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l.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y 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 algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MP-06-01-01
Fecha de Emision 20-Jul-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 20-Jul-2023 | Josefina Luna Saldafia Alta de manual por cambio de codificacion,
cambio del reglamento de la administracion.
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucion que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticion ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacién grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Documentacion _complementaria _del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinaciéon o direccidon para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales de organizacién y
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacion o direccién que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacion o direccion. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania. https://retys.zapopan.gob.mx/.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacidn de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcion
§ . . -
; Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.
i Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
;35
£ deben estar dentro de un contenedor.
—_— Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

//;\\‘ C—\ Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
U J otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
"”“‘7.‘ Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el

cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

ik, Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N alternativas y solo una de ellas es valida.
"’\\ . . . . ’
7\ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
\ )/ . s . .
N~ alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.
/~.\ L 2
Y @ \, Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
S 4 . . . .
N s activan de manera obligatoria en cualquier orden.
v
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacidn de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacion continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacidn municipal, comprendiendo la dependencia, coordinaciéon o direccidon en cuestion.

Los procedimientos deberdn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads
normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisién territorial y de su organizaciéon politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estardn investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberdn
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacion, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacidn se sefalan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
gue expida el Congreso del Estado:
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Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Leydel Gobierno y la Administracion Piblica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y procedimientos
administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los
particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, épticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad
publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos por el reglamento
aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental
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Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidn sobre la planeaciéon estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones
particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidén de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrénica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestidn de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccién 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INGRESOS

CODIGO DEL CANTIDAD DE )
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-06-01-01 0 Recaudacion sobre espectaculos publicos 12
PC-06-01-02 0 Recaudacion Impuesto predial 16
PC-06-01-03 1 Recaudacion sobre transmisiones patrimoniales 19
PC-06-01-04 0 Recaudacion de Tianguis 22
PC-06-01-05 0 Recaudacion de Locales de Mercados Municipales 25
PC-06-01-06 1 Recaudacion de Puestos fijos 28
PC-06-01-07 0 Recaudacion de Festividades y romeria 31
PC-06-01-08 1 Recaudacion de Licencia Municipal 33
PC-06-01-09 0 Recaudac.ic'm de Perr‘f\iso‘s, Licencias de Construccién vy 37
Ordenamiento del Territorio
PC-06-01-10 0 Recaudacion Diversos 41
PC-06-01-11 0 Recaudacion Kioscos Multitramites 44
PC-06-01-12 0 Pagos en linea 47
PC-06-01-13 0 Convenios Predial 51
PC-06-01-14 0 Convenios Diversos 54
PC-06-01-15 0 Aplicacién de acuerdos de Tesoreria 58
PC-06-01-16 1 Facturacion Electrénica 60
PC-06-01-17 0 Liquidacién.de cajay manejo de valores, cheques, vouchers y 62
transferencias
PC-06-01-18 0 Liquidacion Kioscos Multitramites 66
PC-06-01-19 0 Liquidacion de Estaciondmetros Virtual 70
PC-06-01-20 0 Liquidacion de Tianguis, Festividades y Romeria 72
PC-06-01-21 0 Determinacion de créditos fiscales 75
PC-06-01-22 0 Procedimiento administrativo de ejecucion 80
PC-06-01-23 3 Descuetho.s especiales en . Predial, Agua Municipal y 98
Mantenimiento de Cementerios
PC-06-01-24 1 Exencidn de pago para ingreso al Zooldgico Villa Fantasia 101
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-01
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emisidn: 05-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recaudacidn sobre Espectéculos Publicos Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar la Recaudacion Sobre Espectdculos Publicos
Enlace externo que elabord: Josefina Luna Saldafia
Enlace de mejora regulatoria
que revisé: Erika Garcia Martos
Responsable del
e Ciara Bonanova Franco Rodriguez
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita al contribuyente nimero de memorandum para verificar . .,
. Direccion de Ingresos N/A
aforos y costos de boletaje del evento
2. Entrega nimero de memorandum Contribuyente N/A
3. Realiza el célculo de la garantia de acuerdo a aforo y costos Direccion de Ingresos N/A
4. Solicita al contribuyente el importe de la garantia Direccion de Ingresos N/A
5. Proporciona informacion al contribuyente de las diversas formas de
garantizar el evento (efectivo, cheque certificado o de caja y Direccion de Ingresos N/A
transferencia bancaria)
6. Recibe garantia para su resguardo en bdveda (en caso de ser Unidad de N/A
efectivo y cheque) Recaudacion
7. Resguarda la garantia en béveda Unidad de N/A
Recaudacion
8. Otorga anuencia al Ciudadano para ser entregada en Padrén y
Licencias para que se emita el permiso (PC-10-03-13 Permisos para Direccion de Ingresos N/A
espectdculos publicos y eventos)
9. Elabora oficios para asignacidn de interventor Direccion de Ingresos N/A
10. Solicita pago de los interventores que asistiran al evento Direccion de Ingresos N/A
11. Asiste interventor asignado al evento Interventor N/A
12. Elabora la Declaracion de Impuestos Sobre Espectaculos Pubicos Interventor N/A
13. Informa los medios de Pago (efectivo, cheque certificado o de caja
. . Interventor N/A
y transferencia bancaria)
14. ¢Qué tipo de evento es? N/A N/A
En caso de ser de caracter eventual, pasa a la actividad 15 N/A N/A
En caso de ser de caracter fijo, pasa a la actividad 17 N/A N/A
15. Realiza el cobro en efectivo del impuesto generado por el evento Interventor N/A
16. Realiza el pago del impuesto cobrado, en la ventanilla de caja, al dia
L o Interventor N/A
habil siguiente, pasa a la actividad 26
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
17. Entrega interventor el expediente del evento a la persona
P i . Interventor N/A
encargada del Area de Espectaculos Publicos
18. Recibe la persona encargada del Area de Espectaculos Publicos el . .,
. L Direccion de Ingresos N/A
expediente del evento para su revisidn y en su caso para cobro
19. Realiza sumatoria de los impuestos generados de los eventos . .
. L . Direccion de Ingresos N/A
realizados en el mes, de cada establecimiento fijo
20. Emite referencias de pago y las envia al contribuyente Direccion de Ingresos SIR
21. Recibe referencias de pago Contribuyente N/A
22. Realiza la transferencia para el pago del impuesto Contribuyente N/A
. . . . Plataforma de la
23. Confirma que la transferencia realizada por el contribuyente se . . L
K L Direccion de Ingresos Institucion
encuentre en la cuenta bancaria del municipio .
Bancaria
24. éLocaliza el monto de la transferencia en el estado de cuenta N/A N/A
bancario del Municipio de Zapopan?
En caso de que si localice el monto de la transferencia en el estado N/A N/A
de cuenta bancario, pasa a la actividad 26
En caso de que no localice el monto de la transferencia en el estado N/A N/A
de cuenta bancario, pasa a la actividad 25
25. Elabora oficio para la Unidad de Apremios, solicitando se realice el
crédito fiscal correspondiente, pasa al Procedimiento PC-06-01-21 Direccion de Ingresos N/A
Determinacion de créditos fiscales y termina procedimiento.
. Unidad de SIR
26. Recibe el pago .,
Recaudacion
. . - Unidad de SIR
27. Imprime el recibo oficial en 3 tantos .
Recaudacion
. . L Unidad de N/A
28. Sella y firma los tres tantos del recibo oficial .,
Recaudacion
. p ) \ Unidad de N/A
29. Entrega un tanto del recibo que corresponde al “contribuyente o,
Recaudacion
30. Recibe un tanto del original del recibo de pago Contribuyente N/A
Unidad de N/A
31. Solicita al contribuyente verifique los datos de su recibo oficial o, /
Recaudacion
32. ¢éLos datos del recibo son correctos? N/A N/A
En caso de que los datos si sean correctos, pasa a la actividad 34 N/A N/A
En caso de que los datos no sean correctos, pasa a la actividad 33 N/A N/A
. ., . . Unidad de SIR
33. Realiza la cancelacién del recibo, pasa a la actividad 27 .,
Recaudacion
34, ¢Tipo de evento? N/A N/A
En caso de ser evento de cardcter eventual, pasa a la actividad 35 N/A N/A
En caso de ser evento de caracter fijo, pasa a la actividad 37 N/A N/A
35. Entrega interventor el expediente del evento de caracter eventual
a la persona encargada del Area de Espectéaculos Publicos para su Interventor N/A
archivo
36. Recibe la persona encargada del Area de Espectaculos Publicos el . .
Direccion de Ingresos N/A

expediente del evento para su revisidn y archivo
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

37. Separa el cajero los recibos correspondientes a los tantos de Oficina

Recaudadora y Hacienda Municipal, pasa al procedimiento PC-06- Unidad de N/A
01-17 Liquidacién de caja, manejo de valores, cheques, vouchers y Recaudacion

transferencias y termina el procedimiento.

Producto final: Declaracién de Impuestos Sobre Espectaculos Publicos.

Documentacion complementaria p . ) e
Formato “Declaracion de Impuestos Sobre Espectaculos Publicos

del procedimiento:

| Politica(s): e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién: | Tesoreria Municipal Codigo del procedimiento: PC-06-01-02
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emision: 31-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recaudacién Impuesto Predial Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Recaudar Ingresos sobre Impuesto Predial
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafia

Enlace de mejora regulatoria

e Erika Garcia Martos

Responsable del

L . Blanca Magaly Prieto Guzman
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Ingresa el contribuyente a la Oficina Recaudadora Contribuyente N/A
. . . Unidad de
2. Turna al contribuyente a ventanilla de caja . N/A
Recaudacion
L . , . Unidad de
3. Solicita al contribuyente el numero de cuenta predial o CURT ., N/A
Recaudacion
4, ¢Tiene el nimero de cuenta? N/A N/A
En caso de que si tenga el nimero de cuenta, pasa a la actividad 5 N/A N/A
En caso de que no tenga el nimero de cuenta, pasa a la actividad
N/A N/A
25
5. Proporciona el nimero de cuenta Contribuyente N/A
. Unidad de
6. Consulta en sistema el adeudo ., SIR
Recaudacion
7. Informa al contribuyente el monto a pagar por concepto de
impuesto predial (actualizacién, recargos, multa, gastos de Unidad de N/A
notificacién y gastos de ejecucion, en caso de que proceda) y los Recaudacion
datos de la cuenta predial o CURT
8. ¢Desea realizar el pago? N/A N/A
En caso de que si desee realizar el pago, pasa a la actividad 9 N/A N/A
En caso de que no desee realizar el pago, termina el procedimiento. N/A N/A
9. Proporciona informacién de las distintas formas de pago (Efectivo, Unidad d
nidad de
tarjeta de crédito o débito, cheque certificado o de caja vy o, N/A
. . Recaudacion
transferencia bancaria.)
10. iRealiza el pago en efectivo, con tarjeta, cheque certificado o de
[ ‘ pag ) q N/A N/A
caja?
En caso de que si, pasa a la actividad 14 N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 11 N/A N/A
11. ¢Realiza pago con transferencia bancaria? N/A N/A
En caso de que si realice el pago con transferencia bancaria, pasa a
>0 q pag p N/A N/A
la actividad 12
En caso de que no realice el pago con transferencia bancaria, pasa
¢ q pag p N/A N/A
a la actividad 14
. . . . Unidad de
12. Valida transferencia bancaria en Caja General . N/A
Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . . Plataforma de la
13. ¢Localiza el monto de la transferencia en el estado cuenta bancario L,
. N/A Institucidn
del Municipio? .
Bancaria
En caso de que si localice el monto de la transferencia, pasa a la
- N/A N/A
actividad 15
En caso de no que se localice el monto de la transferencia, termina
. N/A N/A
el procedimiento.
. Unidad de
14. Recibe el pago . SIR
Recaudacion
. . - Unidad de
15. Imprime el recibo oficial en 3 tantos . SIR
Recaudacion
Unidad de
16. Sella y firma los tres tantos del recibo oficial o, N/A
Recaudacion
. . Unidad de
17. Entrega un tanto del recibo que corresponde al contribuyente . N/A
Recaudacion
18. Recibe un tanto original del recibo de pago Contribuyente N/A
Unidad de
19. Solicita al contribuyente verifique los datos de su recibo oficial . N/A
Recaudacion
20. ¢éLos datos son correctos? N/A N/A
En caso de que los datos si sean correctos, pasa a la actividad 23 N/A N/A
En caso de que los datos no sean correctos, pasa a la actividad 21 N/A N/A
. ., . Unidad de
21. Realiza la cancelacion del recibo o, SIR
Recaudacion
3 . Unidad de
22. Ingresa el numero de cuenta, pasa a la actividad 15 . N/A
Recaudacion
23. Solicita al contribuyente verifique su cambio y/o comprobante de Unidad de N/A
pago (voucher) Recaudacion
24, Separa los recibos correspondientes a los tantos de Oficina
Recaudadora y Hacienda Municipal, pasa al procedimiento PC-06- Unidad de N/A
01-17 Liquidacion de caja y manejo de valores, cheques, vouchers Recaudacion
y transferencias y termina el procedimiento.
25. Pasa al Mddulo de descuentos y busqueda de cuentas Contribuyente SIR
. i Unidad de N/A
26. Solicita los datos para busqueda L,
Recaudacion
27. Proporciona los datos del predio Contribuyente N/A
. ., Unidad de
28. Realiza la busqueda ., SIR
Recaudacion
29. éSe localizé la cuenta? N/A N/A
En caso de que si se localice la cuenta, pasa a la actividad 2 N/A N/A
En caso de que no se localice la cuenta, pasa a la actividad 30 N/A N/A
30. Se remite a la Direccion de Catastro y termina el procedimiento. Contribuyente N/A
Producto final: Recibo Oficial de pago
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
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Politica(s): e Indispensable que el predio tenga cuenta predial o cuenta CURT.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-03
Direccion de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emision: 22-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recaudacidén sobre Transmisiones Patrimoniales | Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Recaudacion de Impuesto sobre Transmision Patrimonial
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa
Enlace de mejora regulatoria
_ Erika Garcia Martos
que reviso:
Responsable del
L ., Gerardo Cisneros Joya
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Ingresa el tramite a la Direccidn de Catastro Contribuyente N/A
2. Autoriza el tramite del Impuesto sobre Transmisidn Patrimonial Direccidn de Catastro SIcz
3. Turna el tramite autorizado a Glosa de Ingresos para su validaciéon Direccidn de Catastro SIcz
4, ¢Tramite correcto? N/A N/A
En caso de que no sea correcto el tramite, pasa a la actividad 5 N/A N/A
En caso de que si sea correcto el tramite, pasa a la actividad 6 N/A N/A
5. Regresa el tramite a la Direccion de Catastro y termina el Unidad de N/A
procedimiento. Recaudacion
. L Unidad de
6. Inicia proceso de validacién . SIR
Recaudacion
7. ¢Procede aplicacién de beneficio de la Ley de Ingresos? N/A N/A
En caso de que no proceda, pasa a la actividad 8 N/A N/A
En caso de que si proceda, pasa a la actividad 9 N/A N/A
Unidad de
8. Valida tramite para pago sin beneficios, pasa a la actividad 10 o, N/A
Recaudacion
Unidad de
9. Aplica beneficio de la Ley de Ingresos o, SIR
Recaudacion
10. Acude a la ventanilla para pago del Impuesto sobre Transmision .
. . Contribuyente N/A
Patrimonial
11. iEsta de acuerdo con el pago del Impuesto sobre Transmision
é . . pag p N/A N/A
Patrimonial?
En caso de que no esté de acuerdo con el pago del tramite, pasa a
0 de g pag P N/A N/A
la actividad 12
En caso de que si esté de acuerdo con el pago del tramite, pasa a la
ca q pag p N/A N/A
actividad 15
. . Unidad de
12. Resguarda el expediente original en espera de pago -, N/A
Recaudacion
13. ¢Regresa el contribuyente en los siguientes dos meses? N/A N/A
En caso de que si regrese el contribuyente, pasa a la actividad 10 N/A N/A
En caso de que no regrese el contribuyente, pasa a la actividad 14 N/A N/A
14. Deriva copia del expediente a la Unidad de Apremios, pasa al Unidad d
nidad de
procedimiento PC-06-01-21 Determinacién de créditos fiscales y . N/A
. o Recaudacion
termina procedimiento.
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
15. Pasa a ventanilla de caja para realizar el pago Contribuyente N/A
16. Proporciona el nimero de cuenta o folio del tramite Contribuyente N/A
17. Recibe el cajero el nimero de cuenta predial o el nimero de folio Unidad de SR
para efectuar el pago del Impuesto sobre transmisidn patrimonial Recaudacion
18. Ingresa el cajero en el sistema, el nimero de cuenta predial o el Unidad de SIR
numero de folio Recaudacion
19. Informa al contribuyente el monto total a pagar por Impuesto
sobre Transmisidon Patrimonial (actualizacidn, recargos, multa, Unidad de N/A
gastos de notificacion y gastos de ejecuciéon en caso de que Recaudacion
proceda)
. Unidad de
20. Recibe el pago . SIR
Recaudacion
. . Unidad de
21. Imprime los 3 tantos del recibo de pago ., SIR
Recaudacion
22. Sella y firma los 3 tantos del recibo de pago Unidad de N/A
Recaudacion
23. Certifica en la impresora los cuatro tantos del aviso de transmisién Unidad de SR
patrimonial Recaudacion
24, Engrapa un tanto del aviso de transmision con cada tanto del recibo Unidad de N/A
de pago Recaudacion
25. Entrega un tanto del recibo y del aviso de transmision patrimonial Unidad de N/A
al contribuyente Recaudacion
26. Recibe un tanto del recibo oficial y del aviso de transmision .
. . . L Contribuyente N/A
patrimonial y termina el procedimiento.
27. Separa los 2 recibos restantes, uno se adjunta en el paquete Unidad de N/A
contable, y otro para el archivo de la Oficina Recaudadora Recaudacion
28. Saca copia del recibo de pago y se la anexa a un tanto del aviso de Unidad de N/A
transmisién patrimonial Recaudacion
29. Entrega una copia del recibo y del aviso de transmisidon a la
ID.irchiép de Ca'.castro, pa.sa al procedimiento PC-06-01-17 Unidad qe N/A
Liquidacion de caja y manejo de valores, cheques, vouchers y Recaudacion
transferencias, y termina el procedimiento.
Producto final: Recibo de pago

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Aviso de Transmisién Patrimonial

Politica(s):

® Para validacion se deberd anexar 4 Avisos de Transmision Patrimonial.

e En tramites de solicitud de beneficios, previo pago, es necesario anexar copia certificada de la escritura publica (con
fundamento en el articulo 117 Bis, de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco).

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DING-002

sucesion testamentaria e intestamentaria.

Exencidn del Impuesto sobre Transmisidn Patrimonial a predios rusticos y urbanos en los actos de
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-04
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 15-Mar-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recaudacion de Tianguis Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Recaudar Ingresos sobre Recaudacidén en Tianguis
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa

Enlace de mejora regulatoria

e Erika Garcia Martos

Responsable del i
. . Ana Maria Campos Navarro
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . . . . Unidad de
1. Imprime boletaje personalizado de cada tianguis ., N/A
Recaudacion
2. Entrega boletaje personalizado y de cobro por uso de piso y Unidad de
L L N/A
recoleccién de basura, a cada Recaudador Recaudacién
. - Unidad de
3. Acude al tianguis asignado . N/A
Recaudacion
. 3 Unidad de
4. Pregunta a nombre de quien esta el puesto ., N/A
Recaudacion
5. ¢éSe encuentra el titular? N/A N/A
En caso de que si se encuentre el titular, pasa a actividad 7 N/A N/A
En caso de que no se encuentre el titular, pasa a actividad 6 N/A N/A
6. Informa al Coordinador de Tianguis, para proceder con la falta
conforme al Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Direccion de Tianguis N/A
Abiertos, de acuerdo al articulo 99 y termina el procedimiento.
. . Unidad de
7. Informa el importe a pagar estipulado en el boleto o, N/A
Recaudacion
8. Entrega el importe en efectivo Contribuyente N/A
. . . Unidad de
9. Recibe el importe en efectivo . N/A
Recaudacion
. . Unidad de
10. Entrega el boleto personalizado al contribuyente ., N/A
Recaudacion
. - Unidad de
11. Realiza el cobro conforme a los metros utilizados o, N/A
Recaudacion
Unidad de
12. Entrega boletos de uso de piso y cobro de recoleccién de basura ., N/A
Recaudacion
. . Unidad de
13. Termina su actividad en campo . N/A
Recaudacion
. Unidad de
14. Regresa a la Oficina Recaudadora . N/A
Recaudacion
15. Entrega el importe recaudado y los boletos no vendidos, al Unidad de N/A
encargado de la caja de tianguis Recaudacion
. . L . . . Unidad de
16. Imprime hoja para liquidacion el encargado de la caja de tianguis . EXCEL
Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

17. Coteja el dinero efectivo entregado por el Recaudador, con relaciéon Unidad de EXEL

a lo estipulado en la hoja para liquidacién de caja Recaudacion
18. Recibe el importe efectivo y la hoja para liquidacion de caja, por

parte del Recaudador, pasa al procedimiento PC-06-01-20 Unidad de N/A

Liquidacion de Tianguis, Festividades y Romeria, y termina Recaudacion

procedimiento.

