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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo 52 fracciones I, XXX1 y XXXIH, Articulo 68 fraccion | del
Reglamento del Gobiernc y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre dei 2012, y Reforma ai Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal, publicado el 16 de Abril del 2014 en el
Periodico Giicial * Tieira y Libertad” ndmeros 5053 y 5178, se expide el presenie Manuali
de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la“Di ]
contiene informacion. referente a su estructura y<fUrcionamignto y tiene como objetivo,

Director

r\\ / (vd
/rlosﬁglb rto Gutierrez Esparza
; Director de Recaudacion
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lI. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, tiene por objeto describir
las actividades y procedimientos a seguir en la Direccidon de Recaudacion: es de
observancia general y pretende ser un instrumento de informacién y consulta, que permita
coadyuvar a la consecucién de los fines Institucionales y Gubernamentales de acuerdo

con sus atribuciones y funciones.

Este documento de trabajo estd destinado al personal que integra la Direccién de
Recaudacion; en ¢l se da a conocer su estructura organizacional v se describen las
responsabilidades y funciones de cada una de las unidades administrativas que
conforman esta Direccion, lo anterior con apego a las Leyes que rigen su actuacion.

El Manual, tiene como propésito dejar un antecedente sobre la operatividad, dando pauta
a futuras administraciones para perfeccionar los procedimientos que se llevan a cabo en la
Direccion de Recaudacion.

Mt
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lll. OBJETIVO

Planear, coordinar y agilizar la recaudacién de las contribuciones municipales de
conformidad con los conceplos, tasas, tarifas y cuotas aprobadas en ia Ley de
ingresos, asi como proponer, ejecutar y dar seguimiento a las acciones
orientadas a inducir la participacién informada de los contribuyentes para cumplir
voluntaria y oportunamente con su obligacién fiscal; implementando estrategias,
politicas, campanas y procedimientos tendientes a la maximizacion de los

ingresos.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

3. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico del Estado de Morelos.

4. Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos.

5 Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

7. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

8. Ley Estatal de Planeacion.

9. Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal del Afio 2014.

10. Ley del Servicio Civit del Estado de Morelos.

11. Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Puablica del Estado y Municipios de Morelos.
12. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca Morelos,
13. Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca

14. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal.

15. Reglamento interno de la Tesoreria Municipal.

16. Bando de Palicia y Buen Gobierno para el Municipio de Cuernavaca.

17. Codigo Fiscal para el Estado de Morelos.

18. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

19. Programa Operativo Anual

20. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos

21. Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos, y otras disposiciones de caracter administrativo y

de observacién general en el 4mbito de su competencia.
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Honestidad
Responsabilidad
Calidad

Eficiencia

Lealtad

Respeto

~ Trabajo en equipo

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

L.a Direccion de Recaudacion, es una unidad administrativa adscrita a la Direccién General
de Ingresos y Recaudacion ambas dependientes de la Tesoreria Municipal y su misién es
recaudar todo el ingreso que
areas responsables de caiificar la recaudacion a través de un recurso humano capacitado
que garantice una operatividad eficiente y oportuna en la recepcion de las contribuciones
de los ciudadanos contempla

recibe el Municipio coordinando y vinculando trabajos con las

das en la Ley de Ingresos de cada ejercicio fiscal vigente.

VISION

Ser una Direccion que genera y aplica politicas publicas que permiten fortalecer a la
Hacienda Pubiica Municipal,
estrateglas y campafas publ
sus obligaciones fiscales con

que colabora en el disefio e implementacién de programas,
icitarias que facilitan a fos contribuyentes el cumplimiento de
el Municipio.

VALORES
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;leagzoarla Puesto Nombre del Empieado Subtotal Total
CF02002 Director de Recaudacidén Gutierrez Esparza Carlos Alberto 1
701011 Auxiliar Técnico Valle Sanchez José 1
Crosgpy | Jefe de Departamento de Subdiaz Soriano Gerardo 1
Recaudacién
A01005 Administrativo Especializado Curiel Correa Nadia Aleyda 1
AQ1003 Jefe de Seccion Valerio Cerén Josefina 1
T05008 Jefe de Cajas Ocampo Mendoza Daniela Rosario 1
T05008 Jefe de Cajas Rangel Rea Maria de la Luz 1
T05008 Cajera Nufez Brito Juana Gloria 1
T05008 Cajera Becerra Ramirez leticia Felicitas 1
T05008 Cajera Portilla Dorantes Silvia 1
T05008 Cajero Gutiérrez Sudrez Lednides 1
TO5008 Cajero Gonzalez Morales Rosa Reyna 1
T05008 Cajero Olvera Jaramillo Joana 1
T05008 Cajero Cataneo Flores Alba Berenice 1
T05008 Cajero Colin Mendino Emma Jazmin 1
T05008 Cajero Rubicela Sanchez Pérez 1
T05008 Cajero Carrillo Hernandez Nely 1
T05008 Cajero Vivanco Fleres Venancio 1
T0O5008 Cajero Venosa Estrada Arnulfo Ascension 1
T04005 Supervisor Campos Arriaga Rafael 1
AQ1007 Auxiliar Administrativo Sanchez Norberto Leonor 1
A01007 Auxiliar Administrativo Camacho Rivera Fernando Alberto 1
A01007 Auxiliar Administrativa Sanchez Tapia Graciela 1
AD1007 Auxiliar Administrativo Sanchez Brito David 1
AD4005 Analisia Administrativo Rodriguez Garcia Claudio 1
AD4005 Analista Administrativo Gama Morales Maria Beatriz 1
T01011 Auxiliar Técnico Tapia Angel Amelia 1
27
Nota: en el mes de septiembre se contrata personal eventual para la campana de pago anticipado de
Impuesto Predial y Servicios Municipales
%o\i‘tce&'m 5‘\*\&‘@2’@&\ @
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director (a) de Recaudacion Director General de Ingresos y
Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

s Auxiliar técnico
= Jefe (a) de Departamento de Recaudacion

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal las atribuciones del
Director de Recaudacién son:

[.  Elaborar y proponer a la Direccién General de Ingresos y Recaudacion los
procedimientos, métodos y estrategias para mejorar la recaudacion;

If.  Emitir opinién respecto de los asuntos que en materia de recaudacion de
ingresos le solicite el Director General de Ingresos y Recaudacion; ;

Hl.  Participar en el proceso de formulacién e integracion de la iniciativa de Ley de
Ingresos Anual y elaborar Ia proyeccion de ingresos;

V. Formular el Presupuesto de Ingresos Anual tomando como base la Ley de
Ingresos Anual aprobada por el Congreso del Estado;

V. Generar y emitir reporte de avance de metas de recaudacion, por rubro
impositivo y Unidad Administrativa generadora del ingreso;

Vi.  Difundir entre las diversas Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal,
las disposiciones legales y administrativas relacionadas con la recaudacion de ;
los ingresos municipales;

VII.  Realizar estudios y analisis relativos a la recaudacion de ingresos municipales
para proponer la mejora en sus procesos y campafias de promocion de pago:;
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
: DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Recagidacién Director General de Ingresos v

Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

e Jefe (a) dj_é Departamento de Recaudacion
e Auxiliar Tecnico

FUNCIONES PRINCIPALES

VIIL.- Emitir opinidn respecto de asuntos relacionados con ia recaudacion de ingresos
que pongan a su"- consideracion otras Unidades Administrativas del Ayuntamiento;

I1X.- Definir los procedlm!entos y estrategias de recaudacion y control de los ingresos
municipales y someterlos para su aprobacion superior;

X.- Determinar Ios prondsticos mensuales y anuales de ingresos del municipio y con
base en éstos, fijar y evaluar periédicamente las metas de recaudacion por cada unidad
administrativa y oficina auxiliar;

XL.- Registrar, dfasificar, controlar, determinar e informar a la Direccién General de
Ingresos y Recaudacion los montos de ingresos que recaude el Municipio;

Xil.- Recibir de Ios contribuyentes las manifestaciones para el pago de contribuciones
que presenten para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales;

XIV.- Propongar y establecer mecanismos, estrategias, programas, politicas y
procedimientos tendientes a incrementar los ingresos del Municipio;

XIll.- Proponer el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion,
atendiendo a {as necesidades del servicio, con el fin de mejorar la calidad de atencion a

la ciudadania;

XV .- Propo_r‘ier, establecer y supervisar procedimientos para el control de los ingresos
gue se geng’ren en las diferentes Unidades Administrativas Municipales;

1 XV.- Vigifar, que los tramites que se realizan en la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad, se apegue estrictamente a la legalidad; y

XVI.- Las defmés que determinen las disposiciones legales aplicables o ie delegue su
superiorjeré;,rquico. '
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Recaudacién Licenciado en Administracion: Contador

Fublico, Licenciado en Economia.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Finanzas Publicas.

