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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 52 fracciones 1lI, X0OK vy X0, Articulo 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado e! 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administracion . Pablica Municipal, publicado el 18 de Abril de 2014, en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, -Politicas y Procedimientos de |a” Direccion General de Ingresos y
Recaudacion, el ctal contiene informacion refgeente a su estructura y funcionamiento v
tiene como objetivo, servir de instrumento de£g#s -meluccion para el personal.

i

a?e%c)a Barrios

Ingresos y Recaudacion

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion {afio) paginas
31/12/2014 2014 32
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Il INTRODUCCION

£l presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, tiene como objetivo
describir las actividades y procedimientos principales a seguir, para la adecuada
operatividad de la Direccion General de Ingresos y Recaudacion, asi mismo,
establece las politicas que los norman a fin de realizar un control y funcionamiento
mas eficiente y transparente en los trabajos de recaudacién de los ingresos publicos

municipales. - '

El presente documento es de observancia general y pretende ser un instrumento de
informacioén y consulta que permita coadyuvar a los Servidores Publicos municipales
en la consecucion de los fines Institucionales y Gubernamentales, de acuerdo con las
funciones y atribuciones que les han sido asignadas. Esta destinado al personal
adscrito a la Direccién General de Ingresos y Recaudacion; en el se da a conocer su
estructura organizacional | y las politicas; asi mismo se describen las
responsabilidades y funciones de cada una de las unidades administrativas que
conforman esta Direccion General, lo anterior con apego a las Leyes que rigen su
actuacion.

Esta herramienta establece el precedente del quehacer en ésta unidad administrativa,
Y su propoésito es que el personal de nuevo ingreso tenga una guia para llevar a cabo
en tiempo y forma sus funciones y que las futuras administraciones puedan cumplir y
perfeccionar en lo procedente los procesos que se llevan a cabo dentro de [a misma.
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lll. OBJETIVO

Lograr que todo el p'.ersonai ihvoluclrado en las tareas inherentes a la Direccién
General de Ingresos y Recaudacion, se encuentre debidamente informado, conozca
las politicas que norman su trabajo y los procedimientos principales a ejecutar, con
la finalidad de hacer un mejor uso de los recursos financieros, materiales y técnicos
de que dispone, para el desempefo eficaz y eficiente de las actividades bajo su

competencia.
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1.  Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4. Leyde Coofdinacién Hacendaria del Estado de Morelos.

5. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

6. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

7. Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

8. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

8. Ley Estatal de Planeacion. _

10. Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal del Ano 2014,

11. Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelgs

12. Ley del Servicio Civil del estado de Morelos.

13. Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

14. Ley de Informacion Pdblica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Mor.

15, lLey de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos.

16. Ley de Fraccionamientos y Desarrollo Municipal.

17. Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos

18. Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

19. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

20. Reforma al Reglaménto de Goblerno y de la Administracion Puablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

21. Reglamento Intérior de la Tesoreria Municipal.

22. Bandode Po[ici_é y Buen Gobiermno para el Municipio de Cuernavaca.

23. Plan Municipal;&e Desarrollo 2013-2015.

24, Programa Operativo Anual -

25. Condiciones G-enerales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.
26. Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos, y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia. m é

o S

IV. MARCO JURIDICO
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

La Direccién General de Ingresos y Recaudacion es el area administrativa de la Tesoreria
Municipal que se encarga de formular con la participacion de ia sociedad civil y del sector
empresarial, las politicas puUblicas de recaudacién de ingresos y la Iniciativa de Ley de
Ingresos; recaudar y registrar los ingresos por concepto de impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos, participaciones y aportaciones federales y estatales, asi
como de ingresos extraordinarios, en apego con el marco legal vigente, de una manera
transparente, moderna y eficaz; logrando facilitar, agilizar e incentivar el pago voluntario
de las contribuciones por parte de la poblacién al atender las inconformidades
presentadas, requerir a los contribuyentes en rezago y otorgar servicios de calidad a la

ciudadania.

VISION

La Direccion General de Ingresos y Recaudacion aspira a ser el area de la Tesoreria
Municipal que logre fortalecer la Hacienda Publica Municipal trabajando con honestidad,
responsabilidad y transparencia dentro del marco juridico vigente; proporcionando a los
contribuyentes $’ervicios de recaudacion agiles, de calidad y sistematizados; combatiendo
la evasidn y ellisidn fiscal y gestionando los recursos financieros Federales y Estatales
autorizados p}_br gl Honorable Congreso del Estado para el desarrollo integral y
sustentable dél Municipio de Cuernavaca.