Producto final:

Boleto personalizado de uso de piso en tianguis.

Documentaciéon complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-05
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 15-Mar-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Reca.usjacnon de Locales de Mercados Version: 00
Municipales
Objetivo del Procedimiento: Recaudar Ingresos de Locales de Mercados Municipales.
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa
Enlace de mejora regulatoria
_ Erika Garcia Martos
que reviso:
Responsable del .
L ., Ana Maria Campos Navarro
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . Unidad de
1. Recibe al contribuyente . N/A
Recaudacion
. Unidad de
2. Pregunta que pago desea realizar o, N/A
Recaudacion
3. Informa que desea realizar pago de arrendamiento de locales de .
o Contribuyente N/A
Mercados Municipales
4, Solicita al contribuyente la cuenta CAM (Cuenta de Administracion Unidad de N/A
de Mercados) del local que desea pagar Recaudacion
5. ¢Tiene su cuenta CAM (Cuenta de Administracion de Mercados)? N/A N/A
En caso de que si tenga su cuenta CAM (Cuenta de Administracion N/A N/A
de Mercados), pasa a la actividad 10
En caso de que no tenga su cuenta CAM (Cuenta de Administracion N/A N/A
de Mercados), pasa a la actividad 6
Pasa a mddulo de busqueda de cuentas Contribuyente N/A
7. Solicita datos para realizar la busqueda de la cuenta CAM (Cuenta Unidad de
- L. ., SIMERCADOS
de Administracién de Mercados) Recaudacion
8. Proporciona nimero de cuenta CAM (Cuenta de Administracidn de Unidad de
D SIMERCADOS
Mercados) Recaudacion
9. Regresa a cajas, pasa a la actividad 4 Contribuyente N/A
10. Proporciona nimero de cuenta Contribuyente N/A
. , Unidad de
11. Ingresa al sistema el nUmero de cuenta . SIR
Recaudacion
. Unidad de
12. Informa al contribuyente el monto del adeudo ., N/A
Recaudacion
13. Informa al contribuyente las formas para realizar el pago (efectivo, Unidad de N/A
cheque certificado, tarjeta de crédito o débito) Recaudacion
14. ¢Desea realizar el pago? N/A N/A
En caso de que si desee realizar el pago, pasa a la actividad 15 N/A N/A
En caso de que no desee realizar el pago, termina procedimiento N/A N/A
15. Entrega el importe a pagar Contribuyente N/A
. . Unidad de
16. Recibe el importe ~, N/A
Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
e . - Unidad de
17. Verifica el importe recibido . N/A
Recaudacion
. . - Unidad de
18. Imprime recibo oficial o, SIR
Recaudacion
. . . Unidad de
19. Sella y firma los tres tantos del recibo oficial . N/A
Recaudacion
. . Unidad de
20. Entrega el recibo que corresponde al contribuyente ., N/A
Recaudacion
21. Recibe original del recibo de pago Contribuyente N/A
. . - . Unidad de
22. Solicita al contribuyente verifique datos del recibo ., N/A
Recaudacion
23. ¢éLos datos son correctos? N/A N/A
En caso que si sean correctos, pasa a actividad 27 N/A N/A
En caso que no sean correctos, pasa a actividad 24 N/A N/A
. . ., . Unidad de
24, Solicita al cajero general la cancelacion de recibo . N/A
Recaudacion
. . Unidad de
25. Cancela el recibo el cajero general ., SIR
Recaudacion
. . Unidad de
26. Corrige error, pasa a la actividad 18 . SIR
Recaudacion
. . Unidad de
27. Realiza corte de caja . N/A
Recaudacion
. . Unidad de
28. Entrega efectivo y vouchers al cajero general ., N/A
Recaudacion
29. Separan los recibos correspondientes a los tantos de Oficina
Recaudadora y Hacienda Municipal, pasa al procedimiento PC-06- Unidad de N/A
01-17 Liquidacion de caja, manejo de valores, cheques, vouchers y Recaudacion
transferencias, y termina procedimiento.
Producto final: Recibo oficial de pago
Documentacién complementaria N/A
del procedimiento:

Politica(s): e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-06
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 23-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recaudacion de Puestos Fijos Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Recaudar el cobro de Puestos Fijos
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa
Enlace de mejora regulatoria
_ Erika Garcia Martos
que reviso:
Responsable del i
L ., Ana Maria Campos Navarro
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . Unidad de
1. Recibe al contribuyente . N/A
Recaudacion
. Unidad de
2. Pregunta acerca del pago que desea realizar o, N/A
Recaudacion
3. Informa que desea realizar el pago del Permiso para comercio en .
. . Contribuyente N/A
espacios abiertos
4, Solicita el formato del Permiso para el Comercio en Espacios Unidad de N/A
Abiertos Recaudacion
5. ¢éSolicita descuento? N/A N/A
En caso de que no requiera descuento, pasa a la actividad 13 N/A N/A
En caso de que si requiera descuento, pasa a la actividad 6 N/A N/A
6. ¢Qué tipo de descuento solicita? N/A N/A
En caso que requiera descuento por discapacidad, pasa a actividad N/A N/A
7
En caso que requiera descuento por 60 afios 0 mas, pasa a actividad
N/A N/A
8
7. Solicita al contribuyente con discapacidad, acredite con credencial Unidad d
nidad de
expedida por una institucién oficial, dicha condicidn, (Credencial o o, N/A
. . . o Recaudacion
certificado de discapacidad), pasa a actividad 9
8. Solicita al contribuyente de 60 afios, 0 mas acredite con credencial Unidad d
nidad de
expedida por una institucién oficial, dicha condicién, (INE o o, N/A
Recaudacion
INAPAM)
9. Coteja que los documentos que acreditan el descuento, Unidad d
nidad de
correspondan con el nombre del titular del permiso para el o, N/A
. . . Recaudacion
Comercio en Espacios Abiertos
. » Unidad de
10. éLa informacion es correcta? . N/A
Recaudacion
En caso que la informacién no sea correcta, pasa a actividad 11 N/A N/A
En caso que la informacion sea correcta, pasa a actividad 12 N/A N/A
11. Menciona al contribuyente que no es posible aplicar descuento, Unidad de
L. ., N/A
pasa a la actividad 13 Recaudacion
12. Activa descuento de tercera edad o discapacidad, en la pestafia de Unidad de SIR
cobro del sistema SIR Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . Unidad de
13. Informa al contribuyente el importe a pagar ., N/A
Recaudacion
14. Informa al contribuyente las formas para realizar el pago (efectivo, Unidad de N/A
tarjeta de crédito o débito) Recaudacion
. Unidad de
15. Recibe el pago -, N/A
Recaudacion
. . - Unidad de
16. Imprime el recibo oficial . SIR
Recaudacion
. . - Unidad de
17. Sella y firma los tres tantos del recibo oficial o, N/A
Recaudacion
. . Unidad de
18. Entrega el recibo que corresponde al contribuyente . N/A
Recaudacion
19. Recibe su recibo de pago Contribuyente N/A
Unidad de
20. Solicita al contribuyente verificar los datos del recibo . N/A
Recaudacion
21. ¢El recibo esta correcto? N/A N/A
En caso que no sea correcto el recibo, pasa a la actividad 22 N/A N/A
En caso de que si sea correcto el recibo, pasa de manera paralela a
. N/A N/A
las actividades 24 y 27
o . » . Unidad de
22. Solicita al cajero general la cancelacion del recibo L N/A
Recaudacion
23. Realiza el cajero general la cancelacion del recibo, pasa a la Unidad de SIR
actividad 16 Recaudacion
24, Entrega su recibo oficial de pago, al area de Permisos Contribuyente N/A
Direccion de Tianguis
25. Entrega permiso original al contribuyente y Comercio en N/A
Espacios Abiertos
26. Recibe permiso original y termina procedimiento. Contribuyente N/A
27. Separa los tantos de Oficina Recaudadora y Hacienda Municipal,
pasa al procedimiento PC-06-01-17 Liquidacién de caja y manejo de Unidad de N/A
valores, cheques, vouchers vy transferencias, y termina Recaudacion
procedimiento.
Producto final: Recibo de pago de permiso para comercio en espacios abiertos.
Documentacién complementaria N/A
del procedimiento:

‘ Politica(s): e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

2AP-DING-005 Descuento en cuotas de local y/o puesto de cualquier modalidad de comercio a las personas fisicas
que acrediten ser de la tercera edad o personas con discapacidad.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-07
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 23-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recaudacién de Festividades y Romeria Version: 00

Objetivo del Procedimiento: Recaudar los ingresos de permisos en tianguis por Festividades y Romeria en Espacios Abiertos

Enlace externo que elabord:

Josefina Luna Saldafia

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ana Maria Campos Navarro

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Entrega a cada Recaudador los boletos para cobro de permisos en Unidad d
nidad de
tianguis por festividades o romeria, en original y copia (encargado o, N/A
. . . Recaudacion
de la caja de tianguis)
2. Recibe los boletos para cobro de permisos en tianguis por Unidad de N/A
festividades o romeria (Recaudador) Recaudacion
Unidad de
3. Acude al tianguis por festividades o romeria, que se le asigne Recaudacion N/A
4. Verifica el padron de contribuyentes que otorga la Direccidn de Unidad de N/A
Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos (Recaudador) Recaudacion
5. Informa que va a cobrar el permiso de uso de piso en el tianguis por Unidad de N/A
festividad o romeria Recaudacion
6. Sefiala los metros utilizados y el nombre a quien esta registrado el .
. Contribuyente N/A
permiso
Unidad de
7. Informa el importe que debe cubrir el contribuyente o, N/A
Recaudacion
8. Realiza el cobro conforme a los metros establecidos en el padrén Unidad de N/A
de la Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos Recaudacion
9. Realiza el pago en efectivo Contribuyente N/A
. . . Unidad de
10. Recibe el importe en efectivo ., N/A
Recaudacion
11. Entrega un boleto de cobro, por uso de piso en tianguis festivo o Unidad de N/A
romeria y solicita que sea verificado por el contribuyente Recaudacion
12. ¢El boleto esta correcto? N/A N/A
En caso de que no esté correcto el boleto, pasa a la actividad 13 N/A N/A
En caso de si sea correcto el boleto, pasa a la actividad 14 N/A N/A
Unidad de
13. Corrige el boleto de forma manual, pasa a la actividad 11 . N/A
Recaudacion
. Unidad de
14. Regresa a la Oficina Recaudadora . N/A
Recaudacion
15. Entrega la copia del boleto cobrado junto con el importe total Unidad de
. . . ., N/A
recaudado, al encargado de la caja de tianguis Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
16. Suma el importe recaudado en cada tianguis por festividad o Unidad de
romeria, por dia, pasa al procedimiento PC-06-01-20 Liquidacién de Recaudacion N/A
Tianguis, Festividades y Romeria, y termina procedimiento.

Producto final:

Recibo de cobro en campo.

Documentaciéon complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-08
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 31-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recaudacion de Licencia Municipal Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Recaudar Ingresos sobre la Licencia Municipal
Enlace externo que elabord: Josefina Luna Saldafia
Enlace de mejora regulatoria . 3
L, Erika Garcia Martos
que reviso:
Responsable del 3 , 3
. L, Maria Elena Lépez Gonzalez
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Ingresa el contribuyente a la Oficina Recaudadora Contribuyente N/A
. . . Unidad de
2. Turna al contribuyente a la ventanilla de caja . N/A
Recaudacion
o . , . . Unidad de
3. Solicita al contribuyente el nimero de licencia ., N/A
Recaudacion
4, ¢Tiene el nimero de licencia? N/A N/A
En caso de que si tenga el numero de licencia, pasa a la actividad
N/A N/A
13
En caso de que no tenga el niumero de licencia, pasa a la actividad
N/A N/A
5
5. Pasa al Médulo de Padrén y Licencias Contribuyente N/A
Direccién de Padrén
6. Solicita los datos para la busqueda . . y N/A
Licencias
7. Proporciona los datos de la licencia Contribuyente N/A
. i Direccién de Padrény Sistema de
8. Realiza la busqueda ] . ) . .
Licencias padrén y Licencias
9. ¢Se encontré el nimero de la licencia? N/A N/A
En caso de que si se encuentre el nimero de la licencia, pasa a la
. N/A N/A
actividad 2
En caso de que no se encuentre el nimero de la licencia, pasa a la
- N/A N/A
actividad 12
. i . . . Direccion de Padrény
10. Solicita regrese con su cédula anterior y termina el procedimiento. ] . N/A
Licencias
11. Proporciona el numero de licencia Contribuyente N/A
. Unidad de
12. Consulta en sistema el monto del adeudo . SIR
Recaudacion
13. Informa al contribuyente el monto a pagar de la licencia de giro y/o Unidad d
nidad de
anuncio (recargos, multa, gastos y actualizacion, en caso de que . N/A
. ] Recaudacion
proceda) y los datos de la licencia
14. ¢Desea realizar el pago? N/A N/A
En caso de que si desee realizar el pago, pasa a la actividad 17 N/A N/A
En caso de que no realice el pago, termina el procedimiento. N/A N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
15. Proporciona informacion de las distintas formas de pago (efectivo, Unidad d
nidad de
cheque certificado o de caja, tarjeta de crédito o débito, o, N/A
. . Recaudacién
transferencia bancaria)
16. ¢Realiza el pago con transferencia? N/A N/A
17. En caso de que si realice el pago con transferencia, pasa a la
© q pag p N/A N/A
actividad 19
18. En caso de que no realice el pago con transferencia, pasa a la
b q pag p N/A N/A
actividad 21
. . . Unidad de
19. Valida la transferencia en Caja General o, N/A
Recaudacion
20. éEncuentra el monto de la transferencia en la cuenta bancaria del N/A TOKEN
Municipio? SANTANDER
En caso de que si encuentre el monto de la transferencia, pasa ala
- N/A N/A
actividad 22
En caso de que no encuentre el monto de la transferencia, termina
- N/A N/A
el procedimiento.
21. Recibe el pago (efectivo, cheque certificado o de caja, tarjeta de Unidad de SR
crédito o débito, transferencia bancaria) Recaudacion
. . . Unidad de
22. Imprime el recibo oficial en tres tantos . SIR
Recaudacion
. . . . Unidad de
23. Imprime Licencia Municipal en cuatro tantos ., SIR
Recaudacion
. . . Unidad de
24, Sella y firma los tres tantos del recibo oficial L N/A
Recaudacion
. . . Unidad de
25. Separa los cuatro tantos de la Licencias Municipal o, N/A
Recaudacion
. . Unidad de
26. Entrega un tanto del recibo al contribuyente o, N/A
Recaudacion
. . . . . Unidad de
27. Entrega un tanto original de la Licencia Municipal al contribuyente ., N/A
Recaudacion
28. Recibe el tanto original del recibo de pago y de la Licencia Municipal Contribuyente N/A
29. Solicita al contribuyente que verifique los datos de su recibo de Unidad de N/A
pago y de la Licencia Municipal Recaudacion
30. ¢éLos datos son correctos? N/A N/A
En caso de que los datos si sean correctos, pasa a la actividad 33 N/A N/A
En caso de que los datos no sean correctos, pasa a la actividad 31 N/A N/A
. ., . . . . Unidad de
31. Realiza la cancelacién del recibo de pago y de la Licencia Municipal o, SIR
Recaudacion
. . . . Unidad de
32. Ingresa el numero de licencia, pasa a la actividad 22 . SIR
Recaudacion
33. Solicita al contribuyente verifique su cambio y/o comprobante de Unidad de N/A
pago (voucher) Recaudacion
34, Separa el cajero las Licencias Municipales correspondientes a los Unidad d
nidad de
tantos de Oficina Recaudadora, de Hacienda Municipal y de Padrén . N/A
. . Recaudacién
y Licencias
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
35. Separa el cajero los recibos correspondientes a los tantos de Oficina
Recaudadora y de Hacienda Municipal, pasa al procedimiento PC- Unidad de N/A
06-01-17 Liquidacién de caja y manejo de valores, cheques, Recaudacion
vouchers y transferencias, y termina procedimiento.

Producto final:

Recibo Oficial de pago y cédula de licencia Municipal.

del procedimiento:

Documentaciéon complementaria

N/A

| Politica(s):

e Indispensable presentar el nimero de licencia y/o el nombre del titular de la licencia.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DING-001

Refrendo de Licencia Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-09
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 15-Mar-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacién: N/A
L Recaudacién de Permisos, Licencias de .,
Nombre del Procedimiento: . . o Version: 00
Construccidn y Ordenamiento del Territorio

Objetivo del Procedimiento:

Recaudar Ingresos por concepto de Permisos, Licencias de Construccion y Ordenamiento del Territorio

Enlace externo que elabord: Josefina Luna Saldafia

Enlace de mejora regulatoria ) i
. Erika Garcia Martos
que revisd:

Responsable del

. . Gerardo Cisneros Joya
procedimiento que autorizoé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Toma turno al ingreso de la Unidad Administrativa Contribuyente N/A
. . . Unidad de
2. Turna al contribuyente a la ventanilla de caja o, N/A
Recaudacion
. . Unidad de
3. Solicita al contribuyente la propuesta de cobro . N/A
Recaudacion
4, ¢Tiene propuesta de cobro? N/A N/A
En caso de que no tenga la propuesta de cobro, pasa a actividad 5 N/A N/A
En caso de que si tenga la propuesta de cobro, pasa actividad 6 N/A N/A
5. Informa que acuda a las ventanillas de la Direccién de Permisos,
Licencias de Construccidon u Ordenamiento del Territorio por la N/A N/A
propuesta de cobro y termina el procedimiento
6. Proporciona la propuesta de cobro al cajero Contribuyente N/A
. Unidad de
7. Verifica la propuesta de cobro o N/A
Recaudacion
8. ¢Esta validada la propuesta? N/A N/A
En caso de que no esté validada, pasa a la actividad 9 N/A N/A
En caso de que si esté validada, pasa a la actividad 11 N/A N/A
9. Remite la propuesta de cobro al area glosa de Ingresos, para ser Unidad de N/A
validada Recaudacion
10. Valida la propuesta de cobro el drea de glosa de ingresos, pasa a la Unidad de $100
actividad 6 Recaudacion
. . . Unidad de
11. Consulta el nimero de folio de la propuesta de cobro, en el sistema o, SIR
Recaudacion
12. ¢Encuentra la propuesta de cobro en el sistema? N/A N/A
En caso de que no encuentre la propuesta de cobro en el sistema,
. N/A N/A
pasa a la actividad 13
En caso de que si encuentre la propuesta de cobro en el sistema,
- N/A N/A
pasa a la actividad 14
13. Indica que pase al drea correspondiente para revisar estatus de la Unidad de N/A
propuesta y termina procedimiento. Recaudacion
14. Informa al contribuyente el monto a pagar y los datos de la Unidad de N/A
propuesta de cobro Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
15. ¢Desea realizar el pago? N/A N/A
En caso de que no desee realizar el pago, termina procedimiento. N/A N/A
En caso de que si desee realizar el pago, pasa a la actividad 16 N/A N/A
16. Proporciona la informacidon de las distintas formas de pago Unidad d
nidad de
(efectivo, cheque certificado o de caja, tarjeta de crédito o débito, o, N/A
. . Recaudacién
transferencia bancaria)
17. ¢Realiza pago con transferencia? N/A N/A
En caso de que no realice el pago con transferencia, pasa a la
b q pag p N/A N/A
actividad 20
En caso de que si realice el pago con transferencia, pasa a la
© q pag p N/A N/A
actividad 18
. . . Unidad de BANCA
18. Valida la transferencia en Caja General o,
Recaudacion ELECTRONICA
19. ¢Se observa el monto de la transferencia en la cuenta bancaria del
L N/A N/A
Municipio?
En caso de que no se observe el monto de la transferencia, termina
- N/A N/A
procedimiento.
En caso de que si se observe el monto de la transferencia, pasa a la
- N/A N/A
actividad 22
20. Realiza el pago en ventanilla de caja Contribuyente N/A
. Unidad de
21. Recibe el pago . SIR
Recaudacion
. . Unidad de
22. Imprime el recibo de pago en tres tantos ., SIR
Recaudacion
Unidad de
23. Sella y firma los tres tantos del recibo de pago o, N/A
Recaudacion
.. . . Unidad de
24, Entrega un tanto original del recibo de pago, al contribuyente ., N/A
Recaudacion
25. Recibe el tanto original del recibo de pago al contribuyente Contribuyente N/A
26. Solicita al contribuyente que verifique los datos de su recibo de Unidad de N/A
pago Recaudacion
27. ¢Los datos son correctos? N/A N/A
En caso de que los datos no sean correctos, pasa a la actividad 28 N/A N/A
En caso de que los datos si sean correctos, pasa a la actividad 30 N/A N/A
. ., . Unidad de
28. Realiza la cancelacién del recibo de pago o, SIR
Recaudacion
. ., . . Unidad de
29. Realiza la correccion del recibo, pasa a la actividad 22 . SIR
Recaudacion
30. Informa que debe entregar copia del recibo en ventanilla de Unidad d
nidad de
Direccion de Permisos y Licencias de Construccion o en . N/A
. . Recaudacién
Ordenamiento del Territorio
31. Solicita al contribuyente verifique su cambio y/o comprobante de Unidad de N/A
pago (voucher), asi como el recibo de pago Recaudacion
32. Separa los recibos correspondientes a los tantos de Oficina Unidad de N/A

Recaudadora y de Hacienda Municipal, pasa al procedimiento PC-

Recaudacion
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

06-01-17 Liquidacién de caja, manejo de valores, cheques y
vouchers, y termina el procedimiento.