Leyes y reglamentos sobre contribuciones.
Contabilidad Gubernamentat.
Administracion Publica.

Relaciones Humanas

Sistema Operativo v Paqueteria Office

® 9 @ 9 9 o

EXPERIENCEA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
5 Anos Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de planear y ejecutar acciones Alto
Capacidad de anaiisis

Capacidad de comunicacion oral y escrita
Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Honestidad

Lealtad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

- Auxiliar Técnico (1) Director de Recaudacion.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

. Elaborar reportes mensuales de ingresos para envio a la Unidad de Informacion
- Publica;

VI

VL

VIII.

Elaborar el registro diario de los Ingresos obtenidos en las cajas recaudadoras y
por cobro en bafios, tianguis, estacionamientos de mercados periféricos, ferias
patronales y plazas;

Elaborar reportes requeridos por el Director General de Ingresos y Recaudacion
y/o Director de Recaudacion;

Mantener actualizado el Sistema de Recaudacion Municipal en lo referente a los
diversos conceptos por los que la Direccidn de Recaudacion realiza los cobros:

Elaborar la pre-péliza mensual de ingresos para su envio a la Direccidn General
de Contabilidad y Control Presupuestal;

Validar los cortes de caja de las areas administrativas correspondientes, en
relacion al ingreso que se registra en el sistema de recaudacion;

Llevar el control de altas y bajas de inventario del mobiliario y equipo de la
Direccidon de Recaudacion;

Coadyuvar en la elaboracién de la Ley de Ingresos del Municipio;

Y las demaés que le confieran las disposiciones legales o le delegue el Director
General de Ingresos y Recaudacion y /o el Director de Recaudacion.

7=
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Técnico

Preparatoria, Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones humanas

Trato al publico

Conocimientos basicos de contabilidad
Sistema operativo y paqueteria Office

® ©® » €

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afos
Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
) Bajo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Honestidad
Puntualidad
ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe (a) de Departamento de Director de Recaudacién
Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

e Jefe de Seccion (1) - e Auxiliar Administrativo (4)
= Administrativo Especializado (1) e Analista Administrativo (2)
» Jefe de Cajas (2) e Auxiliar Técnico (1)

s Cajeros (12)

s Supervisor (1)

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Elaborar y proponer a la Direccion de Recaudacién, los procedimientos, métodos y
estrategias para mejorar la recaudacion de ingresos municipales;

i Emitir reporte de avance de metas de recaudacion, por rubro impositivo, Unidad
Administrativa generadora del ingreso y por area de recaudacion;

. Resguardar y vigilar el uso adecuado de los recibos, boletos y en general todos los
formatos oficiales de cobro de los ingresos municipales;

1 IV, Emitir opinién respecto de asuntos relacionados con las cajas de recaudacion de

ingresos que pongan a su consideracion;

V. Definir los procedimientos y estrategias de recaudacion y control de los ingresos
municipales en las cajas; '

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

VH.  Participar en el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion,
atendiendo a las necesidades de servicio;

VIIl.  Instrumentar estrategias que mejoren la calidad de atencion a los contribuyentes en el
area de cajas;

IX.  Supervisar y verificar los arqueos de caja que se lleven a cabo;

X. Coordinar y supervisar la entrega de los ingresos diarios a la empresa de traslado de
valores;

Xl.  Vigilar que los tramites y procesos que se realizan en las cajas recaudadoras de
ingreso se apeguen estrictamente a la legalidad, y;

Xit.  Las demés que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su

superior jerarquico.
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PUESTO

Jefe (a) de Departamento de
Recaudacion

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciado en Administracion, Contador
Publico, Licenciado en Economia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion

Sistema de contabilidad gubernamental
Sistema operativo y paqueteria Office
Relaciones humanas

EXPERIENCIA LABORAL
3 Anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Capacidad de analisis
Honestidad

Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Lealtad Institucional
Responsabilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
- Jefe(a) de Seccidn Jefe(a) de Departamento de
Recaudacion
|

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

II.

VI.

Llevar el control, resguardo y entrega de boletaje a los diferentes cobradores de
estacionamientos, bafios, tianguis y plazas publicas, ferias patronales,
infracciones de transito;

Elaborar un control de boletaje entregado y comprobado por los cobradores de
estacionamientos, bafos, tianguis y plazas publicas, ferias patronales,
infracciones de fransito;

Coordinar la recepcion de los talones de pago por concepto de cobro de
estacionamientos, bafios, tlanguis y plazas publicas, ferias patronales,
infracciones de transito;

Llevar el control de folios y existencias de recibos oficiales, Estacionamientos,
bafios, tianguis y plazas publicas, ferias patronales, infracciones de transito;

Contribuir en la busqueda y localizacién de recibos oficiales;

Y fas demas que le confieran las disposiciones legales vigentes o se le delegue
por parte de la Jefa del Departamento Recaudacién y/o el Director de

”‘eld\.rﬁca .. S ‘ C% 7
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
- Preparatoria, Carrera Comercial y/o
Jefe(a) de Seccidn Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e (Conocimientos basicos en archivo de documentos
¢ Sistema operativo y paqueterifa Office
e Relaciones humanas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD ) NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Bajo
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Puntualidad
Honestidad
ESFUERZO

Mental - Fisico
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-TM-DR-II-II

TESORERIA MUNICIPAL

MUNICIFIO DE e vany
cuernavaca DIRECCION DE RECAUDACION Revision: 1
§ Todos le damos valor REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 Pagina 18 de 86
DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
- Administrativo Especializado Jefe (a) de Departamento de
Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

*Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.

VIII.

Elaborar los recibos de pago por arrendamientos de kiosco jardin juarez, antonio
barona y auditorio teopanzoico; padrén de peritos valuadores, parque alameda,
mercados periféricos y ferias patronales;

Elaborar y tramitar ante el Gobierno del Estado los recibos de las participaciones
y proyectos federales y de las aportaciones Federales y Estatales;

Coordinar la recepcidon del boletaje derivado del cobro de bafos,
estacionamientos de mercados perifericos, ferias patronales y plazas publicas;

Elaborar recibos de ingreso de sanitarios, estacionamientos, mercados ferias
patronales y plazas pubiicas;

Elaborar los certificados de entero de comprobaciones de gastos de las
diferentes dependencias de! Ayuntamiento;

Aplicar en el sistema de recaudacidn los descuentos otorgados a través de
resoluciones emitidas por la Presidencia Municipal de los diferentes conceptos
de ingreso gue se recauden en las secretarias del Ayuntamiento;

Aplicar en el sistema de recaudacion los descuentos otorgados a través de los
formatos foliados emitidos por la Tesoreria Municipal, y

Las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue la Jefa del

Departamento de Recaudacion y/o el Director de Recaudacion. C K
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado

Preparatoria, Bachillerato o Carrera
Técnica Secretarial y/o Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Relaciones humanas

o Sistema operativo y paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afios

Oficina.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Dinamismo
Honestidad

Bajo

ESFUERZO

Mental-Fisico

Rubreelic. &m}sﬁ}f\ f}%g
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Cajas (2) Jefe (a) de Departamento de

Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO.