VALORES
Honestidad Actitud de Servicio
Responsabilidad Respeto
Calidad . Trabajo en equipo

Lealtad " Tolerancia
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria ; Puesto Nombre
Plaza L

Subtotal | Total

CF02013 Dfrector General de

Salvador Valencia Barrios
Ingresos y Recaudacion

CF02004 éoordinadora Norma Karen Delgado Yafiez

ey
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VIIi. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTC JEFE INMEDIATO
Direccion General de Ingresos y Tesorero Municipal
- Recaudacion '

PERSONAL'A SU CARGO
Coordinador‘

FUNCIONES PRINCIPALES

L.
fl.

V1.
Vi

VL.

XI.

Elaborar vy proponer al Tesorero Municipal los procedimientos y métodos para
mejorar la recaudacion; -

Emitir opinién respecto de los asuntos que en materia de ingresos e solicite el
Tesarero Municipal;

Proponer al Tesorero Municipal la politica fiscal del Municipio y elaborar la
proyeccion de ingresos;

Formular y evaluar metas de recaudacion, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora del ingreso;

Difundir entre las diversas unidades administrativas de la Tesoreria, las
disposiciones legales y administrativas relacionadas con los ingresos
municipales;

Realizar estudios y andlisis de la Legislaciéon Fiscal Municipal, para sugerir
reformas, adiciones o derogaciones de disposiciones legales o regiamentarias;
Emitir opinién respecto de asuntos de caracter juridico financiero que pongan a
su consideracion;

Subsidiar recargos y otorgar prorrogas para el pago en parcialidades de

contribuciones en términos de la legislacion aplicable y condonar multas fiscales,

en los términos que acuerde el Cabildo;
Elaborar los sistemas y procedimientos de recaudacion y controf de los ingresos
municipales y someterlos para su aprobacion superior;

Determinar los prondsticos mensuales y anuales de ingresos del municipio y con
base en éstos, fijar y evaluar periddicamente las metas de recaudacion por cada
u:jidad administrativa y oficina auxiliar;

Registrar, clasificar, controlar, determinar e informar los montos de ingresos que
recaude el Municipio;
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PUESTO ' JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Direccion General de Ingresos y
Recaudacion

Tesorero Municipai

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador

FUNCIONES PRINCIPALES

X,

Xl
XV,

XV.

XVI.
XVII.

XVIHI.
‘Revisar los sistemas y procedimientos de control de los ingresos municipaies

XIX.

XX.

XXL

Determinar la existencia de créditos fiscales cuando asi proceda, dar las bases
para su liquidacion, fijarlos en cantidad liquida y cobrarlos e imponer las
sanciones administrativas que procedan por infracciones fiscales;

Recibir de los contribuyentes las manifestaciones para el pago de contribuciones
que presenten para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales

Proponer y establecer mecanismos, estrategias, programas, politicas vy
procedimientos tendientes a incrementar los ingresos del Municipio;

Proponer el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion,
atendiendo a las necesidades del servicio, con el fin de mejorar la calidad de
atencién a la ciudadania;

Integrar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes y los demas
registros que establezcan las disposiciones aplicables;

Recibir y en su caso, requerir a los contribuyentes, conforme a las disposiciones
legalds, los avisos, declaraciones y demas documentacion recaudatoria;

Prestar al contribuyente los servicios de orientacion técnica para el cumplimiento
de . sus obligaciones fiscales y de los procedimientos y formas para su debida

observancia;

propios y los derivados de los convenios de coordinacidn fiscal, para mejorar el

servicio de los' mismos;
Digefiar, controlar y evaluar los programas de control del cumplimiento de las

obligaciones fiscales; :
Supervisar y controlar la aplicacién del procedimiento administrativo de ejecucion

en cada una de sus etapas; ﬂ

&/
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO
Direccion General de Ingresos y Tesorero Municipal
Recaudacién

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador

FUNCIONES PRINCIPALES

XXII.
XXHI.

XXV,
XXV.
XXV

XXV

XV
XXIX.