Producto final: Recibo de pago

Documentacidon complementaria

. Propuesta de cobro de Permisos, Licencias de Construccion y Ordenamiento del Territorio
del procedimiento:

e Presentar propuesta de cobro (original y copia), firmada por la Titular de la Tesoreria Municipal y por el Director de

Politica(s): Permisos, Licencias de Construccion o por el Director de Ordenamiento del Territorio.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién: | Tesoreria Municipal Codigo del procedimiento: PC-06-01-10
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 23-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Recaudacion Diversos Version: 00

Recaudar los conceptos de Diversos (Registro civil, cementerios, actas de reglamentos, certificaciones,
estaciondmetros, estacionamientos, agua del municipio, areas de seccidn, regularizacion, rastro,
dictamen de poda de arboles, solicitud de permiso, formato multiple, medio ambiente, recoleccion de
basura)

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elabord: Josefina Luna Saldafia

Enlace de mejora regulatoria ) ,
. Erika Garcia Martos
que reviso:

Responsable del

. . Carmen Ramos
procedimiento que autorizoé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . L Unidad de
1. Recibe al contribuyente, para su atencién ., N/A
Recaudacion
. Unidad de
2. Pregunta que pago desea realizar . N/A
Recaudacion
3. Informa el pago que va realizar, al personal de la Recaudadora
(Tramite del registro civil, de cementerios, infracciones de
reglamentos, certificaciones, infracciones de movilidad, .
. . . i o, Contribuyente N/A
estacionamientos, agua del municipio, é4reas de cesion,
regularizacion, servicios del rastro, dictamen para poda de arboles,
recoleccién de basura, etc.)
L . Unidad de
4. Solicita al ciudadano la orden de pago ., N/A
Recaudacion
5. ¢Presenta el Contribuyente la orden pago? N/A N/A
En caso de que no presente la orden de pago, pasa a la actividad 6 N/A N/A
En caso de que si presente la orden de pago, pasa a la actividad 7 N/A N/A
6. Envia al contribuyente al area correspondiente para solicitar la Unidad de N/A
orden de pago y termina el procedimiento. Recaudacion
7. Entrega la orden de pago Contribuyente N/A
. . . Unidad de
8. Identifica en el sistema, el pago que desea realizar o, SIR
Recaudacion
9. Ingresa los datos del contribuyente (Nombre, direccién, RFC) en el Unidad de SIR
Sistema Integral de Recaudacion (SIR) Recaudacion
10. Ingresa los conceptos de cobro, del tramite que va a realizar, en el Unidad de SR
Sistema Integral de Recaudacion (SIR) Recaudacion
. Unidad de
11. Informa el importe a pagar o, SIR
Recaudacion
12. ¢Desea realizar el pago? N/A N/A
En caso de que si desee realizar el pago, pasa a la actividad 13 N/A N/A
En caso que no desee realizar el pago, termina el procedimiento. N/A N/A
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s
N4

Formato usado

FO-039-06-02 v0O

Gobierno de

Zapopan

. Ciudad de l.as
: NINAsONIRoS




DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
13. Proporciona informacion de las distintas formas de pago (Efectivo, Unidad d
nidad de
con tarjeta de crédito o débito, cheque certificado o de caja o o, N/A
. . Recaudacién
transferencia bancaria)
14. ¢Desea realizar el pago con transferencia bancaria? N/A N/A
En caso de que no desee realizar el pago con transferencia
. - N/A N/A
bancaria, pasa a la actividad 18
En caso de que si desee realizar el pago con transferencia bancaria,
- N/A N/A
pasa a la actividad 15
. Plataforma de la
. . . . Unidad de L
15. Valida la transferencia bancaria con la cajera general . Institucién
Recaudacion .
Bancaria
16. éLocaliza el monto de la transferencia en la cuenta bancaria del
- N/A N/A
Municipio?
En caso de que no localice el monto de la transferencia, termina el
Lo N/A N/A
procedimiento.
En caso de que si localice el monto de la transferencia, pasa a la
- N/A N/A
actividad 17
Unidad de
17. Recibe el pago con trasferencia bancaria, pasa a la actividad 19 . N/A
Recaudacion
18. Recibe el pago con efectivo, con tarjeta de débito o crédito, cheque Unidad de N/A
certificado o de caja Recaudacion
. . . Unidad de
19. Imprime los tres tantos del recibo oficial o, SIR
Recaudacion
Unidad de
20. Sella y firma los tres tantos del recibo oficial . N/A
Recaudacion
. . Unidad de
21. Entrega el recibo al contribuyente o N/A
Recaudacion
22. Separa los recibos correspondientes a los tantos de oficina
Recaudadora y Hacienda Municipal, pasa al procedimiento PC-06- Unidad de N/A
01-17 Liquidacién de caja, manejo de valores, cheques y vouchers, Recaudacion
y termina procedimiento.
Producto final: Recibo de pago.
Documentacién complementaria N/A
del procedimiento:
‘ Politica(s): e Presenta el contribuyente la propuesta de cobro que emite la Dependencia que va a realizar el tramite.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recaudacion Diversos

Contribuyente

2. Infarma el pa3ge gue va
veal i o peinal e 4

7 Thvecn ba ardes de

Reraodade a Lk

Unidad de Recondacion

1 Recie & cortribuyents
LAl U A

<. zalicita al ciodadara la

JHT———

£, MrEguita que paga
ez szalicar
L. Presenta el
Curiliibuyer . le rden

14 ltecibe & page cor
efective cor taets de

—_—

18, b prime ras tanbes del
e g ofical

ptcger?

14, j[esea ~ealizar &

.
& Envia & cortribayente
al area copraspond 2t
para salic-Lar la goden de
pago

. lue ol e e el sl
- Db

h 4

2B s aon transferencia
sarcarial

12, ;Desza raalizar
&l pago?

13 Fropres
armacion de bis
distintas formas de page

11

e Lo enneep s
de cabre, del trf mize e el
et :

L Sistemz (513

8, Lrgresa bos datos gzl
Lol gl

“onné eliroonz a

Z6. ;ocaliza el monto de
|z transterecia en la
cuenta banczria®

15 Valiea Ia transferancia
cancadia con la cziers
geneqal

_¢ Hecioe el pagacon
aeafareona bancaa

. Sela yHinva los tres

22 Separa los rec bos
eorrespondientes 3 los

21, Endrega o reako al SRS

MCCG-01-17 - quidacién
crcaga marac da

FO-09-06-02 v0O

Y
A

& »
o ®
srnamental 1
Gobierno de

Zapopan

Mejora Regulatoria

Soantbe died et ol cantayenb Iie:zxs’:fr:;!:awda v .|m::“rrr;:l-: o
Cddigo del doc. : | MP-06-01-01 Versién: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 43 de 103
Formato usado w @

Ciudad de las

“lﬁ aso niﬁos



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-11
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 23-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recaudacidon Kioscos Multitramites Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Recibo de pago Predial, Licencias de Comercio, Multas de Movilidad, Actas de Nacimiento y SIAPA

Enlace externo que elabord:

Josefina Luna Saldafia

Enlace de mejora regulatoria

e Erika Garcia Martos

Responsable del

. o2 Alma Yadira Ayala Pulido
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Ingresa el personal de Kioscos, en el sistema, el fondo con Unidad d
nidad de
asignacion de denominaciones de monedas de $10.00, $5.00, $1.00 R dacié KIOTECH
ecaudacién
y billetes de $50.00 pesos mexicanos 00/100
. . | . Unidad de
2. Imprime el reporte del fondo que se ingresé en el sistema ., KIOTECH
Recaudacion
3. Ingresa en el sistema las formas valoradas, para la impresion de Unidad de KIOTECH
Actas de Nacimiento Recaudacion
4. Imprime el reporte de las formas valoradas que se ingresaron, para Unidad de KIOTECH
la impresidn de Actas de Nacimiento Recaudacion
. L . Unidad de
5. Habilita el estatus de “mantenimiento” en el Kiosco ., KIOTECH
Recaudacion
Unidad de
6. Apertura la béveda del Kiosco o, N/A
Recaudacion
7. Selecciona la opcién “Dispensar Efectivo” a través del sistema para Unidad de N/A
dotar de efectivo el Kiosko Recaudacion
8. Ingresa manualmente las formas valoradas a la impresora laser, Unidad de N/A
para la impresion de Actas de Nacimiento Recaudacion
9. Abastece la impresora térmica con un rollo para la impresién del Unidad de N/A
ticket de adeudo o de pago Recaudacion
10. Cambia el estatus del Kiosco y lo pone en linea, para quedar al Unidad de KIOTECH
servicio del contribuyente Recaudacion
11. Ingresa al Kiosco multitramite Contribuyente KIOTECH
12. Selecciona el pago que desea realizar Contribuyente KIOTECH
13. ¢Qué tipo de pago va a realizar? N/A N/A
En caso de realizar el pago de: Predial, Licencias de Comercio, N/A N/A
Multas de Movilidad y SIAPA, pasa a la actividad 15
En caso de realizar pago de Acta (Nacimiento, divorcio o
.. . N/A N/A
defuncidn), pasa a la actividad 14
14. Ingresa el nombre y fecha del registrado en el documento que .
. Contribuyente KIOTECH
desea, pasa a la actividad 18
15. Ingresa su numero de cuenta o en su caso el numero de placa del .
i Contribuyente KIOTECH
vehiculo, para consultar adeudo
16. ¢Desea imprimir el ticket con el adeudo? N/A N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que si desee imprimir el ticket con el adeudo, pasa a la
- N/A N/A
actividad 17
En caso de que no desee imprimir el ticket con el adeudo, pasa a la
. N/A N/A
actividad 18
17. Selecciona el botén de imprimir y termina el procedimiento. Contribuyente KIOTECH
18. Selecciona la opcidon de pagar (El Kiosco emite un mensaje
mediante el cual informa a la ciudadania que el Kiosco NO da Contribuyente KIOTECH
cambio mayor a $200.00)
19. ¢Desea realizar el pago en efectivo? N/A N/A
En caso de que si desee realizar el pago en efectivo, pasa a la
c q pag P N/A N/A
actividad 20
En caso de que no desee realiza el pago en efectivo, pasa a la
€ q pag p N/A N/A
actividad 21
20. Ingresa los billetes y las monedas hasta completar el importe a .
o Contribuyente KIOTECH
pagar, pasa a la actividad 23
Plataforma de la
21. Ingresa tarjeta de crédito o débito Contribuyente Institucién
Bancaria
22. ¢Pago autorizado? N/A N/A
En caso de que no se autorice pago, termina procedimiento. N/A N/A
En caso de que si se autorice el pago, pasa a la actividad 23 N/A N/A
23. Recibe el ciudadano el ticket de pago y en su caso, el voucher vy el
acta de nacimiento impresa, pasa al procedimiento PC-06-01-18 Contribuyente KIOTECH

Liquidacion de Kioscos multitramites y termina procedimiento.

Producto final:

Ticket de pago del servicio solicitado.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

e Seinforma a la ciudadania en general, que los Kioscos estan disefiados para NO dar un cambio mayor a $200 pesos.

Politica(s): ® En caso de que se emita un Vale de Caja, el Ciudadano tendra un término de 7 dias habiles para hacer su aclaracion,

llamando al teléfono del Gobierno de Zapopan, informacidn instalada en cada Kiosco del Municipio de Zapopan.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién: | Tesoreria Municipal Codigo del procedimiento: PC-06-01-12
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 27-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Pagos en linea Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Recaudacion del Impuesto Predial en Pagina Web
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa

Enlace de mejora regulatoria ) .
_ Erika Garcia Martos
que reviso:

Responsable del
Elvia Angélica Morones Padilla

procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Ingresa el Contribuyente a la pagina oficial www.zapopan.gob.mx Contribuyente Pagina Web
2. Ingresa al apartado predial pago en linea Contribuyente Pagina Web
3. Captura la cuenta predial o cuenta CURT Contribuyente Pagina Web
4, ¢Existe la cuenta? N/A N/A
En caso de que si exista la cuenta, pasa a la actividad 5 N/A N/A
En caso de que no exista la cuenta, termina procedimiento. N/A N/A
5. ¢La cuenta tiene adeudo? N/A N/A
En caso de que si tenga adeudo, pasa a la actividad 19 N/A N/A
En caso de que no tenga adeudo, pasa a la actividad 6 N/A N/A
6. Emite ventana con la siguiente informacién: “La cuenta no tiene . .
" Contribuyente Pagina Web
adeudo
7. ¢Requiere forma valorada (recibo oficial)? N/A N/A
En caso de que no requiera forma valorada, termina
o N/A N/A
procedimiento.
En caso de que si requiera forma valorada, pasa a la actividad 8 N/A N/A
8. Acude el Contribuyente a la oficina de Pagos Externos Predial de la .
. ., Contribuyente N/A
Direccion de Ingresos
9. Presenta el Contribuyente el Comprobante del Pago Contribuyente N/A
10. Solicita al Contribuyente una identificacién oficial Unidad de Recaudacion N/A
11. Verifica en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR) la cuenta . .,
. Unidad de Recaudacion SIR
predial
12. Asigna en el SIR la forma valorada con el nimero de transaccién de . L
Unidad de Recaudacién SIR
pago
13. Imprime recibo en 3 tantos
A- Hacienda Municipal
. P Unidad de Recaudacién SIR
B- Oficina Recaudadora
C-Contribuyente
14. Firma y sella los 3 tantos del recibo oficial Unidad de Recaudacion N/A
15. Entrega al Contribuyente el recibo de pago “Contribuyente” Unidad de Recaudacidn N/A
16. Recibe original del recibo de pago Contribuyente N/A
17. Acusa de recibido su comprobante Contribuyente N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
18. Archiva los 2 tantos del recibo original, Hacienda Municipal y
Oficina Recaudadora, en la Oficina 21, de Unidad Basilica, y termina Unidad de Recaudacion N/A
procedimiento
19. Genera resumen de adeudo Contribuyente Pagina Web
20. ¢Desea pagar? N/A N/A
En caso de que no desee pagar, termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de que si desee pagar, pasa a la actividad 21 N/A N/A
21. Realiza pago Contribuyente Pagina Web
22. ¢Pago aprobado? N/A N/A
En caso de que no haya sido aprobado, termina procedimiento. N/A N/A
En caso de que si haya sido aprobado, pasa a la actividad 23 N/A N/A
23. Recibe comprobante de pago via correo electrénico Contribuyente Pagina Web
24, Aplica los pagos Unidad de Recaudacion SIR
25. Genera los Reportes Unidad de Recaudacion SIR
26. Ingresa a las plataformas de multipagos Unidad de Recaudacién Pagina Web
27. Descarga el archivo .des de los layouts correspondiente a los
. g v P Unidad de Recaudacién Pagina Web
movimientos
28. Genera una carpeta por canal de pago Unidad de Recaudacion N/A
29. Aplica los archivos en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR) Unidad de Recaudacién SIR
30. Descarga los estados de cuenta, de cada una de las plataformas
& P y Unidad de Recaudacién Pagina Web
por canal de pago
31. Descarga un concentrado de movimientos, por todo el mes y por
g P yp Unidad de Recaudacién N/A
canal de pago
32. Cierra el mes y el registro contable Unidad de Recaudacién N/A
33. Concilia los estados de cuenta contra los movimientos y el reporte . .
. . L Unidad de Recaudacidn EXCEL
del sistema, la cinta de auditoria de todo el mes y por canal de pago
34, Concilia la cinta de auditoria junto con el reporte del detalle de . »
. Unidad de Recaudacidn EXCEL
péliza, todo el mes, por canal de pago
35. Imprime los reportes Unidad de Recaudacién SIR
36. Recaba firma, en el detalle de pdliza, de la titular de la Unidad de . .,
., . ., Unidad de Recaudacion SIR
Recaudacion de la Direccidn de Ingresos
37. Elabora oficio de cierre Unidad de Recaudacion N/A
38. Recaba rubrica de la titular de la Unidad de Recaudacién de la . L
. o, o . Unidad de Recaudacion N/A
Direccion de Ingresos, en el oficio del cierre contable
39. Turna oficio a la Direccidn de Ingresos, para firma de la Directora . L
Unidad de Recaudacion N/A
de Ingresos
40. Firma la titular de la Direccion de Ingresos Direccidn de Ingresos N/A
41. Entrega el oficio de cierre a la Direccién de Contabilidad Unidad de Recaudacion N/A
42. Acusa de recibido, original y copias del cierre contable Direccion de Contabilidad N/A
43. Archiva oficio con acuse de recibido Unidad de Recaudacion N/A
44, Realiza cierre por mes, por canal de pago, en el Sistema Integral de . .,
Unidad de Recaudacidn SIR

Recaudacion (SIR), y termina procedimiento.

Producto final:

Recibo de Pago del Impuesto Predial y Recaudacion para el Municipio.