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.
VI,

Conciliar los pagos en linea por los diferentes conceptos de cobro:

Elaborar los recibos por los diversos conceptos pagados en bancos y/o
transferencia electronica;

Revisar cortes de caja verificando importes, fichas de depdsito, recibos
oficiales elaborados y cancelados y validando la forma de pago ya sea en
efectivo, tarjeta de crédito, débito, cheque y depésitos bancarios 6
transferencias electrénicas;

Realizar la conciliacion de los cortes de caja;

Efectuar las conciliaciones de los depésitos en las cuentas bancarias
solicitadas por el area de contabilidad:

Supervisar el conteo del efectivo por parte de la empresa recolectora de
valores de los montos recaudados por las diferentes cajas;

Realizar los arqueos correspondientes a las cajas;

Efaborar los oficios para las aclaraciones de los depositos realizados a
las instituciones bancarias;

Supervisar la operacion técnica y administrativa de los cajeros, y

'/{?‘)L)\e celia Gcmc!m.? %
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Cajas (2) Jefe (a) de Departamento de
Recaudacion

X. Recibir los cortes de caja de los ingresos diarios por cada cajero ubicados en dreas
recaudadoras foraneas, verificando que las fichas de depdsito coincidan con el total del
corte que el cajero deposita en el cofre de seguridad instalado en cada caja foranea;

XI. Recibir los cortes de caja de los ingresos diarios por cada cajero, realizando el
conteo de efectivo, verificacién de cheques y boucher de tarjetas de credito o débito,
depositos bancarios y transferencias electrénicas:

XIi. Validar que las fichas de depésito por tipo de pago (Tarjeta de crédito 6 débito,
cheques, efectivo, depositos bancarios y transferencias electronicas); coincidan con el
total de los ingresos por cada cajero;

Xill. Requisitar formato de envio de efectivo para la empresa de traslado de valores;

XIV. Abastecer de morralla a los cajeros para su operacién diaria;

XV. Manejo y resguardo del fondo de operacién para abastecimiento de morralla a
cajas de cobro;

XVI. Relacionar los cheques recibidos por los cajeros para envio a depdsito en banco;
XVIl. Elaborar reporte de ingresos diarios por cada darea recaudadora reflejando la
cuenta bancaria del municipio a la que se deposita: el cual se envia a la Direccidn
General de Contabilidad y Contro! Presupuestal para su registro correspondiente;

XVIII. Elaborar reporte de ingresos diarios por 4rea recaudadora, el cual se entrega
para su validacion y registro en el sistema de recaudacidn;

XIX. Integrar la facturacion de la empresa de traslado de valores para su analisis y
revision por a la Jefa de Departamento de Recaudacion

XX. Las demés que le confieran las disposiciones legales o le delegue la Jefa del
Departamento de Recaudacién.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Cajas (2) Carrera Técnica Media Superior,

Bachillerato y/o Pasante en Contabilidad
y/o Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de personal
» Sistema operativo y paqueteria Office
¢ Relaciones humanas

EXPERIENCIA LABORAL | CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afos Oficina.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Medio Bajo

Capacidad de analisis.

Honradez

Responsabilidad

Dinamismo

Trato con el publico

" ESFUERZO

Mental- Fisico L
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Cajero { Jefe (a) de Departamento de

l Recaudacion

3
i

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Realizar los cobros de los servicios solicitados por los contribuyentes de los
diferentes conceptos;

I?. Elaborar fichas para depédsito del efectivo, tarjetas de crédito o débito y
cheques recibidos;

il Elaborar diariamente cortes de caja; desglosando efectivo, tarjetas de crédito
0 débito y cheques recibidos, depositos bancarios o transferencias
electrénicos;

IV.  Verificar y envasar el ingreso cobrado para su depésito;

V. Reportar a la Jefa de Cajas los sobrantes detectados en el corte de caja para
la elaboracion del recibo correspondiente;

Vi Entregar diariamente su corte de caja a la Jefa de Cajas para su ingreso

VIl.  Las demas que le confieran ias disposiciones legales o le delegue la Jefa del
Departamento de Recaudacion.
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PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Cajerc Carrera Técnica, Comercial,
Preparatoria.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Relaciones humanas
= Trato al publico

» Sistema operativo y paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Honestidad
Capacidad de analisis
Trabajo en equipo
Puntualidad
Dinamismo

Bajo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTC

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Supervisor(a)

Recaudacion

Jefe (a) de Departamento de

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO.

FUNCIONES PRINCIPALES

VL

Cobrar los accesos a sanitarios y estacionamientos de mercados

periféricos, plazas; tianguis, ferias y fiestas patronales;
Solicitar la dotacion de boletos;

Enterar lo recaudado diariamente;

Vtg|iar y cuidar el buen uso de instalaciones, material y equipo de limpieza,

asi como el orden y respeto de usuarios;

Elaborar reporte escrito de incidencias en los cobros y en las instalaciones
cuando se presente, o cada viernes, informando respecto de lo ocurrido en

la semana; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue la Jefa

del Departamento de Recaudacion.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Supervisor (1)

Preparatoria, Bachillerato o Carrera

! Técnica.

S

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Relaciones humanas
= Capacidad para dialogar/negociar

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Ahos

Trabajo de campo.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honradez
Responsabilidad
Puntualidad
Dinamismo

Trato con el pablico

Bajo

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo (5) Jefe (a) de Departamento de

" PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

‘plazas; tianguis, ferias y fiestas patronales;
Ii. Solicitar la dotacién de boletos;

/ 1. Enfterar lo recaudado diariamente;

como el orden y respeto de usuarios;

[a semana; y

Departamento de Recaudacién.

i Coty"rarjlos accesos a sanitarios y estacionamientos de mercados periféricos,

V. Vlgilar y cuidar el buen uso de instalaciones, material y equipo de limpieza, asi

V. EEaborar reporte escrito de incidencias en los cobros y en las instalaciones
: cuando se presente, 0 cada viernes, informando respecto de lo ocurrido en

VI Las demas que le conﬂeran las disposiciones legales o le delegue la Jefa del

: (Rob}cd\t& SN@\Q? O\_/ )j ;
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PUESTO
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CUERNavac DIRECCION DE RECAUDACION fevoon |
§¢ Todosleidamos vaior REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 P4gina 29 de 86
' PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo (5)

$

Preparatoria, Bachillerato o Carrera !
Técnica Secretarial y/o Comercial ’
i

b
s

CONO?CIM!ENTOS ESPECIALES

¢ Relaciones humanas

s Capacidad para dialogar/negociar

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afios

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de adaptacién
Honestidad :
Responsabilidad
Puntualidad '

Bajo

ESFUERZO

Mentai-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO : JEFE INMEDIATO

Analista Administratj\{o (2) Jefe (a) de Departamento de
: Recaudacién

PERSONAL A SU CARGO

*Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

| Cobrar los accesos a sanitarios y estacionamientos de mercados periféricos,
plazas; tianguis, ferias y fiestas patronales;

II.  Solicitar fa dotacién de boletos;
(.  Enterar lo recaudado diariamente;

V. Vigilar y cuidar el buen uso de instalaciones, material y equipo de limpieza, asi
como el orden y respeto de usuarios;

V. Elaborar reporte escrito de incidencias en los cobros y en las instalaciones
cuando se presente, o cada viernes, informando respecto de lo ocurrido en la
semana; y

VI Las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue la Jefa del
Departamento de Recaudacion.

I
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Analista Administrativo l Preparatoria, Bachillerato o Carrera
J Técnica.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Trato con la gente
e Relaciones humanas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios
Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NiVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Capacidad de adaptacion -
Trabajo en equipo
Dinamismo
Puntualidad
ESFUERZO ‘
Mental-Fisico C
e Zeda? ()7 /)
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Técnice (1) Jefe (a) de Departamento de

Recaudacion.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

Cobrar los accesos a sanitarios y estacionamientos de mercados periféricos,
plazas; tianguis, ferias y fiestas patronales;

Solicitar la dotacion de boletos;
Enterar lo recaudado diariamente;

Vigilar y cuidar el buen uso de instalaciones, material y equipo de limpieza, asi
como el orden y respeto de usuarios;

Elaborar reporte escrito de incidencias en los cobros y en las instalaciones
cuando se presente, o cada viernes, informando respecto de lo ocurrido en la
semana; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue la Jefa del
Departamento de Recaudacion.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Técnico (1)

Preparatoria, Bachillerato o Carrera
Técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢« Trato al pablico

¢ Relaciones humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afos

Trabajo de campo.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntuaiidad
Capacidad de analisis
Responsabilidad
Honestidad

Bajo

ESFUERZO

Mental-Fisico

g
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Cajero(a) Jefe (a) de Departamento de

recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Cobrar los accesos a sanitarios y estacionamientos de mercados periféricos,
plazas; tianguis, ferias y fiestas patronales;

Il.  Solicitar la dotacién de boletos;
IIl.  Enterar lo recaudado diariamente;

V.  Vigilar y cuidar el buen uso de instalaciones, material y equipo de limpieza, asi
como el orden y respeto de usuarios;

V. Elaborar reporte escrito de incidencias en los cobros y en las instalaciones
cuando se presente, o0 cada viernes, informando respecto de lo ocurrido en la
semana; y

VI. Las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue la Jefa dei
Departamento de Recaudacion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
. Preparatoria, Bachillerato o Carrera
Cajero Técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Relaciones humanas
¢ Trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afhos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Honestidad
Puntualidad

Bajo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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IX. POLITICAS

1. Los Servidores Publicos responsables de la recaudacién de ingresos tienen el
compromiso de tratar con amabilidad, cortesia y respeto a los contribuyentes,
proporcionando la informacion pertinente que le soliciten y un servicio de calidad.