| xxx.

diversiones, juegos y espectaculos publicos, realicen su actividad con estricto

Proponer las politicas de vinculacion con los diversos sectores de la poblacion

Brindar orientacién a los particulares para el ejercicio de sus derechos, en

voluntario;
Proponer, establecer y supervisar procedimientos para el control de los ingresos
que se generan en las diferentes unidades administrativas municipales;

Supervisar que los interventores designados para el cobro del impuesto sobre

apego a las disposiciones legales aplicables;

para fomentar la cultura del pago voluntario, mejorar la recaudacion y proponer
nuevos sistemas y fuentes de ingreso;

materia fiscal,
Divulgar los avances en materia de ingresos y las reformas a los ordenamientos

fiscales;
Establecer los sistemas y procedimientos internos a que debe ajustarse la

revision del cumplimiento de obligaciones fiscales;
Proponer al Tesorero Municipal los programas y acciones necesarios para
facilitar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y fomentar su cumplimiento

Vigilar que los tramites que se realizan en las unidades adminisirativas bajo su

responsabilidad se apeguen estrictamente a la legalidad, y
Otras que le confieran mediante el acuerdo correspondiente, el Presidente

Municipal o el Tesorero Municipal.

@
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director General de Ingresos y Licenciado en Economia, Contador
Recaudacion Publico, l.icenciado en Derecho,

Licenciado en Administracion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Finanzas Publicas.

» Leyes y Reglamentos sobre Impuestos.
« Contabilidad Gubernamental.

s Administracion Publica.

« Relaciones Humanas.

e Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Capacidad de planear y ejecutar Alto

acciones bajo presion.
Capacidad de anaiisis
Capacidad de comunicacidn.
Trabajo en equipo
Honestidad"

Lealtad

Liderazao

ESFUERZO

Mental - Fisicd
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

’ Director General de Ingresos vy

‘ Coordinador 4 Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

CUXIL
XIil.

XV

VI,

VI
VL
CIX

i
o XL

| XV,
XVI.

Manejar la agenda del Director General de Ingresos y Recaudacion;
Llevar el control y correspondencia de la Direccidn General de Ingresos y

Recaudacion;

. Atender las llamadas telefonicas y dar atencidn personalizada a los

Contribuyentes y Servidores Publicos Municipales;

Orientar e informar a los Contribuyentes en materia del pago de sus
contribuciones;

Proporcionar informacién relacionada con los ingresos municipales a los
Servidores Pubiicos que lo soliciten y se autorice;

Dar seguimientc a la atencidon de los oficios y asuntos que turne el Director

‘General a las Direcciones de Area;

Elaborar oficios, memorandums y tarjetas informativas de la Direccion General;
Manejar ef Sistema de Gestion;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA);

Elaborar el Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos;

Coordinar {a elaboracion del Presupuesto de Egresos de la Direccion General de
Ingresos y Recaudacion;

Apoyar en la integracion del Proyecto de Iniciativa de la Ley de Ingresos y;
Elaborar documentos y estudios relativos a la recaudacion de los ingresos

‘municipales;

Recabar y proporcionar a las instancias autorizadas correspondientes avances en

- la recaudacion de ingresos;

Revisar y turnar documentos para firma de la Direcciéon General;

[

Las demas que le delegue el Director General de Ingresos y Recaudacién. &
7

/
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PUESTO

PERFIL DEL. PUESTO

£SCOLARIDAD

Coordinador

Técnica Superior

Licenciatura en Administracion y/o Carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Administracién Publica
e Microsoft Office
e  Relaciones Humanas

H

CONDICIONES DE TRABAJO

_ EXPERIENCIA LABORAL

2 ANos

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ACTITUD / PERSONALIDAD

- Capacidad de Analisis
Trabajo en _Equiéo 1
Responsabilidad:
Puntualidad .
Honestidad

Medio

ESFUERZO

i

LMentaLFisico
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IX. POLITICAS

1. En la elaboracion de ia Iniciativa de Ley de Ingresos anual, participaran todas las areas
adm;mat atavas generadoras de ingresos.

Z. Se generaran reuniones previas para la elaboracion del Anteproyecto de iniciativa de
Ley de ingresos.anual.

3. En el mes de agosto de cada afio se presentara el Anteproyecto de Iniciativa de Ley de
Ingresos al Presidente Municipal.