Documentacidon complementaria
del procedimiento:

N/A
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Politica(s): e Para este proceso, se recomienda realizarlo por el navegador de Mozilla Fire Fox
) ® Tener cuenta predial o cuenta CURT

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-13
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 31-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Convenios Predial Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Recaudar Ingresos del Impuesto Predial mediante Convenio de pago en parcialidades
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa
Enlace de mejora regulatoria
y Erika Garcia Martos
que reviso:
Responsable del . .
. ., Blanca Magaly Prieto Guzman
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Ingresa el contribuyente a la Oficina Recaudadora Contribuyente N/A
. . Unidad de
2. Turna a ventanilla de convenios . N/A
Recaudacion
L . . Unidad de
3. Solicita nimero de cuenta predial o CURT ., N/A
Recaudacion
4. Proporciona nimero de cuenta predial o CURT Contribuyente N/A
. ., . Unidad de
5. Realiza busqueda de cuenta predial o CURT ., SIR
Recaudacion
6. ¢Encontré numero de cuenta? N/A N/A
En caso de no encontrar nimero de cuenta predial o CURT, pasa a
- N/A N/A
la actividad 7
En caso de si encontrar nimero de cuenta predial o CURT, pasaala
. N/A N/A
actividad 8
. . ., . . Unidad de
7. Se remite a la Direccidn de Catastro y termina procedimiento. ., N/A
Recaudacion
. . Unidad de
8. Proporciona importe total a pagar L, N/A
Recaudacion
. . Unidad de
9. Ofrece las distintas opciones para pago ., N/A
Recaudacion
10. Informa requisitos para convenio (Copia de INE, comprobante de Unidad d
nidad de
domicilio, carta poder simple (en caso de no ser propietario del o, N/A
. Recaudacion
predio)
11. Entrega documentos Contribuyente N/A
12. Realiza un check list de acuerdo al formato de requisitos para Unidad de N/A
convenios Recaudacion
13. ¢Presenta documentacién completa? N/A N/A
En caso de presentar documentacion completa, pasa a actividad 14 N/A N/A
En caso de no presentar documentacion completa, termina el
. N/A N/A
procedimiento.
Unidad de
14. Firman formato de documentacién entregada Recaudacion/ N/A
Contribuyente
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
15. Informa Monto del anticipo, mensualidades autorizadas, importe Unidad de N/A
de financiamiento y fechas de pago Recaudacion
16. ¢Acepta condiciones del convenio? N/A N/A
En caso de si aceptar, pasa a actividad 17 N/A N/A
En caso de no aceptar, termina el procedimiento. N/A N/A
. Unidad de
17. Elabora convenio o, SIR
Recaudacion
. . Unidad de
18. Imprime 3 tantos del convenio . SIR
Recaudacion
. . Unidad de
19. Recaba firma del contribuyente ., N/A
Recaudacion
. . . Unidad de
20. Entrega copia del convenio al contribuyente o, N/A
Recaudacion
21. Recibe convenio Contribuyente N/A
. . Unidad de
22. Turna a caja para pago del anticipo . N/A
Recaudacion
23. Realiza pago (Procedimiento PC-06-01-02 Recaudacion impuesto .
. Contribuyente N/A
predial)
24, Recaba firmas del Jefe de Recaudadora y del Titular de la Direccidn Unidad de N/A
de Ingresos Recaudacion
: : . Unidad de
25. Crea expediente del convenio con los documentos solicitados . N/A
Recaudacion
. . Unidad de
26. Registra pagos de las mensualidades ., Excel
Recaudacion
o . Unidad de
27. Da seguimiento al pago de las mensualidades o, SIR
Recaudacion
28. ¢Se cumplen los pagos? N/A N/A
En caso de cumplir con los pagos pasa a actividad 29 N/A N/A
En caso de no cumplir el pago, pasa a la actividad 31 N/A N/A
. . . o Unidad de
29. Archiva expediente, termina procedimiento ., N/A
Recaudacion
. . . Unidad de
30. Realiza formato de control de convenios vencidos o, Excel
Recaudacion
31. Turna expedientes a la Unidad de Apremios para la notificacion del Unidad d
nidad de
adeudo, pasa al procedimiento PC-06-01-21 Determinacién de ., N/A
- . . - Recaudacion
Créditos Fiscales y termina procedimiento.
Producto final: Convenio de pago en parcialidades.
Documentacidn complementaria
. N/A
del procedimiento:
‘ Politica(s): e Indispensable presentar documentos que acrediten el interés juridico sobre el predio.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-14
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 23-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacioén Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Convenios Diversos Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Recaudar Ingresos mediante convenios diversos
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa
Enlace de mejora regulatoria ) .
_ Erika Garcia Martos
que reviso:
Responsable del
L ., Gerardo Cisneros Joya
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Ingresa el contribuyente a la Oficina Recaudadora Contribuyente N/A
Solicita convenio de pago en parcialidades Contribuyente N/A
. . . Unidad de
3. Turna al contribuyente a la ventanilla de convenios o, N/A
Recaudacion
4, Solicita al contribuyente original de la orden de pago, original de la Unidad de N/A
propuesta de cobro o conceptos a convenir Recaudacion
5. Proporciona la orden de pago original, propuesta de cobro original
. p. pag . & prop & Contribuyente N/A
e indica los conceptos a convenir
6. Busca en el sistema la orden de pago, propuesta de cobro o Unidad de SR
concepto a convenir Recaudacion
7. iEncontrd la orden de pago, propuesta de cobro o conceptos a
é ' pago, prop p N/A N/A
convenir?
En caso de que no encuentre en sistema la orden de pago, N/A N/A
propuesta de cobro o conceptos a convenir, pasa a la actividad 8
En caso de que si encuentre en sistema la orden de pago, propuesta N/A N/A
de cobro o conceptos a convenir, pasa a la actividad 9
8. Solicita regrese al area de emision de la orden de pago, propuesta Unidad d
nidad de
de cobro o indique el concepto correcto por el cual solicita el o, N/A
. . o Recaudacion
convenio y termina procedimiento.
9. Indica al contribuyente las condiciones del convenio (monto del Unidad d
nidad de
anticipo, nimero de mensualidades, importe del financiamiento y o, N/A
. Recaudacion
las fechas de pago de las mensualidades restantes)
10. ¢Acepta condiciones del convenio? N/A N/A
En caso de que no acepte las condiciones del convenio, pasa a la
. N/A N/A
actividad 11
En caso de que si acepte las condiciones del convenio, pasa a la
. N/A N/A
actividad 12
11. Ofrece las opciones para pago, diferentes a convenio (Tarjeta de Unidad d
nidad de
crédito, débito, cheque certificado o cheque de caja) y termina o, N/A
- Recaudacién
procedimiento.
12. Informa al contribuyente los requisitos para el convenio (Copia de Unidad d
nidad de
identificacién oficial vigente INE, comprobante de domicilio no R dacis N/A
ecaudacién
mayor a tres meses de vigencia, original de carta poder simple,
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
orden de pago original, propuesta de cobro original o conceptos a
convenir)
13. Entrega los documentos solicitados para el convenio Contribuyente N/A
14. Realiza un check list de acuerdo al formato de requisitos para Unidad de N/A
convenios Recaudacion
15. ¢Presenta documentacién completa? N/A N/A
En caso de que no presente la documentaciéon completa, pasa a la
ca q p P P N/A N/A
actividad 16
En caso de que si presente la documentacion completa, pasa a la
e q p p p N/A N/A
actividad 17
16. Solicita al contribuyente complete la documentacion y termina el Unidad de N/A
procedimiento Recaudacion
Unidad de
17. Firman formato de documentacion entregada Recaudacién/ SIR
Contribuyente
18. Informa monto del anticipo, mensualidades autorizadas, importe Unidad de N/A
de financiamiento y fechas de pago Recaudacion
19. ¢Acepta condiciones del convenio? N/A N/A
En caso de si aceptar las condiciones del convenio, pasa a actividad
N/A N/A
20
En caso de no aceptar las condiciones del convenio, termina el
L N/A N/A
procedimiento.
. , . . Unidad de
20. Elabora el convenio con nimero e integra el expediente ., SIR
Recaudacion
. . Unidad de
21. Imprime 3 tantos del convenio o, SIR
Recaudacion
Unidad de
22. Recaba la firma del contribuyente en los tres tantos . N/A
Recaudacion
23. Firma los tres tantos del convenio Contribuyente N/A
. . Unidad de
24, Entrega un tanto del convenio al contribuyente o, N/A
Recaudacion
25. Turna a ventanilla de caja para que realice el pago del anticipo del Unidad de N/A
convenio Recaudacion
26. Recibe un tanto del convenio Contribuyente N/A
27. Realiza el pago del anticipo de convenio (Procedimiento PC-06-01- .
. Contribuyente N/A
10 Recaudacion Diversos)
. . Unidad de
28. Elabora el recibo de pago del anticipo en tres tantos o, SIR
Recaudacion
. . Unidad de
29. Sella los tres tantos del recibo de pago del anticipo ., N/A
Recaudacion
Unidad de
30. Entrega original del recibo de pago del anticipo al contribuyente -, N/A
Recaudacion
31. Recibe un tanto del recibo de pago del anticipo Contribuyente N/A
Unidad de
32. Recaba las firmas del encargado de la Recaudadora en el convenio . N/A
Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
33. Entrega un tanto del convenio firmado y sellado por el encargado Unidad de N/A
de la Recaudadora Recaudacion
. . Unidad de
34. Registra el convenio en la base de datos o, Excel
Recaudacion
35. Recaba las firmas del Titular de la Direccion de Ingresos y/o del Unidad de
) , . - N/A
Titular de la Tesoreria (segun sea el caso) Recaudacién
. . Unidad de
36. Da seguimiento al pago de las mensualidades restantes ., SIR
Recaudacion
37. ¢Se cumplen los pagos? N/A N/A
En caso de que si cumpla con los pagos, pasa a actividad 38 N/A N/A
En caso de que no cumpla con los pagos, pasa a la actividad 39 N/A N/A
. . . - Unidad de
38. Archiva expediente y termina el procedimiento o, N/A
Recaudacion
39. Turna expediente a la Unidad de Apremios para la notificacion del Unidad d
nidad de
adeudo, pasa al procedimiento PC-06-01-21 Determinacion de . N/A
s . . L Recaudacion
Créditos Fiscales y termina procedimiento.
Producto final: Convenio de pago en parcialidades y recibo oficial de pago.
Documentacién complementaria b ta de cob isinal. orden d izinal X .
< el ropuesta de cobro original, orden de pago original, conceptos a convenir.
‘ Politica(s): ® Sdlo se recibe documentacién completa para integrar el expediente del convenio.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-15
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 23-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacioén Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: | Aplicacién de acuerdos de Tesoreria Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Aplicar los acuerdos que emite la Tesoreria Municipal
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa
Enlace de mejora regulatoria
_ Erika Garcia Martos
que reviso:
Responsable del i . )
. ., Maria Elena Lépez Gonzalez
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . . Unidad de
1. Recibe al contribuyente, para su atencién L N/A
Recaudacion
Informa el contribuyente el tipo de beneficio solicitado Contribuyente N/A
Solicita al ciudadano el acuerdo autorizado por la Tesoreria Unidad de N/A
Municipal Recaudacion
4. Entrega el acuerdo original del beneficio autorizado Contribuyente N/A
- . . . Unidad de
5. Verifica la vigencia del acuerdo del beneficio ., N/A
Recaudacion
6. ¢El acuerdo esta vigente? N/A N/A
En caso de que no esté vigente, pasa a la actividad 7 N/A N/A
En caso de que si esté vigente, pasa a la actividad 8 N/A N/A
7. Indica que regrese a la unidad de Juridico de Tesoreria para la Unidad de N/A
ampliacién de vigencia y termina el procedimiento. Recaudacion
. . . Unidad de
8. Aplica el beneficio autorizado ., SIR
Recaudacion
9. Pasa a ventanilla de cajas para realizar el pago Contribuyente N/A
10. Ingresa los datos del contribuyente (Nombre, direccién, RFC) en el Unidad de SIR
sistema Recaudacion
. Unidad de
11. Ingresa los conceptos de cobro en el Sistema o, SIR
Recaudacion
. Unidad de
12. Indica el monto a pagar o SIR
Recaudacion
13. ¢Desea pagar? N/A N/A
En caso de que si desee pagar, pasa a la actividad 14 N/A N/A
En caso que no desee pagar, termina el procedimiento. N/A N/A
14. Archiva un tanto del acuerdo original, pasa al procedimiento PC-06- Unidad de N/A

01-02 Recaudacién Impuesto Predial y termina procedimiento.

Recaudacion

Producto final: Comprobante de pago.

Documentacidon complementaria N/A
del procedimiento:

‘ Politica(s): e Presentar el acuerdo original del beneficio solicitado, firmado por Titular de la Tesoreria Municipal.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-16
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 31-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacioén Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Facturacidn electrdnica Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Emitir la factura electroénica
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa
Enlace de mejora regulatoria
_ Erika Garcia Martos
que reviso:
Responsable del ) .
. ., José de Jesus Delgadillo Estrada
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Entra al portal de facturacion en linea: .
. Contribuyente WEB
https://facturas.zapopan.gob.mx/facturacion/Default
2. Sefiala los datos solicitados, Paso 1: No. de Transaccion o Recibo,
Referencia Factura, Total, (mismos que se encuentran impresos en Contribuyente WEB
el Recibo Oficial) y RFC y presiona el boton “CONTINUAR”
3. ¢Se observa mensaje informativo? N/A N/A
En caso de que no se observe mensaje informativo, pasa a la
. N/A N/A
actividad 12
En caso de que si se observe mensaje informativo, pasa a la
- N/A N/A
actividad 4
4, Envia correo solicitando asesoria al correo: .
. Contribuyente WEB
factura_electronica@zapopan.gob.mx
. Unidad de
5. Recibe correo ., WEB
Recaudacion
. Unidad de
6. Analiza correo o, N/A
Recaudacion
7. ¢Requiere factura manual? N/A N/A
En caso de que si requiera factura manual, pasa a la actividad 9 N/A N/A
En caso de que no requiera factura manual, pasa a la actividad 8 N/A N/A
8. Responde correo con los argumentos de la negativa a elaborar Unidad de Portal
orta
factura manual y termina el procedimiento. Recaudacion
Unidad de
9. Elabora factura manual o, Portal
Recaudacion
B B . Unidad de
10. Envia Factura manual via correo electrdnico . Portal
Recaudacion
11. Recibe por correo electrénico los archivos del CFDI (PDF y XML) y .
. . Contribuyente WEB
termina el procedimiento.
12. Verifica RFC Contribuyente WEB
13. Captura datos solicitados, Paso 2: En base a su Constancia de
Situacion Fiscal, Nombre o Denominaciéon social, correo .
L. , . , . . Contribuyente WEB
electrdnico, calle, nimero exterior, nimero Interior, Colonia,
Localidad, Municipio, Estado, Pais, Codigo postal y Régimen Fiscal
14. Presiona boton “CONTINUAR” Contribuyente WEB
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
15. Verifica informacion, seleccionando los datos solicitados, Paso 3: .
) Contribuyente WEB
Uso del CFDI, Forma de Pago y Método de Pago
16. ¢éLos datos son correctos? Contribuyente WEB
En caso de que no sean correctos los datos, pasa a la actividad 17 N/A N/A
En caso de que si sean correctos los datos, pasa a la actividad 18 N/A N/A
17. Presiona el Botén “REGRESAR”, pasa a la actividad 15 Contribuyente WEB
18. Genera CFDI Contribuyente WEB
19. ¢Se observa mensaje informativo? Contribuyente WEB
En caso de que si se observe algin mensaje informativo, pasa a la
. N/A N/A
actividad 4
En caso de no se observe algin mensaje informativo, pasa a la
L N/A N/A
actividad 11

Producto final: CFDI (Factura Electrénica)

Documentacién complementaria
N/A

del procedimiento:

Politica(s): e  Requisito indispensable Recibo Oficial y Constancia de situacién fiscal Reciente.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DING-004 Solicitud de factura electrénica

DIAGRAMA DE FLUJO

- o, \
— 7 el b chire 14 Fresiona el Gotén
\‘ L Entes 3 pertal o2 3 “RIGRLSAR®
o facti-acian 2n linea
= J J
- ____, 3]
< X 15, Wenlied wilurm iz, on i
£ Fnwvia rorea salicit oo 1 7 N KD e 17 Capsas datas 14 Presinre aatdn LI G Wb /7 L6 1Los dates
8 A - {B—b 22, Wenhca RO il FANTINLGR sbeniniando los el s L
8 w solicikadas -
g‘ 3. g5 oberva
£ A e o
e
- 8 19, e vlmerva
e vrzrmee il a vt
E
-8 N
E 18, Gormera TFDI
&
@
=
=
B
=
H]
s @
uw
. I (Rec ere festara . ~
ranual?
£ £ o i
L T P T ¢ 10 T — S Se L
3 O i
f \
&
:§ . Responoe tomso o o
= argumertos ce [z wgatvs
= a elabors - fact. ra rmawal
Cadigo del doc. : | MP-06-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 61 de 103
o
[V
Formato usado —a
.
F0-09-06-02 v00 @ Ciudad de las

:jora Regulatoria
"4'.).‘!'I:Al“'l}.)‘.1u|

* nifasonifRos

Gobierno de

Zapopan



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-17
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 31-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Liquidacion de caja y mane19 de valores, Version: 00
cheques, vouchersy transferencias
Objetivo del Procedimiento: Cuadrar y depositar ingresos recaudados hasta la elaboracién del paquete contable
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa
Enlace de mejora regulatoria ) .
_ Erika Garcia Martos
que reviso:
Responsable del .
. ., Blanca Magaly Prieto Guzman
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Consulta total recaudado en el dia, en el reporte de detalle de Unidad de SR
movimientos Recaudacion
Unidad de
2. Contabiliza el total de efectivo recibido o, N/A
Recaudacion
3. Genera un tabulador por el total del efectivo, vouchers, Unidad de N/A
transferencias, cheques y compensaciones Recaudacion
4, Ingresa en sistema los importes totales de efectivo, vouchers, Unidad de SR
transferencias, cheques y compensaciones Recaudacion
o . Unidad de
5. Realiza cierre de caja o, SIR
Recaudacion
6. Imprime reporte “Entrega de Caja” y cuatro tantos de la ficha de Unidad de SR
depdsito del efectivo que genera el sistema Recaudacion
7. Entrega a la Caja General, el importe total del efectivo, vouchers,
transferencias, cheques y compensaciones, asi como el reporte de Unidad de N/A
“Entrega de Caja” y los cuatro tantos de la ficha de depdsito del Recaudacion
efectivo que genera el sistema
8. Recibe del cajero, corte con el total de efectivo, vouchers,
transferencias, cheques y compensaciones, reporte de “Entrega de Unidad de N/A
Caja” y cuatro tantos de la ficha de depdsito del efectivo, generadas Recaudacion
por el sistema
. . . Unidad de
9. Consulta detalle de movimientos del cajero en sistema o, SIR
Recaudacion
10. Contabiliza el importe efectivo, los vouchers, las transferencias, los Unidad d
nidad de
cheques y las compensaciones, y los coteja con lo sefialado en el ., N/A
] Recaudacién
reporte “Entrega de Caja”
11. Verifica que no haya diferencias entre el importe entregado por el Unidad de SR
cajero y lo que reporta el sistema Recaudacion
12. ¢Existe alguna diferencia? N/A N/A
En caso de que si exista diferencia, pasa a la actividad 13 N/A N/A
En caso de que no exista diferencia, pasa a la actividad 18 N/A N/A
13. Verifica si la diferencia se debe a un error de sistema o es Unidad de
- . ., N/A
responsabilidad del cajero Recaudacion
14. ¢Existe error en sistema? N/A N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que si exista error en sistema, pasa a la actividad 15 N/A N/A
En caso de que no exista error en sistema, pasa a la actividad 17 N/A N/A
. Unidad de
15. Reabre el corte del sistema o, SIR
Recaudacion
. - Unidad de
16. Ingresa importes correctamente, pasa a la actividad 7 . SIR
Recaudacion
. Unidad de
17. Realiza pago del faltante o, N/A
Recaudacion
. . Unidad de
18. Ingresa efectivo a caja fuerte o, N/A
Recaudacion
19. ¢Tiene caja fuerte Smart Safe? N/A N/A
En caso de tener caja fuerte Smart Safe, pasa a la actividad 20 N/A N/A
En caso de no tener caja fuerte Smar Safe, pasa a la actividad 23 N/A N/A
. . . . Unidad de
20. Deposita efectivo en billete en la caja fuerte Smart Safe ., N/A
Recaudacion
21. Realiza corte con el monto total de billetes ingresados en la caja Unidad de N/A
fuerte Smart Safe Recaudacion
22. Deposita en el envase de la empresa Recolectora de valores el Unidad de
. . . ., N/A
efectivo en moneda, en caja fuerte de tdmbola Recaudacién
23. Deposita en el envase de la empresa recolectora de valores, el Unidad d
nidad de
efectivo de cada cajero con su respectiva ficha de depésito, en la o, N/A
. | Recaudacion
caja fuerte de témbola
24, Elabora papeleta por el total de billete y moneda para entregar a la Unidad de N/A
empresa de traslado de valores Recaudacion
25. Entrega papeleta y envase sellado a la Empresa Recolectora de Unidad de N/A
Valores Recaudacion
26. Envia correo, al encargado(a) , para registro de las transferencias Unidad de Correo
utilizadas en el dia Recaudacion Institucional
L Unidad de
27. Digitaliza cheques o, Deb Banamex
Recaudacion
28. Recibe fichas de depdsito procesadas, para integrar en la carpeta Unidad de N/A
contable Recaudacion
29. Integra a la carpeta contable los comprobantes originales de fichas Unidad d
nidad de
de depdsito validadas por el banco, vouchers, cheques, o, N/A
. . Recaudacion
transferencias y compensaciones
30. Recibe la carpeta contable con los comprobantes originales de Unidad d
nidad de
fichas de depdsito validadas por el banco, vouchers, cheques, ., N/A
. . Recaudacion
transferencias y compensaciones
. . . . . . Unidad de
31. Recibe legajo debidamente integrado con los recibos oficiales L, N/A
Recaudacion
Unidad de
32. Verifica legajo debidamente integrado con los recibos oficiales ., N/A
Recaudacion
33. ¢Existe error de cobro en algin recibo? N/A N/A
En caso de existir error de cobro en algun recibo, pasa a la actividad
N/A N/A
34
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de no existir error de cobro en algun recibo, pasa a la
- N/A N/A
actividad 35
- ., Unidad de
34. Elabora oficio de aclaracion o, Word
Recaudacion
B . . Unidad de
35. Elabora la caratula para cada legajo de recibos . Excel
Recaudacion
36. Realiza el cuadre de la carpeta contable, contra el reporte de Unidad de SR
Resumen de Movimiento Global por Recaudadora Recaudacion
. . . Unidad de
37. ¢ Existe diferencia? o, SIR
Recaudacion
Unidad de
En caso de que si exista diferencia, pasa a la actividad 13 . SIR
Recaudacion
. . . . Unidad de
En caso de que no exista diferencia, pasa a la actividad 38 ., N/A
Recaudacion
. . Unidad de
38. Imprime los reportes del sistema o, SIR
Recaudacion
Unidad de
39. Elabora oficio para la entrega del paquete contable . Word
Recaudacion
40. Recaba firma del encargado de Recaudadora N/A N/A
41. Entrega paquete contable a la Direccién de Contabilidad, pasa al Unidad d
nidad de
procedimiento PC-06-03-03 Contabilidad del Ingreso y termina ., N/A
- Recaudacion
procedimiento.
Producto final: Paquete contable.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
Politica(s): e El paquete contable, debe incluir en todos los casos las fichas de depdsito en efectivo, fichas de depdsito de cheques,

vouchers, comprobantes de transferencias, oficio de compensacidn, de lo contrario no se podrd aceptar.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-18
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 23-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Liquidacion Kioscos Multitramite Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Recibo de pago Predial, Licencias de Comercio, Multas de Movilidad, Actas de Nacimiento y SIAPA