2. Todo ingreso fiscal que recaude el Ayuntamiento de Cuernavaca deberd estar
contempiado en su concepto, tasa, cuota o tarifa en ia Ley de ingresos vigente.

3. La Tesoreria Municipal es la Dependencia Municipal responsable de la recaudacion de

los ingresos del Ayuntamiento.

Todo pago que se recepcione en la Tesoreria Municipal serd respaldado por recibo oficial.

Una vez impreso y sellado el recibo oficial no se realizara ninguna devolucion de efectivo

en cajas.

6. Toda devolucidon de contribucién pagada requiere de la solicitud por escrito a ia Tesoreria
Municipal debiendo estar debidamente fundamentada y motivada.

7. El ingreso recaudado debera ser depositado diariamente en las cuentas bancarias a
nombre del Ayuntamienio de Cuernavaca.

8. Cada cobro realizado se registrara en el Sistema de Recaudacion.

9. Los estimulos fiscales que se otorguen estaran sustentados en la Ley de Ingresos
vigente, Acuerdo del Cabildo, resolucion de caracter general o instruccion del Presidente
Municipal.

10.El cajero realizara cobros con descuentos Unicamente cuando el contribuyente presente
el formato de autorizacion correspondiente.

11.Los cajeros deberan elabeorar diariamente el corte de caja correspondiente a los cobros
realizados, en los que deberan incluir faltante, sobrante y seran depositados el mismo dia
en la cuenta correspondiente.

12.Los cajeros sblo podran recibir los cobros realizados con cheque certificado o cheque de
caja a nombre del Municipio de Cuernavaca;

13.La Direccién de Recaudacién realizara el manejo de formas oficiales y boletaje, mismas
que distribuira a las diferentes areas recaudadoras de ingresos del Municipio.

14.El Director de Recaudacioén, sera la Gnica persona que autorice permisos, vacaciones y
justificantes del personal adscritc a ésta Direccion.

15.La informacion generada respecto de los ingresos diarios sera enviada a la Direccion
General de Contabilidad y Control Presupuestal para su registro correspondiente.

16. El horaric de atencion al publico es de 8:00 a 20:00 horas de lunes a viernes y sabados
de 09:00 a 14:00 horas en las oficinas de la Tesoreria Municipal.

17. En el caso de faltantes de dinero por parte de los cajeros, la Jefa del Departamento de
Recaudacion levantara un acta de hechos y la firma de un pagaré por parte del cajero y el
monto faltante se debera reponer el mismo dia, excepcionalmente se hara a mas tardar al
dia inmediato siguiente.

18.Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual son aplicables a los
Servidores Publicos municipales adscrito a ésta Direccion de Recaudacion.

r@.m\m. Santher {. 0/\’

t

f [
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1.- Propdsito:

Cuemavaca.

2.~ Alcance:

3.-Referencia:

5.- Definiciones:

X. PROCEDIMIENTOS

CAJEROS

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacion de este procedimiento.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de flujo
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcidén de actividades
6.5 Indicadores, Registro de calidad y anexos

Rdoi e &“‘A‘m’? :

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ARQUEOS DE CAJA A

Dar a conocer los lineamientos y politicas para realizar arqueos a las cajas v a los
cobradores responsables de la recaudacién de los Ingresos del Municipio de

Este procedimiento se aplica a todas las personas gue manejan recursos monetarios
dependientes de la Direccion de Recaudacion.

Para la efaboracion de este procedimiento se toma como referencia la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Es responsabilidad del Director General de Ingresos y Recaudacion, la supervisién y
revision del procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recaudacion la elaboracion, actualizacién,
implantacién y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Direccion de Recaudacion llevar a cabo
las actividades descritas en el procedimiento.

Corte de Caja: Es el conteo final de los ingresos recibidos durante [a jornada laboral.

Arqueo: Accion de verificar contra el sistema de recaudacion, que el importe total de
la suma de los recibos cobrados, corresponda contra el total de monedas,
bifletes, cheques y tarjetas de crédito o débito, spei y depédsitos bancarios.

g

%\_/-
e '/.-
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ARQUEOS DE CAJA A
CAJEROS

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ARQUEOS DE CAJA A

CAJEROS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR DE RECAUDACION JEFE DE CAJAS CAJERC
ACTIVIDAD
Coeia ) .
T/ Informa a cajero qus se Proporciona la
1 hora realizard el arqueo de decumentacion
Actividad Indica mediante oficio al cajafrevision de boletaje y ol dinero
1 Jefe de Departamento solicitado
de Recaudacion —I Féiﬁ’ot”i"
P realizar arqueo de caia, 2 eto
Actividad a través de Jefa de ¢
2 ias
i Oficic Solici.ta al cajero la
- impresion del
15 rr‘nrzutos reporte del sistema
Actividad de recaudacion y
E los bolatos
cobrados |Reporte de sistema
15 minutes —3[ {Boletos cobrados
Actividad
4
Verifica el reporte de
¥ hora caja /boletaje contra
2 total de ingreso
Actividad ¢
5 5 Reporte /
* | Beletaje
¥ hora Cuenta el total del
Actividad ingreso contra el
[} importe del sistema/ Bol I?gportfe/ d
{-— boietaje y fondo de | PO'S@€ Y 1ondo
P I caia de caja
¥ hera
Actividad
7
V2 hora
Actividad
8
Declara sobrants
an el formato de
arqueo y realiza
ficha de depdsito
Formato de
arqueo
8 Ficha de
deposito
y
9
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ARQUEOS DE CAJAS A CAJEROS
TIEMPO PARA JEFE DE DEPTO
RES#II\?I?)F?AEA JEFEDE CAJAS CAJERA RECAIIDACIAN
Y hora
R By Actividad Recibe y realiza el
Con 9 deposito
[ ’ correspondiente
o 9
|5 ¥ hora
i | 4 Actividad
1 10
f Determina si hubo
faltante en arquec de
caja y/o boletaje >
L % hora . 10
. Actividad
: 11 ‘L
g Elabora un pagaré al
¢Hubo cajero y procede a
faltante? levantar acta de
1 Hera hech
Actividad v 12 echos
. 12
No wL Pagaré
. Acta Hechos
: . Realiza el reporte de
I 1Hora arquec y turna al Jefe
. 1 Actividad de Departamento de
13 . Recaudacion Reporte de
. 13 argueo
) 4
Realiza el reporte de
arqueo y turna al Jefe
de Departamento de
Recaudacion
i 4
FIN
g |
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO ARQUEOS A CAJAS
Y COBRADORES

Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad
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- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ARQUEOS DE

CAJA A CAJEROS

Documento
Pasc| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
i Director de Indica por oficic al Jefe de Departamentc de
Recaudacion Recaudacion reaiizar arqueo a cajas. Oficio
(DR}
2 Jefa de Cajas La Jefa de cajas le informa al cajero que se realizard el
(JC) arqueo de caja / revision de boletaje.
3 Jefa de Cajas Solicita al cajero la impresion del reporte del sistema
{JC) de recaudacion y los boletos correspondientes que Reporte de
haya cobrado en el dia. Sistema/
Boletos de Cobro
4 Cajero Proporciona el reporte y boletaje conjuntamente con el Reporte de
<) ingreso a la Jefa de Cajas. Sistema/
Boletos de Cobro
Ingreso
5 - Jefa de Cajas Verifica el reporte de caja, boletaje y total del ingreso. Reporte de
{(JC) Sistema
Boletos de Cobro
6 Jefa de Cajas Cuenta el importe total del ingreso contra el im porte Reporte de
{JC) del sistema y baletaje asi como el fondo de caja que Sistema
tiene el cajero v boletos. Boletos de Cobro
7 Jefa de Cajas & Hubo sobrante?
(JC)
Si. Ir a la actividad No. 8
No. ir a la actividad No.9
8 Jefa de Cajas Declara sobrante en el formato de arqueo y se realiza Formato de
(JC) la ficha de depésito por separado y se entrega para su | arqueo y ficha de
depésito en banco deposito
Ir a [a actividad No. 9
9 Jefa de Cajas Recibe y realiza el depésito correspondiente. Formato de
(JC) arqueo y ficha de
deposito
L

A

by e Seathez b M
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR

ARQUEOS A DE CAJA A CAJEROS

Documento -
Pasc| Responsable Actividad De Trabajo
{Clave)
10 Jefa de Cajas Determinar si hubo faltante en arquec de caja yio Formato de
(JC) boletaje. arqueo
11 Jefa de Cajas ¢ Hubo faltante?
{(JC)
Si. Ir a la actividad No. 12
No. Ir a la actividad 13
12 | Jefe de Departamento | Elabora un pagaré al cajero si no lo repone al Pagare

de Recaudacion
(JDR)

momento; se procede a levantar el acta de hechos
correspondiente.