4. En el mes de septiembre de cada afo se presentara el Proyecto de Iniciativa de Ley de
Ingresos a Cabi_ldo para su discusion y aprobacion.

5. A mas tardér el primero de octubre de cada afio se enviara al Congreso del Estado la
Iniciativa de Ley de Ingresos anuai.

6. Aprobada Iaélniciati\'/a de Ley de Ingresos por el Cabildo, todas las areas generadoras de
ingresos eqviarén sus propuestas de ingresos calendarizado por mes para la
elaboracion del Presupuesto de Ingresos.

7. Aprobada la Ley de Ingresos anual, las dependencias y Entidades municipales
ratificaran o.rectificaran su Presupuesto de Ingresos Anual.

8. El Tesorero Municipal y el Director General de Ingresos y Recaudacion seran las Unicas
personas que autoricen permisos, vacaciones y justificantes del personal adscrito a ésta

Direccion Generai

9. Las pohtlcgs y procedimientos descritos en el presente Manual son aplicables al
~ personal adscrlto a ésta Direccidn General.

10.La documentaczon oficial nc podra salir de la Direcciéon General sin el visto bueno del
© Director Generai de Ingresos y Recaudacion.

11.La documientac;lon generada por la Direccidn General de Ingresos y Recaudacion se
enviara al _arfchlfvo de concentracion; después de tres afios de resguardo.

12. La atencié(n"" al-'epublico debe ser con amabilidad, respeto y cortesia.

J

13.El horario’ de atencnon al publico es de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viemes en las
oficinas de la: Tesorerla Municipal.

NN CIERLE
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X. PROCEDIMIENTOS

-ESTRUCTURAfDE ELABORACION DE LA INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO
! DE CUERNAVACA

1.- Propésitof: Elaborar ia Iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca.

2.- Alcance: ’Este procedimiento aplica a la Direccion General de Ingresos y Recaudacion y a
todas aquellas Dependencias Municipales que tengan algin tipo de recaudacion de ingresos.

3.- Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como fundamento el:
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 115 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Orgéanica Municipal

~ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Géneral de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.
Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Ley de'Ingresos aprobada el afio anterior.

Barido de Policia y Buen Gobierno.

e © & I ¢ & & @

4.- Responsabifidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal, la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabiltidad de la Direccién General de Ingresos y Recaudacion la elaboracion,
actualizacién y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Iniciativa de :Ley de Ingresos: Es el documento aprobado por el Cabildo y que se turna al
- Congreso del Estado para su aprobacion, que indica los conceptos y tarifas que deberan ser
~ aplicados por las distintas areas recaudadoras de ingresos del Municipio de Cuernavaca.
 Ley de Ingresos: Es el documento aprobado por el Congreso del Estado y publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, que indica los conceptos vy tarifas que deberan ser cobrados
por el Gobierno Municipal de Cuernavaca referido a Impuestos, Contribuciones de Mejoras,
Derechos, Productos, Aprovechamientos, Participaciones, Aportaciones Federales,
Aportaciones Estatales y otros ingresos.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de proceso
6.2. Diagrama de flujo.
6.3. Mapeo-de interaccién de los procesos
6.4. Descripcion de actividades.
6.5. Indicador, registro de calidad y anexos.
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MAPEQO DE PROCESO
RECAUDACION MUNICIPAL

SUBPRObEQO ELA%ORACEON DE ii" %
. iNGRESOS

Aﬂv;\f mz LEY D

= Dependencias y
Entidades
Municipales

= Organizaciongs
Civiles, coleglos
de
profesicnistas y
Camaras
Empresariales.

» Contribuyentes.

= Contribuyentes
interesados
= Colegios de
Profesionistas,
Organizaciones
Civiles y
Camaras
Empresariales

' apﬂulo 5

Responsabilidad
de ig direccidn

Capitulo 8

Capitulo é

Geslion de los
Recursos

Medicion, analisis
y mejora.

Capifulo 7

Salidas:

« Anfeproyecto
de Iniciativa de
Ley de Ingresos.

» Proyecto de
Iniciativa de Ley

ST de ngresos.

‘—;;)puestas de Dependencxas y i ﬁffjﬁ;ﬁf;‘;‘; Ley
Entidades Municipales de Ingresos.
centeniendo opiniones y
propuestas de la sociedad civil,
colegios de profesionistas y
camaras emoresariales.