Enlace externo que elabord: Josefina Luna Saldafia

Enlace de mejora regulatoria . 3
L, Erika Garcia Martos
que reviso:

Responsable del . .
. L, Alma Yadira Ayala Pulido
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . . . Unidad de
1. Ingresa el personal de Kioscos al sistema para realizar corte de caja ., KIOTECH
Recaudacion
2. Imprime el reporte “corte de caja efectivo y electronico” que emite Unidad de KIOTECH
el Kiosco, para realizar cotejo contra informacion del sistema SIR Recaudacion
3. Realiza el retiro del efectivo, de forma virtual, en el sistema del Unidad de KIOTECH
Kiosco (fondo existente para cambio) Recaudacion
. . . Unidad de
4. Imprime el reporte “fondo existente para cambio” ., KIOTECH
Recaudacion
. . Unidad de
5. Ingresa de forma virtual el nuevo fondo al Kiosco o, KIOTECH
Recaudacion
. . . Unidad de
6. Imprime el reporte “fondo existente para cambio” . KIOTECH
Recaudacion
. . . Unidad de
7. Habilita el estatus de “mantenimiento” en el Kiosco ., KIOTECH
Recaudacion
Unidad de
8. Abre la béveda del Kiosco (almacén del dinero efectivo) o, N/A
Recaudacion
9. Selecciona la opcién de “Dispensar Efectivo”, a través del sistema, Unidad de N/A
para obtener el importe recaudado Recaudacion
10. Abastece de forma manual el dinero efectivo en el Kiosco (fondo Unidad de N/A
para entregar cambio al contribuyente) Recaudacion
11. Verifica la impresora laser, para validar que cuente con suficientes Unidad de N/A
formas valoradas para la impresién de Actas de Nacimiento Recaudacion
12. Realiza el cuadre contable del importe recaudado, de acuerdo al Unidad d
nidad de
reporte de ingresos que emite el sistema SIR, con relacién a lo o, SIR / KIOTECH
- . . Recaudacion
sefialado en el reporte de ingresos del Kiosco
. . . Unidad de
13. Realiza el cierre del sistema o SIR / KIOTECH
Recaudacion
Unidad de
14. Cierra boveda del Kiosco ., N/A
Recaudacion
. . . . Unidad de
15. Realiza pruebas de funcionamiento del Kiosco . SIR / KIOTECH
Recaudacion
16. Realiza la separacion del importe efectivo recaudado y del fondo de Unidad de N/A
caja Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
17. Entrega a la encargada del area de Kiosco, el dinero efectivo Unidad de N/A
recaudado, para la elaboracién de la ficha de depdsito Recaudacion
18. ¢ Presenta faltante el corte del Kiosco? N/A N/A
19. En caso de que no presente faltante, pasa a la actividad 24 N/A N/A
20. En caso de que si presente faltante, pasa a la actividad 19 N/A N/A
21. Verifica si el faltante se debe a un error de sistema, o si es un Unidad de
., SIR / KIOTECH
faltante real Recaudacion
22. éTiene un error el sistema SIR? N/A N/A
23. En caso de que no tenga error el sistema, pasa a la actividad 21 N/A N/A
24. En caso de que si tenga error el sistema, pasa a la actividad 22 N/A N/A
25. Paga el importe faltante el proveedor del Kiosco, pasa a la actividad .
24 Proveedor del Kiosco KIOTECH
26. Reclasifica en el sistema SIR la transaccion que presenta error de Unidad de
L, SIR / KIOTECH
cobro Recaudacion
. . L . Unidad de
27. Imprime documentacién soporte de la reclasificacion realizada . N/A
Recaudacion
. . . . . Unidad de
28. Genera referencia bancaria para el depdsito del importe efectivo ., N/A
Recaudacion
29. Deposita el dinero efectivo en la bolsa para entrega a la empresa Unidad de N/A
de recoleccién de valores Recaudacion
30. Ingresa la ficha de depdsito original, en la bolsa que se entregard a Unidad de N/A
la empresa recolectora de valores Recaudacion
31. Ingresa los cortes parciales, a la bolsa que se entregara a la empresa Unidad de N/A
de recoleccién de valores Recaudacion
Unidad de
32. Cierra la bolsa de entrega de valores . N/A
Recaudacion
33. Llena la papeleta para entregar la recaudacion a la empresa de Unidad de N/A
traslado de valores Recaudacion
34. Entrega papeleta y bolsa sellada a la empresa de traslado los Unidad de N/A
valores Recaudacion
Unidad de
35. Recaba firma, de la empresa de traslado los valores, en la papeleta . N/A
Recaudacion
Empresa de
36. Procesa las fichas de depdsito recoleccién de N/A
valores
37. Recibe el banco, las fichas de depdsito procesadas por la empresa L, .
o Institucién Bancaria N/A
de recoleccién de valores
38. Envia las fichas de depdsito selladas y firmadas Institucién Bancaria N/A
39. Recibe por parte del banco, las fichas de depdsito selladas y Unidad de N/A
firmadas Recaudacion
40. Imprime reportes de sistema SIR para la elaboracion del paquete Unidad de N/A
contable Recaudacion
41. Elabora paquete contable y anexa las fichas de depdsito del Unidad de N/A

efectivo

Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . . . . Aplicaciéon de la
42. Realiza la impresidn del reporte correspondiente a pagos Unidad de Institucid
nstituciéon
electrdnicos y se anexa al paquete contable Recaudacion .
Bancaria
. Unidad de
43. Elabora oficio para entrega del paquete contable ., N/A
Recaudacion
. - Unidad de
44, Recaba firma y sello del encargado de la Recaudadora, en el oficio o, N/A
Recaudacion
45. Entrega paquete contable, a la Direccion de Contabilidad, pasa al Unidad d
nidad de
procedimiento PC-06-03-03 Contabilidad del Ingreso y termina ., N/A
o Recaudacién
procedimiento.

Producto final:

Generacion y entrega del paquete contable de los ingresos de Kioscos.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e El paquete contable debe incluir en todos los casos, las fichas de depdsito en efectivo y los reportes que emite la
aplicacion de Santander, correspondientes a los pagos electrénicos, de lo contrario no se acepta en la Direccién de
contabilidad.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-19
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 23-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacioén Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Liquidacion de Estacionémetros Virtual Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Registrar contablemente los ingresos por concepto de Estacionémetros Virtual
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa

Enlace de mejora regulatoria

e Erika Garcia Martos

Responsable del )
. . Gerardo Cisneros Joya
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Ingresa al correo electrdnico Institucional y descarga el reporte de Unidad de CORREO
recaudacion que envia el proveedor (el viernes de cada semana) Recaudacion INSTITUCIONAL
2. Captura el importe total semanal, en el reporte de ingresos Unidad de N/A
acumulado Recaudacion
3. Recibe por correo electrénico el comprobante de la transferencias Unidad de CORREO
bancaria correspondiente al importe recaudado Recaudacion INSTITUCIONAL
4, Valida con el cajero general que el importe de la transferencia Unidad de N/A
bancaria exista en el estado de cuenta del Municipio Recaudacion
5. éLocaliza el monto de la transferencia bancaria en estado de
. - N/A N/A
cuenta bancario del Municipio?
En caso de que no se localice el depésito, pasa a la actividad 6 N/A N/A
En caso de que si se localice el depdsito, pasa a la actividad 8 N/A N/A
6. Envia correo electronico al proveedor, solicitando se realice el Unidad de Correo
depdsito correspondiente a la semana verificada Recaudacion institucional
- Unidad de
7. Espera el depdsito o, N/A
Recaudacion
) ) .l - : . Unidad de -
8. Emite la confirmacién del depdsito de la transferencia bancaria ., Banca electrénica
Recaudacion
9. Emite el recibo por concepto de multas de estaciondmetros Unidad de SIR
virtuales de acuerdo al convenio previamente establecido Recaudacion
10. Registra el importe recaudado en la base de datos del reporte de Unidad de EXCEL
ingresos acumulado Recaudacion
. . . o Unidad de
11. Archiva recibo y termina procedimiento. L EXCEL
Recaudacion
Producto final: Emisidn de recibo de pago.

Documentacion complementaria . . B . » .
Reporte de ingresos de proveedor, confirmacidn de transferencia y/o depdsito bancario.

del procedimiento:

Politica(s): e Debe existir el reporte de ingresos que emite el proveedor.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
Cadigo del doc. : | MP-06-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 70 de 103

it 4

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

© . Ciudad de l.as
: NINAsONIRoS

Gobierno de

Zapopan



DIAGRAMA DE FLUJO

w 3 R
E 1 Tggrrman al e LR : 1. V] ki
E = g al e 3l rieiae mpenaion) v e dare Wl con
> IfL;‘q. i cinnal ¢ P elerdmice ol cnmeprediats i o iqus L 2|
a = ] el rapare de i 5 mé_':ul i e la wanaferer clas I vranserencia bancar ) il i
- :E recaudacicn del provescar = ik e bencarias axista en of adc Ja cta cormespondiente
] i
£ -t Cadariamaes ) o
‘G 3
g |8
E &

3
E ]
"‘=" 1

£ o0 Fewdn el g 4
-8 ¢ : e o
S 5 R B recaucads en la base de ancasts ce mukas da & emnite la confinmacidn =
] 12 Aachiva reilio decdalr d wstaiior brisl uhes del depisite c2la =1
s s _?0'_'7 L de acuarda 3l eonvan o ansferanciz bancariz b
E- g resos asumulade previa 7. Espera el depdsito
=

Cddigo del doc. : | MP-06-01-01 Versién: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 71 de 103

Ly =i g
Formato usado ~

FO-03-06-02 v00 ) . & ® Ciudad de las
N Mejora Regulatoria ° o o O
R R T < ninasoninos
Gobierno de A d A

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-20
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emision: 23-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacioén Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Liquidacién de Tianguis, Festividades y Romeria | Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Registrar el ingreso obtenido por la recaudacién de Tianguis, Festividades y/o Romeria
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa

Enlace de mejora regulatoria ) .
_ Erika Garcia Martos
que reviso:

Responsable del
Ana Maria Campos Navarro

procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

1. Acude el Recaudador a la Oficina Recaudadora después de realizar Unidad de N/A
la actividad de cobro en el tianguis, festividades y/o romeria Recaudacion

2. ¢La recaudacion corresponde a tianguis? N/A N/A
En 'ca?so de que la recaudacion si corresponda a tianguis, pasa a la N/A N/A
actividad 6
En .ceTSO de que la recaudacion no corresponda a tianguis, pasa a la N/A N/A
actividad 3

3. Realiza una relacién de los importes que amparan los recibos Unidad de Excel
cobrados en festividades y/o romeria Recaudacion

4, Entrega al cajero general, la copia de los recibos cobrados, junto Unidad de N/A
con una relacion de los importes que ampara cada recibo Recaudacion

5. Entrega el importe efectivo recaudado, pasa a la actividad 15 Unidad de N/A

Recaudacion

6. Entrega el Recaudador los boletos personalizados, los no cobrados
y los talones de boletos por uso de piso y recoleccion de basura que Unidad de N/A
si se cobraron, al encargado de la caja de tianguis, festividades y Recaudacion
romeria

7. Imprime el reporte “Totales por dia”, que muestra el total a cobrar Unidad de Tianguis
en cada tianguis Recaudacion

8. Contabiliza los boletos cobrados y compara el ingreso con el Unidad de N/A
importe total del reporte “Totales por dia” Recaudacion

9. Captura el importe recaudado en el archivo de liquidacién de Unidad de Excel
tianguis, festividades y/o romeria Recaudacién

10. Graba y guarda la informacién en el archivo de liquidacion de Unidad de Excel
tianguis, festividades y romeria Recaudacion

. . o . . Unidad de
11. Imprime hoja de liquidacién de tianguis, por cada Recaudador ., Excel
Recaudacion

12. Entrega el encargado de la caja de tianguis, la hoja de liquidacion a Unidad de N/A
cada Recaudador Recaudacion

13. Coteja el Recaudador, el importe del ingreso que muestra la hoja Unidad de N/A
de liquidacién, con relacién al monto recaudado Recaudacién

14. ¢Existe diferencia en el importe recaudado? N/A N/A
En caso de que si exista diferencia, pasa a actividad 15 N/A N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que no existe diferencia, pasa a actividad 16 N/A N/A
. Unidad de
15. Paga el faltante del importe . N/A
Recaudacion

16. Entrega al cajero general, el importe en efectivo indicado en la hoja Unidad de N/A
de liquidacion de tianguis Recaudacion

17. Entrega el cajero general el importe recaudado al cajero de Unidad de N/A
ventanilla Recaudacion

18. Elabora el recibo oficial Unidad de SIR

Recaudacion

19. Archiva el tanto del recibo oficial que corresponde a Unidad de N/A
“contribuyente”, junto con los soportes del cobro Recaudacion

20. Separa los recibos oficiales correspondientes a los tantos de
“Oficina Recaudadora” y “Hacienda Municipal”, pasa al Unidad de N/A
procedimiento PC-06-01-17 Liquidacidn de caja, manejo de valores, Recaudacion
cheques y vouchers, y termina procedimiento.

Producto final: Recibo oficial con soporte.

Documentacién complementaria

. N/A
del procedimiento:
‘ Politica(s): N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-21
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emisidn: 31-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Apremios Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Determinacién de créditos fiscales Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Emitir y notificar créditos firmes en favor de la Hacienda Municipal
Enlace externo que elabord: Josefina Luna Saldafia
Enlace de mejora regulatoria ) .
. Erika Garcia Martos
que revisd:
Responsable del
. ., Gustavo Alberto Partida Galindo
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. ¢Qué tipo de crédito fiscal es? Unidad de Apremios N/A
En caso de ser crédito fiscal derivado de adeudo del Impuesto
. . N/A N/A
Predial, pasa a la actividad 2
En caso de tratarse de créditos fiscales por concepto de impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos, remitidos por las
diversas dependencias de la administracién municipal, asi como de N/A N/A
los érganos constitucionales auténomos, para notificar y ejecutar
el cobro coactivo, pasa a la actividad 52
2. Corre un query en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR), el
primer dia habil del mes, para la elaboracion del "Reporte de . .
Y . . " . Unidad de Apremios SIR
Morosos del Mes", que contiene identificadas las cuentas prediales
que registran adeudos por cobrar del mes inmediato anterior
3. Realiza un primer filtro al “Reporte de Morosos”, para identificar la . .
o ., Unidad de Apremios SIR/ EXCEL
fecha en que se realizé la Ultima gestion de cobro
4, Realiza un segundo filtro de la informacidn contenida en el reporte,
ara identificar y depurar las cuentas prediales exentas de pago
P B y. i P p . pag Unidad de Apremios EXCEL
(Articulo 32, fraccion |, de la Ley de Hacienda Municipal del Estado
de Jalisco), o que no sea susceptibles de cobro
5. Marca en los mapas de cartografia con tachuelas la zona a notificar, . .
Unidad de Apremios EXCEL
por manzanay la clave catastral
6. Realiza un tercer filtro al “Reporte de Morosos del Mes", para . .
. . . Unidad de Apremios EXCEL
identificar cada una de las zonas con cuentas predial morosas
7. Realiza la carga manual en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR),
de cada una de las cuentas identificadas como morosas para su Unidad de Apremios EXCEL/SIR
emision
8. Asigna el nimero de crédito fiscal a cada una de las cuentas, para
su identificacion, control y seguimiento dentro del Mddulo de Unidad de Apremios EXCEL/SIR
Control de Obligaciones del SIR
9. Selecciona por manzana las cuentas prediales a emitir desde el . .
. . Unidad de Apremios SIR
Sistema Integral de Recaudacion (SIR)
10. Imprime un mapa de la zona Unidad de Apremios SIR
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
11. Zonifica las manzanas que se entregaran a cada Notificador, de . .
Unidad de Apremios SIR
forma manual
12. Registra la asignacién por Notificador de cada una de las cuentas . .
. . ., Unidad de Apremios SIR
predial en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR)
13. Autoriza en el Sistema Integral de Recaudacién (SIR), para que se
corra la impresiéon de las resoluciones determinantes de créditos Unidad de Apremios SIR
fiscales, correspondientes a cuentas prediales morosas
14. Emite la resolucion en 2 (dos) hojas desde el SIR, que tiene
registrado un formato precargado, en el que se motiva y . .
L B o . Unidad de Apremios SIR
fundamenta la atribucién de la Tesoreria Municipal, para emitir el
crédito fiscal y hacer efectivo el adeudo
15. Imprime una relacién desde el Médulo de Control de Obligaciones
del SIR, que contiene el nimero de cuenta predial y el nimero de Unidad de Apremios SIR
crédito fiscal
16. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
17. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
18. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
19. Firma el titular de la Direccion de Ingresos Direccion de Ingreso N/A
20. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
21. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
22. Entrega firmado el crédito fiscal (2 tantos) al Notificador fiscal . .
; . . e Unidad de Apremios N/A
correspondiente para que lleve a cabo la diligencia de notificacion
23. Organiza el Notificador fiscal ruta de trabajo de acuerdo con los
domicilios de los créditos fiscales que le fueron turnados para su . .
. Unidad de Apremios N/A
notificacion
24, Se constituye el Notificador fiscal en el ultimo domicilio que la
persona, a quien se deba notificar haya sefialado ante las Unidad de Apremios N/A
autoridades fiscales
25. ¢éSe localiza al contribuyente? N/A N/A
En caso de que no se localice, pasa a la actividad 30 N/A N/A
En caso de que si se localice, pasa a la actividad 26 N/A N/A
26. Notifica el crédito fiscal al contribuyente Unidad de Apremios N/A
27. Levanta acta de notificacion (elabora 2 tantos) Unidad de Apremios N/A
28. Recaba la firma del contribuyente Unidad de Apremios N/A
29. Entrega al Contribuyente un tanto del crédito fiscal, asi como del . .
L o Unidad de Apremios N/A
acta de notificacion, pasa a la actividad 47
30. ¢Es la primera vez que acude a notificar el crédito fiscal? N/A N/A
En caso de que sea la primera visita, pasa a la actividad 31 N/A N/A
En caso de que sea la segunda visita, porque el domicilio se
. . L . N/A N/A
encontro cerrado en la primer visita, pasa a la actividad 34
31. Deja citatorio con cualquier persona mayor de edad que se
encuentre en el domicilio, para que espere a una hora fija del dia
siguiente, a falta de la persona que debe ser notificada o su Unidad de Apremios N/A