(El acta sera levantada independientemente de gue se
haya repuesto o no e faltante).

* Se conecta con la actividad no. 13.

Acta de Hechos

Realiza el Reporte de Arqueo y lo turna a la Jefa de

13 Jefa de Cajas Reporte de
{JC) Departamento de Recaudacion. Argqueos y ficha
de Depdsito
Jefe de Departamento Elabora reporte al Director de Recaudacion, con el Reporte
14 de Recaudacion resultado del arqueo.

(JDR)

Con esta actividad concluye este procedimiento
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INDICADOR
No de e T
Indicador Denominacién Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
N° | Documentos (Clave) Responsabllld.ald de su Tlempq ’de 5
Custodia retencion :
1 !Cortes de Caja Jefe (a) del Departamento de 3 afos
Recaudacion
2 | Oficio Jefe (a) dei Departamento de 3 afics
Recaudacion
3 |Reporte del Sistema de Jefe (a) del Departamento de 3 afics
Recaudacién Recaudacién
4 | Acta de Hechos Jefe (a) del Departamento de 3 anos
Recaudacion
5 |Pagaré Jefe (a) del Departamento de 3 afios
Recaudacion
ANEXOS
An;leoxo Documento Clave
“Ninguno”
NE
] O&Mj
X A AY J =
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO EN CAJAS

1.- Propésito:
Dar a conocer ios lineamientos y politicas para realizar cobros en las cajas
recaudadoras de las Contribuciones que corresponden pagar los contribuyentes al
Municipio de Cuernavaca; asi como en estacionamientos, tianguis, bafios, plazas,
ferias y mercados periféricos.

2.~ Alcance:
Este procedimiento se aplica a todas las personas que recaudan ingresos de la
Direccion de Recaudacion.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como fundamento la;

» Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico dei Estado de Morelos,
¢ Ley de Ingresos Vigente,
» Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:

o Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacion de este procedimiento.

e Es responsabilidad del Director General de Ingresos y Recaudacion, la revision y
supervision del procedimiento

* Es responsabilidad del Director de Recaudacion la elaboracién, actualizacion,
implantacién y control del procedimiento.

e Es responsabilidad del personal adscrito a la Direccidn de Recaudacion lievar a
cabo las actividades descritas en el procedimiento.

5.~ Definiciones:
Corte de Caja: Forma oficial donde se detallan las denominaciones de efectivos, total
de recaudacion de cada caja, los importes totales del valor de los recibos cobrados, lo
cual se respalda con sus fichas de depdsito correspondientes.

Traslado de valores: Servicio contratado por el Municipio que tiene relacién con el
Banco de las cuentas a nombre del Municipic de Cuernavaca, para trasladar los
valores recaudados en cada caja de cobro.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de flujo

6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.4 Descripcion de actividades

6.5 Indicadores, Registro de calidad y anexos
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO EN CAJAS
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b REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 agina 47 de
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO EN CAJAS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CAJERO JEFE DE CAJAS JEFE DE DEPTO.
ACTIVIDAD RECAUDACION
Vaiida conéenirado
INIcIe ) de ingresos y
) entrega a Auxiliar
_Recibe y Técnico para su
5 minutos Racibe del coteja el corte registro en e
Actividad confribuyente indicacion 1;{‘13:5(15 ssstemg’de
1 de pagar, dafo o Recibo denbeit recaudacionya oo b
ocumento oficial - Posio Director de :
- h oficial contra el R . de ingresol
2 minutos 1 anterior sistema de | g ecaudacion Corte de
i istema de : :
Actr;adad L 1 recaudacion | recaudacion I\__%'ﬁ
L4 Corte de caja y
— Busca &n los sistemas N
Z minutos nombre, clave, fofio de | Fl
Actl\:.;ldad conceptos a pagar y
2 Elabora
S reporte de
.1rQ|quto \/ ingresos del
ACt";'dad dia por caja
Realiza el cobro 12
-1 minuto correspondiente, v verifica Reperte
Actividad | T los billetes en &l detectoro | Cheque
5 : con el plumén marcadar e Efectivo
3 imprime recibo Eic. 4
25 minutos Integra total
Actividad h 4 de ingresos
6 Selia de pagado y rubrica el y deposita
recibo original y entrega at en envase
10 minutos contribuyente para
S entrega a
Actn;ldad T, compafiia
de traslado
, de valores. Concentrado
5 minutos I de ingresos
g Realiza tabular y fichas de 13 9
Actividad depésito de acuerdoalos | oo Corte de
8 ingresos obtenidos en el P cajas
turno depdsito
<]
10 minutos ]
Actividad ) v
9 Elabora corte de caja 14
desglosando efectivo,
15 minutos cheques y
Actividad pago con larjeta
10 6 o =
J o
y "
- \’w
o /\
'l
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO EN CAJAS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CAJERO
ACTIVIDAD
Firmar el corte de caja y
— seila integra congcentrado
10 minutos Corie de ingresos por
Actividad e caja dependencia
11 7 anexando cortes de
! caja y entrega a
5 minutos Y S Jefe de Depto. de
Actividad Elzbora fichas de recaudacién para Concentrado
12 depésito en dos 14 fima | deingresos
originales y dos copias Corte de
: cajas
5 minutos 8
Agtividad
13 4 L
Anexa al paquete de
efectivo cheques
5a1s anotando nimero de Corte de
minutos cta. de referencia, caja 18
AC“q""ldad 9 | baucher y corte de Fichas de ‘
rminal Pto. De venta deposi
114 3 horas ¥
ACt'jVédad Deposita efectivo en
cofre de seguridad .
(Cajas externas) F'Ch‘? (.je
Depasito
5 minutos m
Actividad LT

]
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MAPEO DE INTERACC!(')N DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO COBRO EN CAJAS

Diagrama de interaccion de los procesos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO EN CAJAS

que la tarjeta y su identificacion oficial (de preferencia
Credencial de Elector para Votar} de quien exhibe el
page coincidan en cuanto a datos y coteja firmas y se
anota su namero, folio o referencia de la identificacion
que presente asi como el nimero de teléfono en el
reverso del baucher.

Documento
Paso| Responsable | Actividad de Trabajo
{Clave)
1 Cajero Recibe del contribuyente la manifestacion de realizar| Recibo Oficial
(C) un pago por cualquier confribucion y entrega Dictamen
documento oficial soporte Estado de Cuenta
Expediente
(isabis)
Boleta de
Infraccion
2 Cajero Busca en los diferentes sistemas (recaudacion, predial, Sistemas
(C) infracciones y panteones) el nombre, clave, folio y
conceptos a pagar.
3 Cajero Realiza el cobro correspondiente: si es efectivo - Cheque
(C) verifica los billetes en el detector o el marcador, si es Efectivo
con cheque nominativo - verifica que los datos sean Tarjeta de Crédito
correctos y que sean cheques certificados o de caja, yfo Débito
si el pago es con tarjeta de crédito o débito - verifica Estados de

cuenta Bancarios

Cajero Sella de pagado el recibo electronico y entrega al Recibo
(C) jcontribuyente, Electrdnico
W
5 Cajero .| Realiza el tabular y fichas de depoésito de acuerdo a los Fichas de
{C) J,}Tf:"ingresos obtenidos en el turno, contra el efectivo, depdsito
't | cheques, transferencias electronicas, pagos en linea vy Tabulares

tarjetas de crédito o débito recibidas.
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DESCRIPCION DE AC;TIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO EN CAJAS