Realizacién
del
servicio

Salida
—

: Enfrada Sanvicio
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
* LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA
TIEMPO PARA DIRECTOR GENERAL TESORERO CABILDO PRESIDENTE CONGRESO DEL
REALIZAR LA DE INGRESOS Y MUNICIPAL MUNICIPAL ESTADO
ACTIVIDAD . RECAUDACION
1 dia o
o INICIO Revisar el
Acu?dad ( > Anteproyecto Aprobar el
de Iniciativa Anteproyect Pr_oye_cto de
1a5dias de Ley de o do Iniciativa de
Actividad- _ 4 5 Ingresos Iniciativa S Ley de miciativa de
2 Ley de Ingrescs Ley de
Solicitar Ingresos Imaresos
1a2dias propuesta de ! l
Actividad "integracion al : ¥
3 Anteproyecto de RegdreTar al Director Enviar |a
=t 2 |Ngresos para R
Ta3dias In'CIeaT:’arg:OI;Ey i Realizd realizar las lnléilaltiva de Le):
Actividad 1 g modificaciones? modificaciones & Ingresos a
4 : 7 Congraso
. para su | Iniciativa de
1a 2 dias Oficio Anteproyect 10| aprobacion | Leyde
Actividad o de Ley de Ingresos
5. 4 S ngresos
Recibir | Presentar al
1 dia ciolr ias Presidente Municipal Aprobar fa
Actividad propuestas &l Anteproyacto de Iniciativa d
B . Iniciativa de P niciativa ce
8 Ley de Ingresos | Proyecto de Ley de
1 dia Iniciativa de ; - Ingresos
Actividad 2 Ley de
7 Propussta de Inaresos
: Iniciativa de Ley de
1 dia Ley de Ingreso
Actividad Ty Inarasne
8
Analizar las
1abdias propuestas
Actividad recibidas
9 - Propuesta
3 He Iniciativa
1dfa : de Ley de
Actividad * Ingresos
e T e
1a20di . 4
a 1as
Actividad . integrar el Dar a conocer a todas las Ifslotrae:stz Ic_i?!{ de
11 Anteproyecto de Dependencias del M”Enicipfo e
— Iniciativa de Ley Municipio de Cusrnavaca Cuermnavaca
ama de Ingresos y para su debe ser
Activigad —oresentar al 12 | debido cumplimiento Loy oo aprobada a més
4 Tesorero Ingresos | tardar el 31 de
: Anteproyecto diciembre, para
de Iniciativa h 4 snle'r:‘pql?lci;:ga en
de Ley de el Periodi
Ingreios FIN Oficial "Tierra y
Libertad” y entrar
envigorel dfa 1
de enero de cada
\a_ﬁo.
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MAPEQ DE INTERACC[()N DE LOS PROCESOS
RECAUDACION MUNICIPAL
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Diagrama de Interaccién del Proceso Recaudacion Municipal

Mejora continua del Sistema de Gestiéon de Calidad

v A
* Dependencias v l - - :
. Entidades Procesos de Gestién ¥ 2 § ﬁ?;rferﬁ);dyoe;tes
.NS”'C'P?EBS_ 1. Subproceso de integracién del Anteproyecto de 5 3 » Organizaciones
o rlganacz:a?|ones iniciativa de Ley de Ingresos. 5% civiles,
MBS, w0 Bd0s 2. Subproceso de integracién del Proyecto de Iniciativa | .} € ¢ Colegios de
de profesicnistas b, | a5 S
y CAmaras | de Ley de Ingresos. v profesionistas
Empresariales. 3. Subproceso de formulacion de la Iniciativa de Ley de ol y Camaras
* Contribuyentes 1 | INgresos. Empresariales.
interesados.

I Realizacién del Tramite

A. Formular instructive de elaboraciaon.
.2. Impartir capacitacion.

.3. Reuniones de trabajo

4. Integracion del Anteproyecto.

1
3
1
1

2.1. Revisar aportaciones e incorporar considerandos.
2.2. Elaborar acuerdo en forma de iniciativa. e
2.3. Definir montos de Participaciones y Aportaciones
Federales con el Gobierno del Estado.