Representante legal, el Notificador, cerciorado de que sea el
domicilio designado o establecido por la ley para efectos fiscales,
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
dejara citatorio con cualquier persona mayor de edad que se
encuentre en el domicilio, para que espere a una hora fija del dia
siguiente
32. Recaba firma de quien recibe citatorio Unidad de Apremios N/A
33. Entrega citatorio, pasa a la actividad 38 Unidad de Apremios N/A
34. ¢El domicilio se encuentra cerrado? N/A N/A
En caso de que el domicilio se encuentre cerrado, pasa a la
. N/A N/A
actividad 35
En caso de que el domicilio no se encuentre cerrado, pasa a la
. N/A N/A
actividad 36
35. Acude con el vecino mas inmediato para entregar el citatorio Unidad de Apremios N/A
36. Recaba firma de quien recibe citatorio Unidad de Apremios N/A
37. Entrega citatorio Unidad de Apremios N/A
38. Acude al domicilio, el Notificador Fiscal, en la hora y el dia habil
sefialado en el citatorio previo, podra atender la diligencia de
notificaciéon con el contribuyente, su Representante legal o la Unidad de Apremios
persona mayor de edad que se encuentre en el domicilio en que se N/A
realice la diligencia
39. Elabora acta de notificacion Unidad de Apremios N/A
40. Recaba la firma en el acta de notificacidon del crédito fiscal, del
Contribuyente o su Representante Legal, o de la persona quien Unidad de Apremios N/A
atendié la visita
41. Entrega un tanto del acta de notificacidn del crédito fiscal Unidad de Apremios N/A
42. ¢éLa persona atiende el citatorio? N/A N/A
En caso de que si atienda el citatorio, pasa a la actividad 46 N/A N/A
En caso de que no atienda el citatorio, pasa a la actividad 43 N/A N/A
43, Solicita a cualquier persona mayor de edad que se encuentre en el
domicilio en qué se realice la diligencia, cerciorado nuevamente el Unidad de Apremios
. . - . N/A
Notificador fiscal de que es el domicilio a notificar
44, ¢éLa persona se niega a recibir la notificacion? N/A N/A
En caso de que no se niegue, pasa a la actividad 46 N/A N/A
En caso de que si se niegue, pasa a la actividad 45 N/A N/A
45, Notifica por instructivo que se fijara a la puerta del domicilio, pasa
] p g ) P P Unidad de Apremios N/A
a la actividad 47
46. Entrega un tanto del acta de notificacion Unidad de Apremios N/A
47. Relaciona las notificaciones practicadas y las no practicadas, con
. . p . Y ) P Unidad de Apremios N/A
sus informes de no localizacion, el Notificador fiscal
48. Entrega el Notificador fiscal a la Unidad de Apremios, las
notificaciones practicadas y las no practicadas, con sus informes de Unidad de Apremios N/A

no localizacién
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
49, Recibe la Unidad de Apremios las notificaciones practicadas y las . .
. . ., Unidad de Apremios N/A
no practicadas, con sus informes de no localizacién
50. Registra la fecha de notificacidn del crédito fiscal en el Mddulo de . .
. Unidad de Apremios SIR
Control de Obligaciones del SIR
51. Digitaliza el crédito fiscal, el acta de notificacién, el citatorio o el . .
. L, . . Unidad de Apremios SIR
informe de no localizacién, termina procedimiento.
52. Recibe oficio de las diversas Dependencias de la Administracion . .
Unidad de Apremio N/A

Municipal, solicitando el cobro de adeudos o créditos fiscales

Excel Sistema de
Actas y Apremios
Sistema de

Licencias de Giro
53. Captura en Base de datos (Excel) el adeudo correspondiente a la

solicitud de cobro del adeudo o crédito fiscal, para control, emisidn Unidad de Apremios
y seguimiento

o Anuncios
Sistema de
Control de Agua
de Zapopan
Sistema de
Estacionamientos

Excel Word
Sistema de
Actasy
Apremios
54. Elabora la determinacion del crédito fiscal en los Sistemas de Actas Sistema de
y Apremios, Licencias de Giro o Anuncios, Mercados, Agua Potable . . Licencias de Giro
. . Unidad de Apremios .
y Estacionamientos, o de forma manual en formato Word, pasa ala o Anuncios
actividad 14 Sistema de
Control de Agua
de Zapopan
Sistema de
Estacionamientos

Producto final: La notificacidn y cobro de los créditos fiscales en favor de la Hacienda Municipal.

Documentacién complementaria
N/A

del procedimiento:

| Politica(s): | N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-22
Direccién de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emisidn: 18-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Apremios Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: ;’gzzt)edimiento Administrativo - de - Ejecucion Version: 00

Objetivo del Procedimiento: Recuperar a través del cobro coactivo de los créditos firmes en favor de la Hacienda Municipal

Enlace externo que elabord: Josefina Luna Saldafia

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Gustavo Alberto Partida Galindo

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Selecciona de la cartera de créditos firmes y exigibles, notificados . .
L . R . Unidad de Apremios Excel
en términos de las disposiciones fiscales
2. Emite requerimiento de pago en 2 dos tantos; en el que ademas de
requerir el pago del crédito, se otorga un plazo de 15 dias al
contribuyente para que realice el pago del crédito fiscal. El Unidad de Apremios Word
requerimiento de Pago que se emite con la asignacion del ejecutor
que habra de practicar
3. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
4, Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
5. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
6. Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccidn de Ingresos N/A
7. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
8. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
9. Entrega firmado el Requerimiento de Pago (2 tantos) al ejecutor
fiscal correspondiente para que lleve a cabo la diligencia de Unidad de Apremios N/A
notificacion
10. Organiza el Ejecutor Fiscal la ruta de trabajo de acuerdo con los
domicilios de los Requerimientos de Pago que le fueron turnados Unidad de Apremios N/A
para su notificacién
11. Se constituye el Ejecutor Fiscal en el ultimo domicilio que la
persona, a quien se deba notificar, haya sefialado ante las Unidad de Apremios N/A
autoridades fiscales
12. ¢éSe localiza al Contribuyente? N/A N/A
En caso de que si se localice, pasa a la actividad 13 Unidad de Apremios N/A
En caso de que no se localice, pasa a la actividad 17 Unidad de Apremios N/A
13. Notifica el requerimiento de pago al Contribuyente Unidad de Apremios N/A
14. Levanta acta de notificaciéon (elabora 2 tantos) Unidad de Apremios N/A
15. Recaba el Ejecutor Fiscal la firma del contribuyente Unidad de Apremios N/A
16. Entrega al Contribuyente un tfa\hto -d,el requer|m|ent.o-de pago, asi Unidad de Apremios N/A
como un tanto del acta de notificacidn, pasa a la actividad 30
17. ¢Es la primera vez que acude a notificar el requerimiento de pago? N/A N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que si sea la primera vez, pasa a la actividad 18 N/A N/A
En caso de que no sea la primera vez, pasa a la actividad 29 N/A N/A
18. ¢El domicilio estd cerrado? N/A N/A
En caso de que si esté cerrado, pasa a la actividad 22 N/A N/A
En caso de que no esté cerrado, pasa a la actividad 19 N/A N/A
19. Solicita la presencia de la persona que debe ser notificada o su . .
Unidad de Apremios N/A
Representante Legal
20. éSe encuentra la persona que deber ser notificada o su
N/A N/A
Representante Legal?
En caso de que si se encuentre, pasa a la actividad 26 N/A N/A
En caso de que no se encuentre, pasa a la actividad 21 N/A N/A
21. Entrega citatorio con cualquier persona mayor de edad que se
encuentre en el domicilio, para que espere a una hora fija del dia Unidad de Apremios N/A
habil siguiente, pasa a la actividad 23
22. Entrega citatorio al vecino mas inmediato Unidad de Apremios N/A
23. Recaba firma de quien recibe el citatorio Unidad de Apremios N/A
24, Entrega citatorio Unidad de Apremios N/A
25. Acude al domicilio el Ejecutor Fiscal en la hora y el dia habil
sefialado en el citatorio previo, podra atender la diligencia de
notificacion con el Contribuyente, su Representante Legal o la Unidad de Apremios N/A
personal mayor de edad que se encuentre en el domicilio en que se
realice la diligencia
26. Elabora acta de notificacion Unidad de Apremios N/A
27. Recaba el Ejecutor Fiscal la firma del Contribuyente en el acta de . .
e . - Unidad de Apremios N/A
notificacion del Requerimiento de Pago
28. Entrega un tanto del acta de notificacion del Requerimiento de . .
Unidad de Apremios N/A
Pago
29. Atiende al citatorio, la notificacion se le hard por conducto de
cualquier persona mayor de edad que se encuentre en el domicilio
de en qué se realice la diligencia, cerciorado nuevamente el . .
. . - - Unidad de Apremios
Ejecutor Fiscal, de que es el domicilio a notificar, de negarse a N/A
recibirla la persona que atienda, se realizard por instructivo que se
fijard en la puerta del domicilio
30. ¢Atiende Requerimiento de Pago? N/A N/A
En caso de que si atienda el Requerimiento de Pago, termina el
- N/A N/A
procedimiento.
En caso de que no atienda el plazo otorgado en el Requerimiento N/A N/A
de Pago, pasa a la actividad 31
31. Elabora “Mandamiento de Ejecucién” para Requerir de Pago y
Embargo al Contribuyente deudor, para garantizar el crédito fiscal . .
. ) . . Unidad de Apremios
en favor de Municipio, a través del embargo de bienes suficientes Word
que cubran el adeudo requerido
32. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
33. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
34. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
35. Firma el titular de la Direccion de Ingresos Direccion de Ingresos N/A
36. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
37. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
38. Entrega firmado el Mandamiento de Ejecucion (2 tantos) al
Ejecutor Fiscal correspondiente para que lleve a cabo la diligencia Unidad de Apremios N/A
de embargo.
39. Organiza el Ejecutor Fiscal la ruta de trabajo de acuerdo con los
domicilios de los Mandamientos de Ejecucion que le fueron Unidad de Apremios N/A
turnados para llevar a cabo las diligencias de embargo
40. Se constituye el Ejecutor Fiscal en el uUltimo domicilio que la
persona, a quien se deba practicar la diligencia de embargo, haya Unidad de Apremios N/A
sefalado ante las autoridades fiscales
41. :Se localiza al Contribuyente o Representante Legal en el
o o Y P & N/A N/A
domicilio?
En caso de que si se localice, pasa a la actividad 42 N/A N/A
En caso de que no se localice, pasa a la actividad 56 N/A N/A
42. Entrega el Mandamiento de Ejecucion al Contribuyente o su . .
Unidad de Apremios N/A
Representante Legal.
43, Desahoga la diligencia de embargo con el Contribuyente o su
& & . g o .y Unidad de Apremios N/A
Representante Legal, requiriendo el pago del crédito fiscal.
44, ¢El Contribuyente o su Representante acreditan haber realizado el
N/A N/A
pago?
En caso de que no acredite haber realizado el pago, pasa a la
c q pago, p N/A N/A
actividad 47
En caso de que si acredite haber realizado el pago, pasa a la
© q pago, p N/A N/A
actividad 45
45, Valida el Ejecutor Fiscal el pago con personal de la Unidad de . .
. Unidad de Apremios SIR
Apremios
46. ¢El pago es valido? N/A SIR
En caso de que no sea vélido, pasa a la actividad 47 N/A N/A
En caso de que si sea vélido, termina procedimiento. N/A N/A
47. Elabora el Ejecutor Fiscal el acta de embargo en dos tantos,
seflalando como embargados  bienes suficientes (muebles, Unidad de Apremios N/A
inmuebles o cuentas bancarias) para garantizar el crédito fiscal
48. Otorga el Ejecutor Fiscal durante la diligencia de embargo, al
Contribuyente o su Representante Legal, el derecho de sefialar Unidad de Apremios N/A
bienes suficientes para garantizar el crédito fiscal
49, Sefiala como embargados bienes el Ejecutor Fiscal ante la negativa
del Contribuyente o su Representante Legal de sefialar bienes . .
. . L . Unidad de Apremios
suficientes para garantizar el crédito fiscal, (muebles, inmuebles o N/A