" Documento
Paso Responsab?gﬁ Actividad de Trabajo
f (Ciave)
6 Cajero Elabora el corte de caja desglosando el efectivo por| Corte de Caja
(C) denominaciones, los cheques recibidos, los boucher
de las tarjetas de crédito o débito, el nimero de
. | recibos cobrados y total dei corte.
7 Cajero - ’ Firma el corte de caja v sella. Corte de Caja 4‘
(O
8 Cajero’ Elabora el juego de fichas de deposito en dos | Ficha de Deposito
(C) .originales y dos copias para ef efectivo, los cobros con
tarjetas de crédito y  débito y los cheques
: f:‘respectivamente.
9 Cajero: | Anexa cheques al paquete de efectivo, anotando| Corte de Caja
(C) ‘nimero de cuenta de referencia del municipio al Fichas de
reverso y los baucher de los pagos recibidos con deposito
tarjetas de crédito o débito, totalizacién y corte de ia Cheque
terminal punto de venta y entrega a Jefe de Cajas para Efectivo
su deposito. Tarjeta de Crédito
. y/o Débito
(cajas internas) Estados de
; cuenta Bancarios
10 Cajero Deposita efectivo dentro del cofre de seguridad. Ficha de Depdsito
(C) : de Efectivo
: (cajas foraneas)
11 Jefe de Cajas Retibe y coteja el total del corte de caja vy fichas de Sistema de
(4C) depdsito contra el sistema de recaudacion. Recaudacién
! ' Corte de Caja
Fichas de
: ( Depdsito
12 Jefa de Cajas Elabora reporte de ingresos del dia por caja. Reporte de
ey o 4 Ingresos

a

=

&
: f
/

—=" |
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO EN CAJAS

Documento
Paso! Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
13 Jefe de Cajas Integra el total de los ingresos y los deposita en un Relacién de
{JC) envase de seguridad y entrega a compafifa de traslado Ingresos
de vaiores., Comprobante de
(bolsa de empresa de traslado de valores) Servicio
14 Jefe de Cajas Integra el concentrado de ingresos por dependencia Concentrado de
{(JC) recaudadora anexando los cortes de caja y se entrega Ingresos
a Jefe de Departamento de Recaudacion para firma. Cortes de Caja
16 | Jefa de Departamento | Valida concentrado de ingresos y entrega a Auxiliar| Concentrado de
Recaudacion Técnico para su registro en el sistema de recaudacion Ingresos
(JDR) y elabora la pre pdliza de ingresos diarios y a Director
de Recaudacion para su conocimiento.
]
v
o
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INDICADOR
lnz‘ioéfgor Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

; Responsabilidad de su Tiempo de |
o .
N Documentos (Clave) Custodia Retenciéon
y Corte de Caja - Jefe de Departamento de 3 afios
" Recaudacion .
. . Jefe de Departamento de 3 aflos
2 Fichade erosﬂo Recaudacion
3 |Papeleta de Registro Jefe d; Departafr']ento de 3 afos
: ecaudacion
4 |Tabular Jefe de Departaﬁjento de 3 afios
o Recaudacion
. . Jefe de Departamento de 3 afios
B 5 Bauchgr de t?rjetas Recaudacion
ANEXOS
Anh?:( ° . ‘ Documento ' Clave
“anguno‘?‘- ‘
: Z
X
\@\@'\/
0y
v
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TESORERIA MUNICIPAL Revision: 1

DIRECCION DE RECAUDACION
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

(§ § MUNICIPIC DE e
Cuernavaca

2 § § Todos le damos valer
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ESTRUCTURA DEL PRO_CEDIMIENTO DE SOLICITUD DE BOLETAJE Y FORMAS
OFICIALES A UTILIZAR EN LA DIRECCION DE RECAUDACION

Pagina 54 de 88

1.- Propésito:
Dar a conocer el método para adquirir boletaje y formas oficiales por la Direccién de
Recaudacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a la Direccidn de Recaudacion y a todas las Dependencias
del Ayuntamiento que solicitan boletos, formas oficiales para el cobro o recaudacién de los

ingresos del Municipio.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como fundamento la;
Ley General de Documentacion para el Estado de Morelos. Art. 3., Fracc. iI. Art. 21,

Fracc. ii.,

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Ingresos y Recaudacién la revision y
autorizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recaudacion la elaboracion, actualizacion, implantacion
y control del procedimiento.
Es responsabilidad del personal adscrito a la Direccidn de Recaudacién llevar a cabo las
actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:

Archivo de Gestion o Tramite: La unidad administrativa que recibe, registra, organiza y
facilita la documentacién de uso constante y se integra con documentos de tramite
ingresos de las diversas Unidades Administrativas,

6.- Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de flujo

6.3 Mapeo de Interaccidn de Proceso

6.4 Descripcion de actividades

6.5 Indicadores, Registro de calidad Yy ahexos
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TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE RECAUDACION

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
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Revision: 1
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE BOLETAJE Y FORMAS
OFICIALES A UTILIZAR EN LA DIRECCION DE RECAUDACION

Mejora confinua del Sistema de

Gestion de la Calidad

A

Civdadano
(y ofras
parfes

interesadas)

" Capifuio 5

Responsabilidad
de la direccién

Ciudadoneo
{y otras
partes

interesadas)

Capifulo & Capitulo 8

Gestion de los
Recursos

Medicidn, analisis
¥y mejora.

Capitulo 7

Realizacién .
Enfrada del Servicio

Q_ECEO/
.

——  Aclividades que aporfan valor
—==~—-=F  Fiujo de informacién

Salida
——




s
§ % § MUNICIPIO DE 2013+ 3018

cuernavaca

§ Todos le damos valor

%

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA,

TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE RECAUDACION
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-G3

Clave: PR-TM-DR-03

Revision: 1

Pagina 56 de 86

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE BOLETAJE Y FORMAS

OFICIALES A UTILIZAR EN LA DIRECCION DE RECAUDACION

kY

v

Recopiia la firma del
Director de Recaudacion

Requisicion

1 dia
Actividad
3 Entrega requisicién a la
Direccién General de
Egresos de la Tesorerla
para su tramite
correspondiente
15 dias 4
Actividad
4
A
Recibe vy verifica el
pedido de la requisicién
de boletaje, formas
ficial
20 minutos. oficiales
Actividad 5
5

Entrega boletaje y/o
formas oficiales a
cajeros que cobran
estacicnamientas,
bafos, plazas plblicas,
tianguis y a oficiates de
transito

FIN

' Formas
{oficiales y
" boletos

TIEMPO PARA ;
REALIZAR LA JEFE DE SECCION DIRECTOR DE

ACTIVIDAD RECAUDACION

INICIO Firrr_za
‘L requisicidn
Elabora requisicion para - o
1 dia adquisicion de boletos, Requisicion q Requisicion
Actividad recibos etc.
1
1
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE BOLETAJE Y FORMAS OFICIALES A UTILIZAR EN LA DIRECCION DE
RECAUDACION

- Diagrama de interaccidn de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano $ N $ Ciudadano
(y otras N [— (y otras
partes - Procesos de gestion partes
interesadas) |< > interesadas)
@
) 5
0 A -
, £ | || Satisfaccion i
Realizacion del > P !
: . 0 | {
T —— _ Servicio Servicio ! |2 b e i
| Requisitos | | | ‘%
i 5
ke
> Procesos de apoyo . £
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UTILIZAR EN LA DIRECCION DE RECAUDACION

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE BOLETAJE Y FORMAS OFICIALES A

Documento
Paso! Responsable Actividad de Trabajo
1 ' Jefe(a) de Seccidn | Elabora oficio de requisicion para la adquisicion de Oficio
(JS) boletos y formas oficiales
2 Jefe(a) de Seccion | Recopila firma del Director de Recaudacion Oficio
(JS}
3 Director de Firma oficio de requisicién de formas oficiales ¥ Oficio
Recaudacion boletaje
(DR)
4 Jefe(a) de Seccion | Entrega oficio de requisicion a la Direccion General de Oficio
(JS) Egresos de la Tesoreria para su tramite
correspondiente,
5 Jefe(a) de Seccién | Recibe y verifica el pedido de la requisicion de Formas oficiales y
{JS) boletaje y recibos oficiales, almacenando en bodega boletos
asignada para su resguardo y control
8 Jefe(a) de Seccién | Entrega boletaje y/o formas oficiales a cajeros que Recibe formas
(JS) cobran estacionamientos, tianguis, bafios y plazas oficiales y boletos
publicas, asi como a personal de seguridad ciudadana
a quien se entregan formatos de infracciones de
transito.
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INDICADOR
No de . ‘r e .
Indicador Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de :
Q {
N Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Control de Formatos Auxiliar Técnico 3 afos

Jefa del Departamento de

L 2 |Recibo Oficial y Boletos Recaudacion 3 afos
ANEXOS
Anl\f:( ° Documento Clave

“Ninguno*
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE ESTACIONAMIENTOS, BANOS
PUBLICOS, PLAZAS, TIANGUIS Y COMERCIO AMBULANTE, EN MERCADOS
PERIFERICOS, FERIAS Y FESTEJOS PATRONALES

1.- Propésito:
Dar a conocer los lineamientos y politicas para realizar los cobros de
estacionamientos, ferias y festejos patronales, mercados periféricos nlarzas, bafics
publicos, tianguis y comercio ambulante que tienen como funcidn los cajeros
(auxiliares administrativos) responsables de la recaudacién de éstos ingresos del
Municipio de Cuernavaca.