3.1. Apoyar presentacion ante Comisidn de Hacienda.
| 3.2. Apoyar el Dictamen de la Comisidn.

1 3.3. Apoyar la presentacién ante Cabildo.

| 3.4. Apoyar envio de Iniciativa al Congreso.

Y Procesos de Apoyo

‘a), Aprobacién y publicacion de la Ley de Ingresos.
by Calificacion del cobro. -
‘¢}. Cobro

concordancia con el costo de su provision e inducir la regularizaci

Anadlisis. Revisar tasas, tarifas y cuotas, en el caso de serv. Pub.
vencidos con estimulos fiscales.

Medicion. Formulacion del Presupuesto de Ingresos.

== /
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

+EY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

Deocumento
Pasc| Responsable Actividad De Trabajo
{clave}
Director General de | Solicita a las Dependencias recaudadoras por medio
Ingresos y de un oficio su propuesta de integracion para el -
1 : 3 oo oficio
Recaudacion anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos para el
(BGIyR) Municipio de Cuernavaca.
Recibe |las propuestas de las Dependencias Propuesta de
5 (DGIYR) recaudadoras para integrar el anteproyecto de aportacion a la
Y iniciativa de Ley de Ingresas para el Municinio de [niciativa de Ley
Cuernavaca. de Ingresos
Propuesta de
3 (DGIyR) Analiza las propuestas recibidas. Iniciativa de Ley
de Ingresos
_ Integra el anteproyecto Iniciativa de Ley de Ingresos Anteproyecto de
4 (DGIyR} del Municipio de Cuernavaca v lo presenta af Tesorero | iniciativa de Ley
. Municipal. de Ingresos
5 Tesorero Municipal | Revisa el anteproyecto de Iniciativa de Ley de Alnt.e_p rtqyetéto Ide
{TM) Ingresos del Municipio de Cuernavaca. hiciativa ae 1a
Ley de Ingresos
¢ Realiza modificaciones?
. Si. Ir ala actividad No. 7
6 (TM) No. Ir a |a actividad No. 8
" Regresa al Director de Ingresos para que realice las
4 madificaciones caorrespondientes. Anteproyecto de
7 (TM) Iniciativa de la
! Ley de Ingresos
) Ir a la actividad 4

T Cr

.
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DESCRIPCION DE AC’}TIV!DADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
ILEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

_- Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: {clave)
P.resenta al Presidente Municipal la propuesta de
| anteproyecto de la Iniciativa de Ley de Ingresos del Anteproyecto de
3 {TM) . Iniciativa de la
- | Municipio de Cuernavaca, para someterla a Lev de Inaresos
| aprobacion del Cabildo. yaeng
" ‘-, . e Proyecto de
9 Cabildo i | Autoriza la propuesta de proyecto de Iniciativa de ia Iniciati
\ ) A niciativa de la
{C) . | Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca. L
: ; ey de Ingresos
10 Presidente Municipaf Envia la Iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio de Iniciativa de fa
~(PM): Cuernavaca al Congreso del Estado de Morelos. Ley de Ingresos
| Aprueba Ia Ley de Ingresos del Municipio de
Cuernavaca.,
11 Congreso del Estado | Nota: La Ley de Ingresos del Municipic de Cuernavaca Lev de Inaresos
{CE) debe ser aprobada y publicada en el Periodico Oficial ¥ 9
‘Tierra y Libertad” a mas tardar el 31 de Diciembre,
para entrar en vigor el dia 1 de Enero de cada afio,
?Da a conogcer a todas las dependencias la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuernavaca, para su debido
12 (TM) tumplimiento. Ley de ingresos
:Con esta actividad finaliza el procedimiento.

et
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.";

INDICADOR
| N_o de : Denominacién Periodicidad
indicador:
. 1 : indide de gestiones para la formulacion 1 vez al afo
./ |oportuna de la Iniciativa de Ley de
%- . |Ingresos
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos ‘(C!ave) Responsab!iid_ao dge su Tiempo ’cie
_ Custodia retencion
1 |Ley de Ingresos para el | Director General de Ingresos y 3 afos

Municipio de Cuernavaca

| 2 |Oficio

3 |Iniciativa de Ley de

Recaudacion

Director General de Ingresos y|3 afios

Recaudacion

Director General de Ingresos y |1 afo

Ingresos Recaudacién
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
“Ninguno”"
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE INGRESOS ANUAL

1.- Propdsito: Elaborar el presupuesto anual de ingresos en base al analisis de las
expectativas de ingresos contenidas en la Iniciativa de Ley de Ingresos para que al
ser aprobada se realice y de seguimienic a la recaudacién de los Impuestos,
Derechos, Productos, Aprovechamientos, Participaciones y Aportaciones Federales y
Estatales cubriéndose las metas proyectadas.