cuentas bancarias) para garantizar el crédito fiscal
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
50. Designa el Ejecutor Fiscal como Depositario de los bienes . .
. Unidad de Apremios N/A
Embargados, al Contribuyente o su Representante Legal
51. Asienta el Ejecutor Fiscal en el acta de embargo el nombre del . .
. . Unidad de Apremios N/A
Depositario designado.
52. Recaba el Ejecutor Fiscal las firmas del Contribuyente o su
Representante Legal, del Depositario de los bienes embargados, de . .
. . . . . . Unidad de Apremios
dos testigos de asistencia y el Ejecutor Fiscal que practico la N/A
diligencia de embargo, para cerrar el acta de embargo
53. Cierra el Ejecutor Fiscal el acta de embargo Unidad de Apremios N/A
54. Entrega un tanto del acta de embargo diligenciada al Contribuyente
€ g & 4 Unidad de Apremios N/A
o su Representante Legal
55. ¢Es la primera vez que acude a realizar la diligencia de embargo? N/A N/A
En caso de que no sea la primera vez, pasa a la actividad 60 N/A N/A
En caso de que si sea la primera vez, pasa a la actividad 56 N/A N/A
56. Atiende la diligencia de embargo con la persona que debe ser
. & g P g Unidad de Apremios N/A
notificadaosu  Representante Legal
57. Deja citatorio con cualquier persona mayor de edad que se
encuentre en el domicilio, para que espere a una hora fija del dia
siguiente, a falta de la persona que debe ser notificada o su Unidad de Apremios N/A
Representante Legal, el Ejecutor Fiscal, se cerciora de que sea el
domicilio a notificar
58. Recaba el Ejecutor Fiscal la firma de quien recibe el citatorio Unidad de Apremios N/A
59. Entrega citatorio, pasa a la actividad 61 Unidad de Apremios N/A
60. Deja el citatorio por el Ejecutor Fiscal con el vecino mas inmediato Unidad de Apremios N/A
61. Acude al domicilio el Ejecutor Fiscal en la hora y el dia habil
sefalado en el citatorio previo, podra atender la diligencia de . .
) Unidad de Apremios
embargo con el Contribuyente, su Representante Legal o la N/A
personal mayor de edad que se encuentre en el domicilio
62. Entrega el Mandamiento de Ejecucién al Contribuyente o su . .
Unidad de Apremios N/A
Representante Legal.
63. Desahoga la diligencia de embargo con el Contribuyente o su
& & . & o y . Unidad de Apremios N/A
Representante Legal, requiriendo el pago del crédito del fiscal
64. ¢Acredité el pago el Contribuyente? N/A N/A
En caso de que si acredité el pago el Contribuyente, pasa a la
b q pag Y/ p N/A N/A
actividad 65
En caso de que no acreditd el pago el Contribuyente, pasa a la
e q pag Y/ p N/A N/A
actividad 67
65. Valida el Ejecutor Fiscal el pago con personal de la Unidad de . .
. Unidad de Apremios SIR
Apremios
66. ¢El pago es valido? N/A SIR
En caso de que no sea vélido, pasa a la actividad 67 N/A N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que si sea valido, termina procedimiento. N/A N/A
67. Realiza la anotacién o inscripcion administrativa de embargo, del . .
. . Unidad de Apremios N/A
bien o bienes embargados
68. ¢Tipo de bien o bienes embargados? N/A N/A
En caso de bienes inmuebles, pasa a la actividades 69 N/A N/A
En caso de cuentas bancarias, pasa a la actividad 117 N/A N/A
En caso de bienes muebles, pasa a la actividad 154 N/A N/A
69. Realiza la anotacion administrativa del embargo del inmueble, en
la cuenta predial registrada en el Sistema Integral de Recaudacion Unidad de Apremios SIR
(SIR)
70. Realiza la inscripcion del embargo ante el Registro Publico de la . .
. . . Unidad de Apremios RPPCJ
Propiedad y del Comercio del Estado de Jalisco
71. ¢ Procede la inscripcion del embargo en el Registro Publico de la
é ' p g g N/A N/A
Propiedad?
En caso de que si proceda la inscripcidn, pasa a la actividad 72 N/A N/A
En caso de que no proceda la inscripcidn, pasa a la actividad 198 N/A N/A
72. Elabora resolucién de la designacion de Perito Valuador Unidad de Apremios WORD
73. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
74. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
75. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
76. Firma el titular de la Direccidén de Ingresos Direccion de Ingresos N/A
77. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
78. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
79. Notifica al Perito Valuador la designacion para que elabore el . .
, - L Unidad de Apremios N/A
avaluo pericial del bien inmueble embargado
80. Notifica al Contribuyente o su Representante Legal, la designacion
del Perito Valuador para que elabore el avaltuo pericial del bien Unidad de Apremios N/A
inmueble embargado
81. Acude el Perito al inmueble para realizar el avalto Perito Valuador N/A
82. Realiza el Perito la valuacién del inmueble Perito Valuador N/A
83. Entrega avalud a la Tesoreria Municipal Perito Valuador N/A
84. Elabora oficio dirigido al Contribuyente dando a conocer el avalio . .
. Unidad de Apremios Word
de los bienes muebles
85. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
86. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
87. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
88. Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccion de Ingresos N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
89. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
90. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
91. Entrega firmado el oficio dirigido al Contribuyente dando a conocer
el avaluo pericial del inmueble, asi como requerir de pago el crédito . .
. . . . . Unidad de Apremios
fiscal actualizado, al Ejecutor Fiscal correspondiente para que lleve N/A
a cabo su notificacion
92. Notifica el oficio dirigido al Contribuyente dando a conocer el
avaluo del inmueble, asi como requerir de pago el crédito fiscal Unidad de Apremios N/A
actualizado
93. Entrega al Contribuyente o su Representante Legal, el oficio en el
que se le da a conocer el avaluo pericial del inmueble, asi como Unidad de Apremios N/A
requerir de pago el crédito fiscal actualizado
94. ¢El Contribuyente o su Representante acreditan haber realizado el
N/A N/A
pago?
En caso de que no acredite haber realizado el pago, pasa a la
c q pago, p N/A N/A
actividad 97
En caso de que si acredite haber realizado el pago, pasa a la
© q pago, p N/A N/A
actividad 95
95. Valida el Ejecutor Fiscal el pago con personal de la Unidad de . .
. Unidad de Apremios SIR
Apremios
96. ¢El pago es vilido? N/A N/A
En caso de que no sea vélido, pasa a la actividad 97 N/A N/A
En caso de que si sea vélido, termina procedimiento. N/A N/A
97. Elabora oficio para firma del titular de la Tesoreria, dirigido al
contribuyente, en el que se acuerda la remociéon o cambio de Unidad de Apremios WORD
depositario, asi como la designacién de un nuevo Depositario
98. Turna al Jefe de Apremios para firma N/A N/A
99. Firma el Jefe de Apremios N/A N/A
100. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
101. Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccidn de Ingresos N/A
102. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
103. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
104. Entrega el oficio al Jefe de Apremios Tesoreria Municipal N/A
105. Notifica el oficio dirigido al contribuyente, en el que se acuerda la
remocion o cambio de depositario, asi como la designacién de un Unidad de Apremios N/A
nuevo depositario
106. Integra expediente del crédito fiscal con el avalué del inmueble . .
. o Unidad de Apremios N/A
embargado, para remitirlo a la Sindicatura
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
107. Elabora oficio dirigido a la Sindicatura, para firma del titular de la
Tesoreria, solicitando que en ejercicio de sus atribuciones inicie el Unidad de Apremios Word
proceso de remate de inmueble embargado
108. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
109. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
110. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
111. Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccion de Ingresos N/A
112. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
113. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
114. Entrega el oficio al Jefe de Apremios Tesoreria Municipal N/A
115. Notifica el oficio dirigido a la Sindicatura, asi como entrega el
expediente del crédito fiscal con su respectivo avalud del inmueble, . .
o . L o Unidad de Apremios
solicitando que en ejercicio de sus atribuciones inicie el proceso de N/A
remate de inmueble
116. Recibe Sindicatura el oficio y el expediente del crédito fiscal para
iniciar el proceso de remate de inmueble embargado, pasa a la Sindicatura N/A
actividad 197
117. ¢Procede el embargo de cuentas bancarias? N/A N/A
En caso de que no proceda el embargo de cuentas, pasa a la
« q p 8 p N/A N/A
actividad 198
En caso de que si proceda el embargo de cuentas, pasa a la
« q p g P N/A N/A
actividad 118
118. Elabora 18 oficios ordenando la inmovilizacion de cuentas
bancarias, dirigido a las Instituciones Bancarias con domicilio y que
prestan servicios financieros en el Estado de Jalisco; con el objeto Unidad de Apremios Word
de materializar el embargo de cuentas bancarias ejecutado durante
el levantamiento del acta de embargo
119. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
120. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
121. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
122. Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccion de Ingresos N/A
123. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
124. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
125. Entrega el oficio al Ejecutor Fiscal Unidad de Apremios N/A
126. Acude el Ejecutor Fiscal a notificar los oficios en los que se ordena
la inmovilizacion de cuentas bancarias, a los domicilios de las 18 Unidad de Apremios N/A
instituciones bancarias
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
127. Entrega el Ejecutor Fiscal en la Unidad de Apremios, los acuses de
recibo de los oficios en los que se ordena la inmovilizacion de Unidad de Apremios N/A
cuentas bancarias
128. ¢Procede la inmovilizacién de cuentas? N/A N/A
En caso de que si proceda, pasa a la actividad 129 N/A N/A
En caso de que no proceda, pasa a la actividad 198 N/A N/A
129. Elabora oficio dirigido al Contribuyente deudor de crédito fiscal,
comunicando la inmovilizacidn de cuentas bancarias a su nombre,
otorgandole un plazo de 5 cinco dias habiles, contados a partir de
que surta efectos la notificacidn del referido oficio, para que realice . .
) . 3 Unidad de Apremios Word
el pago ante la Tesoreria Municipal, ya que de no ser asi, se
ordenara a la Institucion Bancaria la transferencia de recursos
suficientes a cuenta bancaria del Municipio de Zapopan, Jalisco,
para cubrir el crédito fiscal a su cargo
130. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
131. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
132. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
133. Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccidn de Ingresos N/A
134. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
135. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
136. Entrega el oficio al Ejecutor Fiscal Unidad de Apremios N/A
137. Acude el Ejecutor Fiscal a notificar el oficio en el que se ordena la . .
. Unidad de Apremios N/A
transferencia de Recursos
138. Entrega el Ejecutor Fiscal en la Unidad de Apremios, el acuse de . .
) . Unidad de Apremios N/A
recibo del oficio
139. Recibe la respuesta de la Institucién Bancaria, con el soporte de
haber realizado la transferencia de recursos ordenada a cuenta Unidad de Apremios N/A
bancaria del Municipio
140. Valida el personal de la Direccidn de Ingresos la transferencia de . .,
Direccion de Ingresos N/A
recursos
141. Expide el recibo por el valor de la transferencia, que Unidad de SIR
necesariamente debera corresponder al total del crédito fiscal Recaudacion
142. Elabora oficios ordenando la desinmovilizacion de cuentas
bancarias, dirigido a las 18 Instituciones Bancarias con domicilio y Unidad de Apremios Word
or
que prestan servicios financieros en el Estado de Jalisco
143. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
144. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
145. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
146. Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccion de Ingresos N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
147. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
148. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
149. Entrega el oficio al Ejecutor Fiscal Unidad de Apremios N/A
150. Acude el Ejecutor Fiscal a notificar el oficio en el que se ordena la . .
. Unidad de Apremios N/A
transferencia de Recursos
151. Entrega el Ejecutor Fiscal en la Unidad de Apremios, el acuse de . .
) o Unidad de Apremios N/A
recibo del oficio
152. Recibe la respuesta de la Institucién Bancaria, con el soporte de . .
) ) o ) Unidad de Apremios N/A
haber realizado la desinmovilizacién de la cuenta bancaria
153. Archiva el expediente, termina procedimiento. Unidad de Apremios N/A
154. ¢Procede el embargo de bienes muebles? N/A N/A
En caso de que no proceda el embargo de bienes muebles, pasa a
50 q p 8 p N/A N/A
la actividad 198
En caso de que si proceda el embargo de bienes muebles, pasa ala
ca q p 8 P N/A N/A
actividad 155
155. Elabora resolucién de la designacion de Perito valuador Unidad de Apremios Word
156. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
157. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
158. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
159. Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccion de Ingresos N/A
160. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
161. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
162. Notifica al Contribuyente la designacion de Perito Valuador de los . .
. Unidad de Apremios N/A
bienes muebles embargados
163. Acude el Perito al inmueble para realizar el avalto de los bienes .
Perito Valuador N/A
muebles
164. Realiza el Perito la valuacién de los bienes muebles Perito Valuador N/A
165. Entrega avallo a la Tesoreria Municipal Perito Valuador N/A
166. Elabora oficio dirigido al Contribuyente dando a conocer el avalto
de los bienes muebles, asi como requerir de pago el crédito fiscal Unidad de Apremios Word
actualizado
167. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
168. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
169. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
170. Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccion de Ingresos N/A
171. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
172. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
173. Entrega el oficio dirigido al Contribuyente dando a conocer el
avaluo de los bienes muebles, asi como requerir de pago el crédito . .
. . . . . Unidad de Apremios
fiscal actualizado, al Ejecutor Fiscal correspondiente para que lleve N/A
a cabo su notificacion
174. Notifica el oficio dirigido al Contribuyente, dando a conocer el
avaluo de los bienes muebles, asi como requerir de pago del crédito Unidad de Apremios N/A
fiscal actualizado
175. ¢El Contribuyente o su Representante acreditan haber realizado el
N/A N/A
pago?
En caso de que no acredite haber realizado el pago, pasa a la
N q pago, p N/A N/A
actividad 178
En caso de que si acredite haber realizado el pago, pasa a la
c q pago, p N/A N/A
actividad 176
176. Valida el Ejecutor Fiscal el pago con personal de la Unidad de . .
. Unidad de Apremios SIR
Apremios
177. ¢El pago es valido? N/A N/A
En caso de que no sea valido, pasa a la actividad 178 N/A N/A
En caso de que si sea valido, termina procedimiento. N/A N/A
178. Elabora oficio para firma del titular de la Tesoreria, dirigido al
contribuyente, en el que se acuerda la remocién o cambio de Unidad de Apremios WORD
depositario, asi como la designacion de un nuevo depositario.
179. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
180. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
181. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
182. Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccidn de Ingresos N/A
183. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
184. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
185. Entrega el oficio al Jefe de Apremios Tesoreria Municipal N/A
186. Notifica el oficio dirigido al contribuyente, en el que se acuerda la
remocion o cambio de depositario, asi como la designacién de un Unidad de Apremios N/A
nuevo depositario
187. Integra expediente del crédito fiscal con el avalué de los bienes . .
. o Unidad de Apremios N/A
muebles embargados, para remitirlo a la Sindicatura
188. Elabora oficio dirigido a la Sindicatura, para firma del titular de la
Tesoreria Municipal, solicitando que en ejercicio de sus . .
. . . Unidad de Apremios
atribuciones inicie el proceso de remate de los bienes muebles Word
embargados
189. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
190. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
191. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
192. Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccion de Ingresos N/A
193. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
194. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
195. Entrega el oficio al Jefe de Apremios Tesoreria Municipal N/A
196. Notifica el oficio dirigido al a la Sindicatura, asi como entrega el
expediente del crédito fiscal y el respectivo avalué de los bienes . .
. L L . Unidad de Apremios
muebles, solicitando que en ejercicio de sus atribuciones inicie el N/A
proceso de remate de los bienes muebles
197. Espera a que la Sindicatura realice el proceso de remate de los . .
. Unidad de Apremios N/A
bienes embargados
198. Realiza la Ampliacién del Embargo, sobre bienes suficientes para
garantizar o cubrir el pago del crédito fiscal en favor de la Hacienda
Municipal, siempre que resulten insuficientes los bienes Unidad de Apremios N/A
embargados en cualquiera de las etapas del procedimiento
administrativo de ejecucion, instaurado al contribuyente deudor
199. Elabora oficio “Ampliacion de Embargo” para requerir el pago al
contribuyente deudor el crédito fiscal actualizado, al ser
insuficientes los bienes embargados en otra diligencia previa, por Unidad de Apremios Word
lo que seran sefialados para embargo otros bienes que resulten
suficientes que cubrir el crédito fiscal actualizado
200. Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
201. Firma el Jefe de Apremios Unidad de Apremios N/A
202. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unidad de Apremios N/A
203. Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccidn de Ingresos N/A
204. Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unidad de Apremios N/A
205. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
206. Entrega el oficio al Jefe de Apremios Tesoreria Municipal N/A
207. Entrega firmado el oficio de Ampliacidn de Embargo (2 tantos) al
. & . P o . go | ) Unidad de Apremios N/A
Ejecutor Fiscal para que lleve a cabo la diligencia de embargo
208. Organiza el Ejecutor Fiscal la ruta de trabajo de acuerdo con los
domicilios de los oficios de Ampliacion de Embargo, que le fueron Unidad de Apremios N/A
turnados para llevar a cabo las diligencias de Embargo
209. Se constituye el Ejecutor Fiscal en el ultimo domicilio que la
persona, a quien se deba practicar la diligencia de embargo, haya Unidad de Apremios N/A
sefalado ante las autoridades fiscales
210. ¢Se localiza al Contribuyente o Representante Legal en el
- Y P & N/A N/A
domicilio?
En caso de que si se localice, pasa a la actividad 211 N/A N/A
En caso de que no se localice, pasa a la actividad 17 N/A N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
211. Entrega oficio de Ampliacion de Embargo al Contribuyente o su . .
Unidad de Apremios N/A
Representante Legal
212. Desahoga la diligencia de embargo con el Contribuyente o su

Representante Legal, requiriendo el pago al Contribuyente deudor
el crédito fiscal actualizado, al ser insuficientes los bienes . .
N . . A N Unidad de Apremios
embargados en otra diligencia previa, por lo que seran senalados N/A
para embargo otros bienes que resulten suficientes para cubrir el

crédito fiscal actualizado

213. ¢El Contribuyente o su Representante acreditan haber realizado el

N/A N/A
pago?
En caso de que no acredite haber realizado el pago, pasa a las
c q pago, p N/A N/A
actividad 47
En caso de que si acredite haber realizado el pago, pasa a la
c q pago, p N/A N/A
actividad 214
214. Valida el Ejecutor Fiscal el pago con personal de la Unidad de . .
. Unidad de Apremios SIR
Apremios
215. ¢El pago es valido? N/A SIR
En caso de que no sea valido, pasa a la actividad 47 N/A SIR
En caso de que si sea vélido, termina procedimiento. N/A SIR
Producto final: La notificacidn y cobro de créditos firmes en favor de la Hacienda Municipal.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

‘ Politica(s): N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
Cadigo del doc. : | MP-06-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 91 de 103

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

equlatorta e . Ciudad de las
. ninasonifos

namental

Gobierno de

Zapopan



DIAGRAMA DE FLUJO

Uridac de Ur ks e
_ Agremics Apren
) ;
2 i
£
H ¢ hemacel itular de 2
n Tenunessia Mg
i
% . & Firma al titular de o
i Tesareria 1 unicipel
-
Unidac de
E Aprerias
& 7 ®
a § 3 5 Mirra @ tiwlar de la
3 o T raccisn de Ingreso
- = 3 Tirma el il de 8 f:’»;. MEELILCE
:g Ly Dirsccicn de Ingrasos b
& E =
LSk sinurdee lacalena b e reguenrmznlo dz 3 e al cele de A b 2l e e A lue 4l S s Aol el s e g
e el e a1 e 3 e o Aprerie g s T prena i Tosasoria Wy apial
12, ;%2 localiza al
Contribw yenta?
3 Farlrega i G e Flai 17 e cemnlibiyee 1 i fwa 14 Lt el e T Zeeabe e B o
o A e aata de Brogn 3 o s EI: e de‘trab.:l 3 Fooriar Fleeal en ol ditiees reoedmienre Ao sann ol nerlf [edaheara 3 2l i dr
oL canes) ol sjecutor fica R = i domicilic que la persona Car auyEe tartes, contibyyente
o
= MY
é Linican de
Foo Apron o
m Diagrama &
= =
- 18 :Fl deenicilic
0. %e encuentra la persanasd pitd merradn?
i Sl F T 1€ Frirrea ol
- = na cue debe ser el el Contribisente ur <arto del
E- o . ada osu Aprarnlng requesin s de pago, v
- Kepresertarte Legal : T de del acta e netifizazide
2 ) 355 3 primera ez que A
acuce anot ficar el
re sen mie o ce ager
= i, 3
E 8 21 Entrega citatorso con 23, Azade al domiclic =
w - cualquier parscna mayo L Eqtresgs citatoraal 23 Recaba firma ce qae- siacutor Fizzal en a borz y
E i 5 24 Frreeda eftitedn TR
2 a e ecdad cue se encuantre VRO N2 Imed At rec oe el statario i el dia Fabal senalac o 2n €l
Lo 2 en al dom zilia citztaric
u
=
3 )
El
= L e g
iy @" Tt hprerrias
| 30 Alwerd
- ibaadod
iequerimients -. -
de "age? Isboa ‘Mar darierta
25 Blabora acts da 7. _l\.a:alca o Ejezutor 2.0 EI.V'.Ieg:a :J.\'.?.l'!t:) el g . c.? [‘EC.J(IC.n zara Sl e e
S Fiszal la f ra dlal acla de netiliczior del 29 Averde ¢ laloio [ P
! Cortrituipents Aneuer micatn o T HC Frmbamga al Te
sl dedes
pan
£ _ﬁ}_ . anena
ﬂ:\‘:": Wi 2 il o
- Tascrera M e ¥
il froprenng ' b
40 5w constituya o 7 S 35, Insega f o ado el . ) . ) Sy L
3 A, Crezaia e Ejecutor E G 3% Tuns recciéyce igfax
lecumor hiszal en el dlbimc i s de Labe o Mancamienta de Eiecunor 2 I“‘""a p_ar:‘flrr!\.._: ::I_e 5 '}" 2 : 3 dat R E I—u:ma g .ale e
i e o e i ! la rune I T i Breal es0rena Municpa Ir yres s fpara irma Apre o
e J
4 _
41, E2 Iocaliza al S v+ o Dirde
Zontrikaverte o, »f’.ﬁ‘ L 2;:‘:;:3:5'{ , Ingresos
Fizarasanrante Lacal sl u} Dhanria s
en 2l domic o g i 2 (]
o ndad de
s Apeeis £
Diagiara

Cadigo del doc. : |

MP-06-01-01

Version: |

00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 92 de 103

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

ey

N | Mejora Regulatoria

(O

namental 2 |

& 'y
B’ 2 ®

. Ciudad de l.as
ninasoninos

Gobierno de

Zapopan



va de Ejecucian [PAE)

istra

ta Admi

Proced

g [ L
2 ARTEMiGE 4
G o D sgraima 3
= .
5 . .
z ¥ _;_“v
£ T8, = nra el atular de 2
3 ] ]
z vsoreria Musicipal @
§ =
E 2] /
Nk Ay Unidad 4
8 e Apamics
—_—
2 . .
% 76, Finma el dtular de 12
z =) v » »}
Dirzccion do Ingesos
5 Yt s Y
E K J |
E
= Unidad de
A= - | Apramios s
Uil T e
APramies ¢ l
Soblil ke pane o5 valic: [ h
; A2 Eticdael A5, Walida &l Geevtor = A7 Zlebors &l acta de 26, arga &l derechs de
= i q;:‘;:;F i 43 Desahoga adi gensia =1 Fiscal el aaga con » embarge e dos wamos, » seiialar bieres suficientes
i Ec.‘ltr.th'.'“d.V(.ﬂ. : ©E Br2agn personal de |z Unidad de o) senalandc oomo pars garantizar 2l cradits
e iy B s
F &4, shasdian habar Aprerios 5 ey pargados o fiseal
ez zado o pagod 4 o
h
f r )
R i o . i
5 Fr n. ptr ||rf tareo ded - . o 51 Asients el Eaciton nmr. " . -
acta e erhare e o £ Rocaba ol Feotor sl 1w b o 28 Seriala corvs
il genciada al S cal fas finras oary [ ':"“.‘;'.'4". i Ewbarcacas al L erbacedos bienes el
- ¥ e sevar €l acta de e nhargo e dn des nnade L.ao.r:'l.bu)_ie e as. Ejecutor F =zal
Fapesenzante _=gal rapesenzante lagal
R J
Lomilad e
Id = hpreenin: ¢
Dizgrama 1
G5 Fl e
primere ver gue i -
acude a ~ealizer y - e
i - t»e\J.eIacllge\_ua b....__ac [.C\C‘.JI' na Resaaa el Fjeciter
5 e bt con la pena |l ot pessanapn | ol 0 TR il e —
hal ok b que dehe sor norificana o de edad que se encueatre iz b ﬂl'“.l_i i S EDR g LhmOra
U Tapresentanta sg@ an e damlel o IE2iae e KibaIsn
E L] \ - - J o J T J
/
a
3 r - 4 Sl By = £ jacreditd el pago el
2
-] T B e s G2 Entegae 03 Desahaca fa di igencia Lanmibuyents; 3. wzlicla = Ejecuta
:E g F|l;“’;|"|r c _r;'l 2] Ejerute: Fiscal enla horay || FAanoarniarnte de bjecucan | » de embarya requir erda Fiscal &l pagc con
5 Sl ; al dic il | s aco en o al Conr auyents o s ot del Credite det petaonal e la Lo de
sl L LG e sitalonia Fopemens anbes ool e Tl
W . g ¥ 4
B @ Cum s b
[ 63 lipadekzno
e Grenes embargados 7 Bealia la ot
EH'. t' - (:_"Qu- Gienes muekles o
u 23 o 1o, einl Bican
Uitiedad ¢ Togrimra § = H 7
St - . ) I bienes embardados 55 G pango es
S 71, iFroceds a inscripeicn HEpeg
Pz i ) embarg en el Registro
3 i iecad?
: Piblico de 3 Fropiecad? |y peo oo jaiescipean N o
R ——— 58 Bienes inrusies
el ad st v ool o
s an flblivg de . dol inruseble er ol 512
aci o
w Dir. de Disda
Ing ‘e ngrescs
ks fezciucian o S = 2 .
B s r::d:“ c';r;.:j"ro 73 Turra al Jefe de 74, Firra el efe de uma a la Direccidn de »iim) 7 Tarna para firna de |2
b Apramios B2 ima Apremios Inarasos pera fima Tesere 1a Munic s
K 1

Cddigo del doc. : | MP-06-01-01 Versién: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 93 de 103

Formato usado

F0-09-06-02 v00 é ) Ciudad de las

iy s

N | Mejora Regulatoria ® °
\ v :;'l(-'i'l‘(zlx\l’.f]!lﬂ?l(/n (7Ubé’l'lam9ntﬂ| _%t . n I ﬁ as 0 n I ﬁos
Gobierno de A d A

Zapopan



abdzel de
AprEme

03 =il

02 Frrieega o il
e e A omiice.

Unidac de
Aprarias

o)

Tesoreria Munldpal

113 Frma el titalar de la 114 Trirege el oficic a
-y 4;5 » Tezoreda My icipal Jefe oz amenr oz

W ®
8 Unidac da Uridad d2 Unidad da
H Apremios AarEmios Apemics
g - - .
= 101 Frmae dtularde a o) ) 411, Firma el ttuler ca le 88 Fiora el titular de (s
5 Direcsiar ce noreso: L Direcdén eo Irgracas Dirace &n de Ingresas
2
g 3 u
i
E £ 2 Festne vl Fanala w
a = salinricn die wroehle
- £
2 H
E‘ A J
ur
w
=
ELEL
Muviieipal £ &
Dlaarama 2 Y s - '
. : Prails - Ao N‘:fﬁi': : 24 F b ol 1 dhries
i f vl o Iz desigrac in iRl Al Contrib svente dardn a a5, Tura al tefe de B Firrra o Jefe de & Tumnz ala Lireceidn de
L :_} Fara cue elabare o avzlin ['_ET:I‘T:I‘ ‘j:‘l :I_' i:'l"‘f conocer = ava o de o Aprernios pera fnma Apremics Irgresas para lirma
N paicia del bieninmuzble Valuzdar Eienes muebles
\ / . L L
E Flr. de Tesume i
4 1‘9"?—‘” e, M"'"_" L - 34 pacreditan haker
‘E 2 Entrens ol oficis 8% Zntrew al realizade el pago
= B4, Jura pars firme de 3 = difigide : | Conribuyeats a2 votficae of zin Cantrik apente 250
entrea Mg e, '2\' dardc a coracer el avalia dirigico al Contribiente Reprazenta tz Legal. el
Rancia de inmueile ef cig
o e J B Q
- ¥
& | 104, Turna i@ la Direceic 95 Firma e! lefe ce S8 Turna al Jetz de uf;E::ftﬁ:I?e:—rlén |
- o2 Ingrasos pars firme Bwemic: Aprerios pard firma q.,. ‘: 'II' ;Im :“u personal de la Lnicad de
= : : * Aperics
£
=
Tir aie: Tesoreta Tezoredia
Tagresns Mz pal ur cipal

