa todos los parciales a la bolsa de la empresa
que traslada los valores.

Departamento de la Recaudadora
Nam. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Ndam. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Nam. 10 Real Center.

N/A

5.4  Anexa laficha de deposito de efectivo.

Departamento de la Recaudadora
Nam. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL "' G50

CUADRO DE CONTROL !

Dependencias o
Coordinacién General:

Tesoreria Caodigo:

PC-05-02-02

Direccién de Area: Direccidn de Ingresos Fecha de Actualizacion:

07/Junio/2017

Unidad: N/A Fecha de Emision:

11/Febrero/2015

Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento: Liquidacién y manejo de valores, cheques y vouchers.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Nam. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

5.5 Cierralabolsa.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Nim. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Nam. 8 Catastro y Recaudadora
Nuam. 10 Real Center.

N/A

5.6 Llena papeleta de la empresa que traslada los valores.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Nim. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

N/A

5.7 Entrega papeleta y bolsa sellada a la empresa.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Niam. 8 Catastro y Recaudadora
Ndam. 10 Real Center.

N/A

5.8 Recaba firma de la empresa.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Nam. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Nuam. 10 Real Center.

N/A

5.9 Esperaaque la empresa procese las fichas de
depésito.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

Dependencias o

Coordinacion General:

Tesoreria Cddigo:

CUADRO DE CONTROL"!

PC-05-02-02

Direccidn de Area:

Direccion de Ingresos Fecha de Actualizacidn:

07/Junio/2017

Unidad:

N/A Fecha de Emisidn:

11/Febrero/2015

Departamento:

N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Liguidacion y manejo de valores, cheques y vouchers.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Num. 10 Real Center.

5.10

Recaba en el banco las fichas de depdsito procesadas.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

N/A

Entrega fichas procesadas a la Recaudadora para que
elabore el paquete contable.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Celumpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
NUm. 10 Real Center.

N/A

6.1

Elabora oficio de entrega de paquete contable.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Num. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Num. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

N/A

6.- Elaboracion y
entrega de
paquete
contable,

6.2

Elabora paquete contable, anexando fichas de
depésito en efectivo, fichas de depdsito de cheques,
vouchers, oficio de reclasificacion, si aplica.

Departamento de la Recaudadora
Num. 1, Departamento de la
Recaudadora Ntm. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Nam. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

N/A

6.3

Recaba firma del Jefe de la Recaudadora.

Departamento de la Recaudadora
Nam. 1, Departamento de la
Recaudadora Nim. 2 Las Aguilas,
Recaudadora Num. 3 Calle 2,
Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicas Municipales, Recaudadora
Ndm. 8 Catastro y Recaudadora
Num. 10 Real Center.

N/A

6.4

Entrega paquete contable a la Direccidn de
Contabilidad, termina procedimiento. {(interaccion con

Departamento de la Recaudadora
Nam. 1, Departamento de la

N/A
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Coordinacion General:
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Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Liquidacién y manejo de valores, cheques y vouchers.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
el procedimiento: Contabilidad del Ingreso de la Recaudadora Nam. 2 Las Aguilas,
Direccion de Contabilidad). Recaudadora Num. 3 Calle 2,

Recaudadora Num. 5 Columpio,
Recaudadora Num. 6 Servicios
Publicos Municipales, Recaudadora
Ndm. 8 Catastro y Recaudadora
Nam. 10 Real Center.
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Dependencia o Coordinacién

2

Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-02-03
General:
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Actualizacién: 07/Junio/2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07/Junio/2017
Departamento: Apremios Versién: 00
Nombre del procedimiento: Ejecucion fiscal
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1 Analiza documentos (créditos fiscales) Apremios N/A
2 ¢Qué tipo de crédito fiscal origina la notificacion? N/A N/A
En caso de si ser por la falta de pago de impuestos y derechaos, pasa al inciso N/A N/A
3 de este procedimiento.
En caso de si ser por la falta de pago de convenios, entonces pasa al inciso 21 N/A N/A
de este procedimiento.
En caso de si ser por la falta de.pago de actas de reglamentos, entonces pasa N/A N/A
al inciso 22 de este procedimiento.
3 Ingresa al sistema para generar los adeudos por colonia de los Impuestos y/o Apremios SUAC
derechos que correspondan.
4 Elabora las notificaciones Apremios SUAC
5 Imprime las notificaciones Apremios SUAC
6 Entrega a la Direccion de Ingresos para su validacion Apremios N/A
7 Recibe las notificaciones validadas por la Direccidn de Ingresos. Apremios N/A
8 Solicita a la Direccién de Glosa la validacion. Apremios® N/A
9 Recibe las notificaciones validadas por la Direccion de Glosa. Apremios N/A
10  Solicita la firma del Tesorero. Apremios N/A
11  Recibe las notificaciones validadas por el Tesorero. Apremios N/A
12 Entrega las notificaciones al Area de Apremios Apremios N/A
13 Relaciona por ejecutor todas y cada una de las notificaciones para entregar a .
cada ejecu?cor. : i ; ) Aigiteiegs A
14  Entrega Notificaciones al Ejecutor Apremios N/A
15  Notifica a los contribuyentes sus adeudos Apremios N/A
16  ¢Paga el Contribuyente el Crédito Fiscal por el cual fue Notificado? N/A N/A
En caso de si realizar el pago, entonces se termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de no realizar el pago, entonces continta en el inciso 17 de este N/A N/A
procedimiento.
17  Relaciona lo notificado y lo no practicado Apremios N/A
18 Recibe los paquetes para su archivo Apremios N/A
19  Archiva notificaciones por nimero de cuenta intercaldndolo en las cajas que a
correspondan y termina el procedimiento. Apremios M
20 Indica los adeudos por colonias de los diversos convenios y pasa al inciso 5 de .
este procedimientop.’ 'P Apieeias N/A
21  Recibe las actas levantadas por la Direccidn de Inspeccion y Vigilancia. Apremios N/A
22 Capturalas actas en el sistema y pasa al inciso nimero 4 de este .
pr:cedimientc. = Heraniies g
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Mtro. Luis Garcia Sotelo
Tesorero
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Directora de la Direccidn de Ingresos
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