2.- Alcance: Este procedimiento se aplica a la Direccion General de Ingresos y
Recaudacion y a todas aquellas Dependencias que tengan algun tipo de recaudacion.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como fundamento el
Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Articulo 115 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
L.ey Organica del Congreso del Estado de Morelos,

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos,

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos,

Codigo Fiscal para el Estado de Morelos,

Ley Organica Municipal.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

= Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal.

Lo
.i

B
L

Responsabilidad:

= Es responsabilidad del Tesorero Municipal: la autorizacién de éste procedimiento.
» Es responsabilidad del Director General de Ingresos la elaboracion, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento.

(8]
1

.~ Definiciones:

Presupuesto de Ingresos: Documento en el que se indican los montos de ingresos
anuales y por mes que obtendria el Municipio de Cuernavaca por concepto de
Impuestos, Contribuciones de Mejoras, Derechos, Productos, Aprovechamientos,
Participaciones, Aportaciones Federales, Aportaciones Estatales y otros tngresos.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo del proceso
6.2 Diagrama de flujo
6.3 Mapeo de'interaccion de procesos
6.4 Descripcion de actividades

6.5 Indicador, registro de calidad y anexos &
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y iT-PM-CMA-03

MAPEO DE PROCEDIMIENTO
PRESUPUESTO DE INGRESOS ANUAL

 Mejora confinua del Sisfemarde.
. GestiondelaCalidad

= Dependencias
y Entidades
Municipales.

= Dependencias y
Entidades
Municipales

Capitulo 5

Responsabilidad
de la direccisn

Capifulo 8

Capitulo &

Gestién de los
Recursos

Medicion, analisis
y mejora.

Capitulo 7

Entradas Realizacion Servict Salidas
> d?;. _ envicio |
servicio
_ i : RS —
T q | e Propuestas de Dependencias y
Entidades Municipales.

calendarizados por

e Ingresos
mes
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE INGRESOS ANUAL

TIEMPO PARA DIRECTOR GENERAL ‘DEPENDENCIAS DEL ‘
REALIZAR LA DE INGRESOS Y L AYUNTAMIENTO TESCRERIA CABILDO
ACTIVIDAD RECAUDACION
N
1 dia Elaborar y turnar
Actividad oficios a las
1 Dependencias
generadoras de
1 ingrescs

1a5dias Recibir oficio y recabar

Actividad & lainformacion
2 ._requerida para dar

2 contastacién.

. Recibir propuesta de Cficio
1a 2 dias presupuesto de ingresod
Actividad , R
3 por mes y.elaborar &
concentrado de las
3 Dependencias - :
: - Propuesta

Presupuesto de

Inaresos

Enviar Propuesta al
_ Tesorero para revision
1 dia ‘ y autorizacion

Actividad i
4 : 4

Y

Propuesta
Presupuesto de
Inaresos

Tda Sustentar a Cabildo
Actividad Expectatlva_s de
5 Ingresos contenidas
en la Iniciativa de Ley
de Ingresos Propuesta
5 Presupuesto de
inaresos
1a 20 dias " Aprueba Expectativas
Actividad : de Ingrescs contenida
5 : en la Iniciativa de Ley
: o ' de ingresos
. 8
FIN :
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DESCR’iPCI('),N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS ANUAL