105 ot fica ¢ of ~nen 106, Intagra expadiente de (SR et

i 102 Turna para firma de le '?’J'ﬁ ouese 2zoerds & crégin fiscal con el 4 5 108 Twna & le'eaz
{ e Tesararia unicipa o Famecicn o cambic & avalué da inmuehle sohalanda 'n" ';GJL' Apremins pars firma
Gapos L s eribz-gado =
R 5
Tasoners
W onicipal
118 Mridfica of efido g I;} f ME Turra para frma de 3 ; 1°0. Turna 2 a Diraccinn 1 Frma el letena
e rie do 3 la Sindisatore o % Tasoara Municips ! i o Irgrazas para firma Aprarias
X u

Cddigo del doc. : | MP-06-01-01 Versién: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 94 de 103

Formato usado w

F0-09-06-02 V0O i~ | Mejora Regutatoria _g : “ SI udad de l.ai
X \.f >rmamental 1 n I n as o n Inos
Gobierno de A d A

Zapopan




(PAE)

de Ejs

nided de unidad de
Apamics ¢ Aprenios ¢
5 Diagrama 3 g (]
T A .
] 126, 2ecibe Sacicatum el ™
% cficic y ol exped orze del -»
crée e fiszal R
v 7
= Jaided de <nidad de
£ Apramios Ap
E g .
2 a 135, “ina sl tlalar v la )(: el Uular 124, Fune ol Ucler i e
? Tesure i Muriogs 1 K Vosgzt o M annc
2 A AR
g Uintaet e
Ay
g
2 A
‘: 132 Era Sl rteinrde s “45 Firma ol tulzs an by .‘\ 132 Ermacltilzres la
e Direccién de Ingresos Jirecciéa ¢ legresos - Direcaidn ¢ frgresos
-1 =
g
¥
a aD
Unidad fin
Agrenios !
Diagrama
(=)
Lnided dr 1?8
Apemics ¢
Diagrema 2 NO < - s
- 118 Labors 18 ohcios
waricher b » 179, Taroa al el e N 225 Tuewss s 4o by
i (¢ 0 Apreias s firna Tovrse M anic ol
hanczras
. -
123 Procee le Y
~ S P
129, Eiavora oficio al s 127 Tnrega e Cjecute:
131 Firra of Jefe de P 130 Tana al k2 o2 Cor ente dzucor Fizcal en 3 Unicad de 126, Acude ¢l Ejecutor 125, Entrega el oficio al
Ao oy Apramios parg fi 3 ndc le Apremic: de Fiezal a notihicar los olicios Zecurct Fiscal
irnovilizacién o= cuentes reciba de los & s
o J
8 v
g_ 131, feude el Becuor 1:8.Entrage el gjecutor
s L 132 luria g & Direcoon Fiseal & neaf e e of oo Fiscal en la Un dad g2
i e T, e Lo Tesure i Mornog e el Gremi e Aovenir, vl o o
3 Fanaferens s tocina del pfizin
£ s .-
>

i

143 Tuea al Jefe de
&prerios aara f ra

142 Firma o! Jofe cr
Apremics

145 Turia a a Die
de fraresos pa-a firma

desinmovilizacic y o2
cLantas 03 war 3

valor de fa
que czbeed
al total ded crec to

110, Valida & parscoal de
1 a

elsopote dea
transferencic € recurscs

v -
. ((':-\ D de Tazoraria Treaner i
\\:) Tng €sc: Municipz. Municips
A : =
7\ 1£7 Turaa pava fiera de 2 |@ 140 Frrega o ofida ol

Tesorena Muniapal Eecator Fiscal

132 Acoule ¢ Fuen o
Fiseal 2 aerificar ¢l afica
enel quessorcena a
trawsferencia

157 Fateerg = Fjecator
Fiseal or la Uridad de
&orerrios ol acuse de.

ez be del oficis

13 ilie la raspiesta de
la s atuciun Beowan o, wun
elnopnte die

theminemee

163 Archva el evpedierte

| codigo deldoc. : |

MP-06-01-01 Version: | 00

| Fecha de actualizacién |

N/A | Pag.95de 103

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

N

; ; & .
N | Mejora Regulatoria
v Administracion e _ﬁ_ ®
Innovacion Gubermnamental -
Gobierno de

Zapopan

. Ciudad de l.as
n\I,ﬁ aso nLﬁOS



= Llrnessd e Uridad de e e Unidae de
» Aars 3 Apermies Aprarning Aprerios
' ;ﬁ’ LB Hmna € tinalar dela 161 =irma el atular de 2
§ et! Tezareria Wunicipal Tesceria Municipal
]
: Unidag e
§ Lpemics
E £ 170, iz el Tz de l 2 259 Tlr=a &l thrular dle s
: Direce dn de Tgresos Iﬁ:hﬁ 182, Firie o U lulst de b Diirsecicn de Ingresos
2 ( Ly Dirers e An e Tegrmers
a Al
o eir ridad
5 s Bpr
g : bk puie M {54 Brealiz 5 Dl o e .
= fy A EEHE b ERea B valiiacléa de las hisnas R ITERa on U g Y]
2 ava 1o e los bienes siialley ELgreria Municipsl
E mgk
AT AH
g
@ nided ce
Apamies f
§ LbiBe rara
=l =
3 3
g
E‘ Ur s e S
k-] A/
2 agran: 2 i ~
E 1z5. Elaboi il el
= =) e 156 T al Iefe e 157, Firma ol jate de T8 T 2 la Dimerie s 130, Turra pva f ran s
2 LN el Aprarrios pa-afma Apraios daTnc resas pars firnz Tescoera Muricioa
E 152, Pracede el
k-] H embargo de benes J
< niuelilest —
g P Lo
3 ( ( A T e
E 14, Elabora aiic ,_:mﬁtrxlnt""!
3 Y e < b D 168 Fuinie o Lter e 15/ Luna ..f'Jgir e dingnli ¢ Lon |'||.-.J:vr.||l.r .9"‘:'\ ok g e P
drTagresns parz firma AnFTing Apraring pasa frma dardn 3 conoees el sealin b, J.
e g waluador da s bieres
§ ez lzs bieres muskles
& L L A nuables ambargados
Tasoraria Tescoera
Municips Iunicipal
P EEE—— e . ~ 178 jAcreditan Fahear
3 “ntregs el oficic realfiadn of pRgc? 17, Valida el Eacitar
g » 17-. Tuma para firma da I > o = dirigida 2l Cantrik yerte 274, Matifica 2l ocie * 2cal ol pagoe con
-3 Tesarera “duaklpal (:Ja ? darda 3 conacer el avalie e rlg de al Cartrsnente persanzl de la Uridae de
‘; o = de |os biznes mezales LT
3  — AL Al )
E
3
Tesareria Cir_ de ir, ele.
Raricipal Ing sescs Ingresas P r
3 2. : ; ; i 173 Hlakarz ofic aenel
i 1—{5’) ﬁ \ﬂﬂ— l:l rL':“' 258 F:::_'_;lr:',lh He ,\rl_,L',{:_:l"l, que s 2cuerda lz € mes n i; i.é.lﬂ&p:go
= o ' s & cambio de depositanio
AL AR L, s
iy 4 -
185, Mosific f cfida an 187, Tntsgra spediente del by, ;a:“_‘le_‘:l'ﬁ:; faldo
rea el oficia al el cusrea la croci fiscal conel feitaskaathe 189 Turna = Jefe de 19C. Firma el Jefz ce
efe de Apremios A &n o cambio de avalug da a5 bsnes e s g AL Apremios aara firma Apramics
-  depesitaric ruehiz: e naredns Okl 1o Lo Ukt ) : 2
s JE vk g ke
J J
191 Turn g ade Soeeain
e Tngreses aar firmra
Cadigo del doc. : | MP-06-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 96 de 103

iy
Formato usado
FO-039-06-02 v0O

N | Mejora Regulatoria
Administr

A

rmamental

Gobierno de

Zapopan

Ciudad de las

nifiasonifRos



- Unidad de Unidad de
£ Spremis Apremics
% ;

E s£. Firma el tirularc e la 205, Finra el dtular de |z 206 Enraga 2l oficoal

‘25 Tezoneris Municipal Tasorer 3 Muric o -zfe de Apemic:

5

£ )

g Sl Lnidzd de Ur dad de

H B : Apremice Apremin:

) .

&

@ :

= i

£ ! = 2035 Firma el ttule ez la

§ Direccian o= frjresas

(<)

doidad de

Rianramas
2,4wE

A )

ol

198, Matifica of rio a Iz
Sindicatara solizitardo
nlce & pracaso ele remate
g las bieres muskies

133 Torna para Gena de lz
“ezareda bualcipal

105, Entraga 2l ofida al
Jefa de Apramios

108, Realiza 1z Ampliacié

Aal Zmbarge

149, Flahara ofcio
‘Ampliacién de Emberge”

praceso de remata oz
los nienes armhasgedos

Do, de

Ingresas

[iir de
Irgrasas
2

24 Tome pam fimace la
Tesareris bur cipal

W2 Turraale D

de Tngresas peca foma

in 0% Froma el lefe de
Apremrios

200 Turna al lef= de
Aprer a5 par: firma

Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE)

Unidad de Apremias
&
CG

ar de ciroarge 09 e penidifipe o 211. Errega oficie de
i que llave & cabio la

dilinensia dr e bargn

2. Urganiza el & scutor
Fraal e 1o des tabuggo

L ik yente o s
wmantanta Lecal

Amplac an de Emzargo al

Z1C, p5e local o al Unicken: e
Contibuyente o Aproen os !
Leqal €1 213, ihoraditar nabar | Dizgraira 2
Zntreca el oficio oz o daicilia? “ealizade 2l pago:

Lesawga la
ehilgenoa de enbang o

Unidad de

o ¥

Aoramias - - -

"4, Valida el Eaoutar
cal o page e

zord e la Lin dac da
Aarzmios

Cddigo del doc. : | MP-06-01-01 Versién: |

| Fecha de actualizacién |

N/A | Pag. 97 de 103

iy

N | Mejora Regulatoria
v Administr e

Formato usado
FO-039-06-02 v0O a ®
o ®

srnamental -

Gobierno de

Zapopan

Innovac

. Ciudad de l.as
ninaso nLﬁOS



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-23
Direccidn de Area: Direccion de Ingresos Fecha de Emisién: 19-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Desc.utlantos Espec?alt.es en predial, . Agua Version: 00
Municipal y Mantenimiento de Cementerios

Objetivo del Procedimiento:

Otorgar el beneficio de descuentos especiales a los contribuyentes que cuenten con calidad de Tercera
edad, Jubilados, Pensionados, con Discapacidad o Viudez y que acrediten con los documentos
correspondientes, como establece la Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, vigente.

Enlace externo que elabord: Josefina Luna Saldafia

Enlace de mejora regulatoria

e Erika Garcia Martos

Responsable del . )
Blanca Magaly Prieto Guzman

procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Ingresa el contribuyente a la Oficina Recaudadora Contribuyente N/A
. 3 Unidad de
2. Turna al contribuyente al Médulo de Descuentos o, N/A
Recaudacion
. . . Unidad de
3. Pregunta al contribuyente que tipo de descuento va a tramitar . N/A
Recaudacion
4, Tramite en el que solicita el descuento N/A N/A
En caso de descuento de impuesto predial o agua municipal, pasa
¢ p p g pal, p N/A N/A
a la actividad 5
En caso de descuento en la cuota de mantenimiento de
. - - N/A N/A
cementerios municipales, pasa a la actividad 13
5. Solicita los documentos que acreditan la calidad de tercera edad, Unidad de N/A
jubilado, pensionado, con discapacidad o viudez Recaudacion
6. Verifica que los documentos acrediten la calidad de tercera edad, Unidad de N/A
jubilado, pensionado, con discapacidad o viudez Recaudacion
7. ¢Reune los requisitos? N/A N/A
En caso de que si redna los requisitos, pasa a la actividad 8 N/A N/A
En caso de que no reuna los documentos, termina el
. N/A N/A
procedimiento.
8. Entrega copias de los documentos que acreditan la calidad de .
L. . . . . Contribuyente N/A
tercera edad, jubilado, pensionado, con discapacidad o viudez
. i . Unidad de SIR/SISTEMA DE
9. Ingresa al sistema, en el menu de descuentos especiales o,
Recaudacion AGUA MUNICIPAL
10. Aplica el descuento especial (tercera edad, jubilado, pensionado, Unidad de SIR/SISTEMA DE
con discapacidad o viudez) Recaudacion AGUA MUNICIPAL
11. ¢Desea realizar el pago? Contribuyente N/A
En caso de que si desee realizar el pago, pasa a la actividad 12 N/A N/A
En caso de que no desee realizar el pago, termina el procedimiento. N/A N/A
12. Turna al contribuyente a ventanilla de caja, pasa al procedimiento Unidad de N/A
PC-06-01-02 Recaudacidon Impuesto Predial o PC-06-01-10 Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Recaudacion Diversos segun corresponda y termina el
procedimiento.
. . . Unidad de
13. Turna al contribuyente a ventanilla de caja o, N/A
Recaudacion
14. Solicita los documentos que acrediten la calidad de tercera edad, Unidad de N/A
jubilado, pensionado, con discapacidad o viudez Recaudacion
15. ¢Relne los requisitos? N/A N/A
En caso de que si relina los requisitos, pasa a la actividad 16 N/A N/A
En caso de que no reuna los documentos, termina el
- N/A N/A
procedimiento.
16. Entrega copias de los documentos que acreditan la calidad de .
— . . . . Contribuyente N/A
tercera edad, jubilado, pensionado, con discapacidad o viudez
17. Calcula el importe del descuento en la cuota de mantenimiento del Unidad de N/A
cementerio Recaudacion
. Unidad de
18. Informa el importe a pagar . N/A
Recaudacion
19. ¢Desea realizar el pago? Contribuyente N/A
En caso de que si desee realizar el pago, pasa al procedimiento PC- N/A N/A
06-01-10 Recaudacion Diversos y termina procedimiento.
En caso de que no desee realizar el pago, termina el procedimiento. N/A N/A
Producto final: Descuento por tercera edad, jubilado, pensionado, con discapacidad o viudez.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:

e Indispensable presentar documentacién que acredite la calidad de tercera edad, jubilado, pensionado, con discapacidad

Politica(s): o viudez

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
Descuento de impuesto predial a pensionados, jubilados, viudos, viudas y personas con
ZAP-DING-006 . .
discapacidad.
2AP-DING-007 Descuento a pensionados, jubilados, viudos, viudas y personas con discapacidad, tercera edad y
asociaciones civiles a usuarios del servicio de agua potable de uso doméstico.
ZAP-DING-008 Descuento en pago de cuotas de mantenimiento a cementerios oficiales a pensionados, jubilados,
personas con discapacidades y personas de la tercera edad.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-01-24
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Emision: 19-May-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Exena?n de pago para ingreso al Zooldgico Villa version: 00
Fantasia
Objetivo del Procedimiento: Otorgar la exencidn de pago para ingreso al Zooldgico Villa Fantasia
Enlace externo que elaboré: Josefina Luna Saldafa
Enlace de mejora regulatoria ) .
_ Erika Garcia Martos
que reviso:
Responsable del .
. ., Blanca Magaly Prieto Guzman
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Acude a la Direccidn de ingresos Solicitante N/A
Solicita requisitos para la exencidon de pago para ingreso al
o q p, pago P & Solicitante N/A
zooldgico Villa fantasia
3. ¢Tipo de solicitante? N/A N/A
En caso de ser Institucion de asistencia social, Institucion de
R . . N/A N/A
educacidn publica o privada, pasa a la actividad 4
En caso de ser adulto mayor, pasa a la actividad 10 N/A N/A
4, Informa que debe presentar escrito, en el cual solicita la exencion
del pago para ingreso al Zooldgico Villa fantasia, especificando la . .,
L, o L, Direccion de Ingresos N/A
fecha, Nombre de la Institucion, domicilio de la Institucion y
numero de personas que ingresaran
5. Presenta escrito en original y copia, mediante el cual solicita la .
. . , . . , Solicitante N/A
exencion del pago para ingreso al Zooldgico Villa Fantasia
6. Recibe el oficio de solicitud para la exencién del pago para ingreso . .,
L. . ) Direccion de Ingresos N/A
al Zooldgico Villa Fantasia
7. éPresenta oficio con la informacién completa? Solicitante N/A
En caso de que si presente la informacidon completa, pasa a la
c q p P P N/A N/A
actividad 8
En caso de que no presente la informacion completa, pasa a la
c q p P P N/A N/A
actividad 9
8. Informa por escrito la autorizacion de la exencién del pago para el . .,
. L. . 3 . L Direccion de Ingresos N/A
ingreso al Zooldgico Villa Fantasia y termina procedimiento.
9. Solicita que complete la informacidn requerida, para autorizar la
exencién del pago para el ingreso al Zooldgico Villa Fantasia, pasa a Direccion de Ingresos N/A
la actividad 5
10. Presenta al ingreso del Zooldgico Villa fantasia, credencial que lo L
. ' o Solicitante N/A
acredite como persona de la tercera edad y termina procedimiento.
Producto final: Exencidn del pago para el ingreso al Zoolégico Villa Fantasia.

Documentacién complementaria
N/A

del procedimiento:

e ParaInstituciones de asistencia social, Instituciones publicas o privadas, Indispensable presentar solicitud por escrito a
Politica(s): la Direccidn de Ingresos donde se solicita la exencion del pago a la entrada del zooldgico Villa Fantasia.
®  Para adulto mayor indispensable presentar credencial que lo acredite como persona de la tercera edad.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DING-003 Exencidon de pago al ingreso al zooldgico Villa Fantasia
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezTSguGJZ9laZc6HFY2FZ/8/4aHxoHbuaUpahRafQ8Lbh802cC+5ZB
pGqieBrHNOWCcRbKPwh/z2MeQp6w4H9pY IfpF01D/+D6mv14s0JgfBgkKXAROI
T1n1LtWI7rtG3A7hjOYmutzSU+ayzN/xstOT5zs0iMCfhUU=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2uvsYg3iChlc+kPy1tQKY8u2J3e+88FOxAqwCh8PsmE
5Z9eilnHunnxU40uRoMql6ly8nTuivk4zD6GRr+swtT1nNTRC9BIi823g4wKL83cy
n3e5J9CBKRyVyWL5Xvab5jSb2WK2bs908kAkHI3/S9Y=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

k9g1xx+I81YW77kSnjwyER248/kmczybAJEQIEOjxBXiyX2W44XbL4z4d61bXGzs
BViuSwIBT5wVMvG8L7TCcbhQ3XX8XW/AiylaTLb22IbYvh84qvaCIBGqyQurBF
NtNJGUAAaiAJe7fkwvnOv2KIEIFtANYE8FxtYg3Yp23XJw=

Adriana Romo Lépez
Tesorero

Manual propuesto por

gTiQcuCRC/DoaxfY3LIuwWh6+BCvTrDpAFqajEqQEXfSMC5RLgPpoGH4IrlhGuD8
oKxKmRDPuNeCYAvUQCoRPS5IITINArlyZ6 USTMM8UVNVOO9V+ipn4gJ1ImF]
MxfQcuJR36nflICblJ1DNO3BVbfGRmgux4avOHLAMTmMZHXbf2R0=

Marcela Rubi Gémez Juéarez
Director de Ingresos
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor Fabian Aceves Dévalos
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Nancy Naraly Gonzéalez Ramirez
Regidora Estefania Juarez Limén
Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar
Regidora Gabriela Alejandra Magafa Enriquez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidor Alberto Uribe Camacho

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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