Documento
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
) : {Clave)
1 Directar General de | Turna oficio a todas las Dependencias generadoras de Oficio
Ingresos y ingresos, en donde solicita a los Directores que
Recaudacidn presupuesten los ingresos que obtendran mes a mes,
(DGIYR) de acuerdo afos conceptos manifiestos en la Iniciativa
o de Ley de ngresos.
2 Dependencias Analizan los conceptos, tazas, cuotas vy tarifas de Oficio
(D) recaudacion y remiten la contestacion del oficio con ia
informacion solicitada en impreso y archivo
electrénico.
3 {DGIyR} Procede a elaborar {a calendarizacion de los ingrescs Propuesta de
: por mes para su analisis y autorizacion respectiva. Presupuesto de
ingresos
4 Tesorero - Revisa la propuesta para su autorizacion. Propuesta de
(T) Presupuesto de
Ingresos
5 Cabildo Con la propuesta det Presupuesto de Ingresos Propuesta de
{C) sustenta al Cabildo las expectativas de ingresos Presupuesto de
contenidas en ta Iniciativa de Ley de Ingresos. Ingresos
8 Cabildo Aprueba las expectativas de [ngresos contenida en la Aprobacién
(CY¥ Iniciativa de Ley de ingresos de Iniciativa de
Ley de Ingresos
Con esta actividad finaliza este procedimiento.

e
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MAPEO DE INTERACCION DE LOS PROCESOS

RECAUDACION MUNICIPAL

‘Diagrama de Interaccién del Proceso Recaudacion Municipal

jEr

&
T —— S P TAR AN bt b
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N[Iejora: continua del Sistema de Gestion de Calidad

A

» Depsendencias y i l, Procesos de Gestion v

Enlidades , ' —
Municipales 1. Subproceso de Integracién del Presupuesto de
" Ingresos caiendarizado

4 : 4

¥ Reallzacion tel Servicio l

1.1. Impartir capacitacion.
1.2. Reuniones de trabajo
1:3. Revisar aportaciones
1.4. Integracién del . Presupuesto de Ingresos
calendarizado. j
1.5. Dar seguimiento al cumplimiento de metas de
recaudacién de ingresos.

]
I
b

Procesos.de Apoyo

Formulacion de! Presupuesto de Ingresos.

lisis. Revisar el histérico del ingreso re
atras, con la finalidad de realizar un buen pre

nos

caudadc por lo menos 5 a

supuesto.

= Dependencias
y Entidades
Municipales

-a) Calificacion del cobro; §
" b) Cobro. : ; ;‘5’
.c) Establecimiento de Sistema de Estimulos Fiscales. o'
-d) Procedimientos administrativos de ejecucion. =<
/_'
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INDICADOR
N.é- de Denominacion Periodicidad
!_ndzg;ae:!or
1 # Formulacion del Presupuesto de 1 vez al afo
. |Ingresos Anual

REGISTRO DE CALIDAD

No Docu;ﬁéntos (Clave) Responsabllfd'ad de su Tlempq pie
: Custodia retencion
1 Presupuesto de Ingresos |Director General de ingresos y 3 anos
para el Municipio de Recaudacion
Cuernavaca
2 | Oficio - Director General de Ingresos y{3 afos
‘ Recaudacion
3 Propuesfa de Director General de Ingresos y|1 afio
Presupuesto de Ingresos | Recaudacion
ANEXOS
Anexo -
No Documento Clave

“Ninguno”.

e
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Xl. DIRECTORIO
Nomb'fe Y _i%ue'sto Teléfonos Oficiales Domicilie Oficial
Saivador;VaEencia Barrios Cuauhtemotzin No. 4,
Director General de Ingresos y 328.55.39 Col. Centro
Regcaudacion |
;
J
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Xli. HOJA DE PARTICIPACION

' FECHA DE INICIO | FECHA DE TERMINACION
23 de Junio de 2014 31 de Diciembre de 2014
PART]GIPANTES PUESTO
Salvador Valencia Barrios Director General de Ingresos v Recaudacién
Norma Karén Delgado Yanez Coordinadora
Marcela Td_rres iBéi:lo Jefe de Departamenio de Desarrollo

Organizacional

et 1

: ' , , Norma KarenDeigado Yanez
Asesor Pesignado de la- . Responsable de la Organizacion del
Coordinacion ge Manual de Organizacion, Politicas y
Modernizacién Administrativa Procedimientos
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Xl REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: ‘DIRECCION GENERAL DE INGRESOS Y RECAUDACION

Puesto Vo Bo Coordinacion
Fecha De Nombre de Modernizacién

Vigencia . Administrativa
Y Firma

Todos Actualizacion del Manual | 31/12/2014 | Salvador Valencia

T Version 2014 Barrios

Director General de
Ingresos y

Recaydacion |
s , !
i

Apartado | Motivo Del Cambio