2.- Alcance: _
Este procedimiento se aplica a la Direccién de Recaudacién y a las areas donde se

cobran estacionamientos, bafios pUblicos, tianguis, plazas, mercados periféricos,
ferias y festejos patronales y comercio ambulante dependientes del Ayuntamiento
de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como fundamento la:

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca Vigente.

4.- Responsabilidad:.
Es responsabilidad‘del Tesorero Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad .del Director General de Ingresos y Recaudacién la revision y
autorizacién del procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Recaudacion la elaboracion, actualizacion,
implantacion y conrol del procedimiento.
Es responsabilidad del personal adscrito al Departamento de Recaudacion llevar a
cabo las actividades'descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones: ; ;
Boletaje: Documento oficial impreso que se utiliza como comprobante del cobro por E
estacionamiento, comercio ambulante, plazas, tianguis, mercados periféricos, ferias,
festejos patronales y sanitarios publicos con los cudles se realiza el cobro e ingreso.

~ 6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso -
6.2 Diagrama de flujo
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de actividades
6.5 Indicadores, Registro de calidad y anexos
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE ESTACIONAMIENTOS,’BANOS
PUBLICOS, PLAZAS, TIANGUIS Y:.COMERCIO AMBULANTE, EN MERCADOS PERIFERICOS,
FERIAS Y FESTEJOS PATRONALES

Civdadano - Civdadano
(y otras Capitulo 5 {y ofras
partes R ilid partes

inferesadas) esponsabilidad interesadas}

de g direccion

' __Capitulo 6 Capituio 8

Gesfién de los Medicién, andlisis
Recursos ¥y mejora.

Capitulo 7

Realizacion —
del Servicio Salida

—— Adtividades que aportan valor
----- »  Fluie de informacién

Enfrada
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FERIAS Y FESTEJOS PATRONALES
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CAJERDS ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD ESPECIALIZADO JEFE DE SECCION
N
( NICcio -
! Recibe taionario
Carpeta Elabora recibo de de boletaje para
20 minutos de pago su archivo
Actividad Recibe boletos para {0 ontrof correspondiente
1 realizar el cobro _ _ . -
6 die;;%% o Talonaric
10 minutes 1 Bofeto
Actividad | | v —
2 H
Realiza el cobro en el Entrega talonario 7
drea de trabajo de boletaje a Jefe ]
Thera correspondienta y de Seccitn para FIN
L entrega boleto como | Boleto su archivo
Actividad :
3 comprobante i
2 Talonario
+ 8
1 Hora - )
Actividac Congitia el existente de
4 efectivo contra el talén )
numérico del boletaje | Talén del
3 utilizado Boleto
9 minutes
Actividad
5 y
Elabora corte
- especificando el ndmero
5 minutos de boletos utilizados v el Corte
Actividad - efectivo
8 4 ‘
\ A
20 minutos Solicita 1a elaboracion
Actividad de su recibo de pago
7 .
5 =
5 minutos . Recibo
Actividad . de pago
8
i(r;rt:;\?ig;ods Entregar gffectivo y
g corte de caja a la caja
para su ingreso y :
registro en &l corte final .
7 _' Recibo g
de pago
Nl
&
i & ) i
o @ P
/| Qv :
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. MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE
ESTACIONAMIENTOS, BANOS PUBLICOS PLAZAS, TIANGUIS Y COMERCIO AMBULANTE,
EN MERCADOS PERIFERICOS, FERIAS Y FESTEJOS PATRONALES

Diagrama de interaccién de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Procesos de gestion

A 4

Realizacion del
Servicio

Servicio

b4

0 !

B Procesos de apoyo

X
Medicion, anélisis y mejora

\ ) b

7N

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

....................
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE
ESTACIONAMIENTOS, PLAZAS, TIANGUIS, BANOS PUBLICOS Y COMERCIO AMBULANTE,
EN MERCADOS PERIFERICOS, FERIAS Y FESTEJOS PATRONALES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
{Clave)
1 Jefe de Seccitn Recibe de Jefa de Seccidn boletos para realizar el Boletos
{JS) cobro y firma de recibido en {a Carpeta de Control de Carpeta de
Cajero entrega de boletaje. Control
(C)
2 Cajero Realiza el cobro correspondiente y entrega boleto Boletos
como comprobante del pago.
(C)
3 Cajero Verifica el existente del efectivo contra el talon Boletos
numerico del boletaje utilizado.
{C)
4 Cajero Elabora su corte especificando el namero de boletos Boietos
() utilizados y el efectivo cobrado del dia. Corte
5 Cajero Solicita a Administrativo Especializado la elaboracion Corte
(9] de su recibo de pago de acuerdo a su corte.
6 Administrativo Elabora el recibo de pago y verifica el nimero de Recibo de pago
Especializado boletos utilizados contra el corte y registra el control
(AE) del boletaje.
7 Caje"g{ro Entrega efectivo y corte a Administrativo Especializado | Recibo de pago
(Ch para su ingreso en caja y registro en el corte final
8 Administrativo Entrega efectivo a caja para su ingreso. Ficha de depésito
. Especializado
(AE)
9. Administ?ativo Entrega a Jefe de Seccion talonario de boletaje Talonario de
' Especializado utilizado para su archivo correspondiente boletaje
- {AE)
10 Jefe de Séccién Recibe talonario para su archivo correspondiente Talonario de
{JS) boletaje
f Con esta actividad finaliza este procedimiento

fﬂﬁ]g‘%(e\'(u. Sondhen P
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' INDICADOR
Node Denominacion Periodicidad
Indicador
Ninguno
=
5, REGISTRO DE CALIDAD
g |
g Responsabilidad de su Tiempo de
4]
N Documentos (Clave) Custodia retencion
: Jefe de Departamento de o
1 Bq!eto Recaudacion 3 afios
' . Jefe de Departamento de 3 afios
. ; 2 | Corte de boletaje Recaudacion
E : Jefe de Departamento de 3 afios
' 3 {Recibo de pago Recaudacion
ANEXOS
i. - ) ._ An;oxo Documento Clave
“Ninguno"
S '
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1.- Proposito:

2.- Alcance:

3.-Referencia:

4.- Responsabilidad: '

5.= Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de proceso
6.2 Diagrama de flujo
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcién de actividades
6.5 Indicadores, Registro de calidad y anexos

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL INFORME FINANCIERO

Informar el ingreso por importes y conceptos generados por dia, por mes v por afio
de las diferentes dependencias que participan en la recaudacion.

Este procedimiento se aplica a la Direccién de Recaudacién y a todas las
dependencias que participan en la recaudacion.

Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como fundamento las politicas
internas de la Tesoreria Municipal.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Ingresos y Recaudacién la revision y
autorizacién del procedimiento
Es responsabilidad del Director de Recaudacion la elaboracion, actualizacidn y
control del procedimiento.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROC

FINANCIERO

EDIMIENTO DE ELABORACION DEL INFORME
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
' INFORME FINANCIERO
TIEMPO PARA
REALIZAR LA AUXILIAR TECNICO
ACTIVIDAD :
L INcio )
Recibe corte géneral de
caja para desglose de los
5 minutos conceptos de ingreso.
Actividad Reporte y
1 4 corte de caja
generai
1 hera R . e
Actividad Realiza el registro por
2 los diferentes
conceptos de ingreso y Sistema y corte de ‘
el reporte de caja.
informiacion J
2
5 minutos ¢ _ \._/_’_'
Actividad :
3 Verifica que el reporte
corresponda con &l
¢ Coincider total del corte de i
tofales? . Caja
a
l . Busca error y regliza
1 bqra No correcciones
Actividad :
4 o Repeorie y
v 4 corte de caja
Si
Envia a la de Direccion de
Recaudacién y genera la
1 Hera. iz
Actividad pre paliza Rg:_porte Y pre
5 5 potiza general
La Direccion de
Recaudacion Entrega
1dia reporte a 8 Direccion
o General de Contabilidad y
Actividad b
6 Confrol Presupuestal y al
A Tesqrer:;o. Reporte 2
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DEL INFORME FINANCIERO

MAPEO DE iNTERACClON DEL PROCESO DEL. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION

Diagrama de interaccion de los procesos
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(y otras
paries
interesadas)

___________________

Mejora continua del Sistemna de
Gestidn de la Calidad
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DEL INFORME FINANCIERO

Documento
Paso' Responsable Actividad De Trabajo
(Clave)
1 Auxiliar Técnico Recibe corte general de caja para desglose de los Reporte
{AT) conceptos de ingreso. Corte de Caja
General
2 (AT) Realiza el registre de los diferentes conceptos de Reporte
ingreso. Corte de Caja
General
3 {AT) Verifica que ei total del reporte coincida con el total del Reporie
corte de caja. Corte de caja
General
(AT) ¢ Coinciden {otales?
No. Ir a la actividad No. 4
Si. Ir a la actividad No. 5
4 (AT) Busca errores y realiza correcciones Reporte
Corte de Caja
-Se conecta con la actividad No. 3. General
5 (AT} Envia a la de Direccién de Recaudacion y genera la Reporte
pre podliza Corte de Caja
General
6 Director de La Direccion de Recaudacion Entrega reporte a la Pre poliza
Recaudacion Direccidon General de Contabilidad y Control
(DR} Presupuestal y a Tesorero Municipal.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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INDICADOR

No de

Indicador Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

N° | Documentos (Clave) Responsablhd'ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Reporte Auxiliar Técnico 3 anos
ANEXOS
Anl;,x ° Documento Clave
“Ninguno*




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-TM-DR-06
TESORERIA MUNICIPAL Revision: 1

§ MUNICIPIO DE 201k - 2018
cuernavaca

DIRECCION DE RECAUDACION
% REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Péagina 72 de 86

§§ Todos s damos valor

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PARTICIPACIONES
FEDERALES, ESTATALES Y CONVENIOS DE PROYECTOS

1.- Propésito:
Gestionar los recursos de la Federacion y del Estado a través de la Tesoreria de
Gobiernoc del Estado, para que los recursos financiercs autorizados de los diferentes
fondos federales sean transferidos al Municipio en cumplimiento a los acuerdos,

. i ] » 1 M £
convenios y proyecios de las Secretarias del Ayuntamientos.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a la Direccion de Recaudacion, Tesoreria Municipal, |a

Direccién Genera!l de Ingrescs y Recaudacion.

3.-Referencia:
Para la elaboracibn de este procedimiento se tomd como fundamento las

expectativas de ingreso contenidas en la Ley de Ingresos del Municipio de
Cuernavaca vigente.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Ingresos y Recaudacion y de la
Direccion de Recaudacion la revision y control del procedimiento.
Es responsabilidad del Administrativo Especializado llevar a cabo las actividades
descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:

Participacion Federal.- Recurso autorizado por el Congreso del Estado en la Ley
de Ingresos y otorgado por el Gobierno Federal mes a mes por conducto de la
Tesoreria del Gobierno del Estado, de los diferentes fondos que opera el Municipio
de acuerdo a los convenios realizados.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de flujo
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de actividades
6.5 Indicadores, Registro de calidad y anexos
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MAPEO DE PROCESOQ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PARTICIPACIONES
FEDERALES, ESTATALES Y CONVENIOS DE PROYECTOS

Mejora continug del Sisfema de

Gestion de la Calidad

Civdadano
{y ofras
paries

interesudas)

Gestién de los Medicion, analisis .
Recursos ¥y mejora. - — =
Capitulo 7
Realizacidn —
Entrada del Servicio Salida
. —

Capitulo §

Responsabilidad
de la direccién

Capitulc 8

Capitulo &

> servicio

Civdadano
{y ofras
partes

interesadas)

—» Actividades gue aportan valor
Flujo de informacién
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PARTICIPACIONES
FEDERALES, ESTATALES Y CONVENIOS DE PROYECTOS

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECGIALIZADC AUXILIAR TECNICC ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD
NICIO ngtsg;?aegeei E Archiva acuse del
10 minutos ¢ recaudacién el ;rxem(lnrancqrn junio
Actividad : : importe de las con la copia rosa
1 Elabora recibo oficial en : participaciones
base a los importes Recibo oficial 8
A]jeﬁnidos por Gobierno Me
— del Estado. i mor
1 da 1 5 7 Sista and
Actividad v [ urm
2 Envia recihos a firmas y
del Presidente y Tesorerc cop
Municipal Recibo oficial r'js
5 minutos a
Agctividad
2
3 f v

15 minutos Fotocopia 3 jueges def
Actividad recibo cficial y tramita
4 ante Gobierno del Estado
5 Recibo oficial Fotocopias
3 a4ddias
Actividad y
5 Entrega Recibo Oficial en
original y 2 fotocepias en
- Gobierno del Estade,
§ minutos para que el importe de Recibo ofcial
Actividad dicho recibo sea Fotocopias
6 depositado en la cuenta P
2 del Municipio
5 minutos !
Actividad ¥
7 Resguarda copias verde, i
rasa, amarilla y fotocopia
- de acuse Copia verde
5 minutos 5 amarilia, rosa
Actividad Fotocopias
d L
y
Entrega a Auxliar Técnico
copia de recibo para su
registro en el sistema de
recaudacién Informe Diaric
6 Estadistico :
Financiero +

v
o
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
PARTICIPACIONES FEDERALES, ESTATALES Y CONVENIOS DE PROYECTOS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
PARTICIPACIONES FEDERALES, ESTATALES Y CONVENIOS DE PROYECTOS

Documento
Paso| Responsabie Actividad de Trabajo
;_ (Clave)
1 Administrativo Elabora el lenado del recibo oficial de acuerdo a los Recibo Oficial
Especializado importes definidos por Gobierno del Estado.
(AE)
2 (AE) £nvia recibo a firma del Presidente Municipal y Recibo Oficial
Tesorero Municipal asi como de los sellos oficiales
respectivos.,
3 {AE) Fotocopia 3 juegos del recibo oficial que serviran de Recibo Oficial
acuse al ser framitados ante el Gobierno del Estado. Fotocopias
4 | (AE) Entrega Recibo Oficial en original y 2 fotocopias en Recibo Oficial
Gobierno det Estado, para que el importe de dicho (Copia verde,
recibo sea depositado en las cuentas bancarias del amarilla y rosa)
Municipio. 3 Fotocopias
5 (AE) Resguarda las copias verdes, amarilia y rosa, asi Copia verde,
como la fotocopia que sirve de acuse y registra en el amarilla y rosa
sistema de recaudacién el importe, concepto en el dia 1 Fotocopia
que se depositd por parte del Gobierno del estado el :
recurso correspondiente; y envia informacion a Auxiliar
Técnico para su registro correspondiente
6 (AE) entrega a auxiliar técnico copia de recibo para su Recibo
B registro en el sistema de recaudacion (fotocopia)
7 . AUXILIAR TECNICO |Registra en el sistema de recaudacion el importe de Sistema de
(AT) las participaciones Recaudacion
8- {AE) Archiva el acuse del memorandum junto con la copia Memorandum
rosa. Copiarosa
Con esta actividad concluye este procedimiento.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
' CERTIFICADOS DE ENTERO

1.- Propdsito:
Emitir un certificado de entero para gue a través de la Direccidn General de
Contabilidad y Control Presupuestal, el enterante declare comprobado un gasto
genseracc por un cheque u Spel emitido a su beneficio v no ser considerado un
deudor.

2.- Alcance;
Este procedimiento se aplica a la Direccion de Recaudacion, y a la Direccidén

General de Contabilidad y Contro! Presupuestal.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomdé como fundamento la Ley
General de Hacienda, la Ley Organica Municipal, asi como la Ley de Ingresos

vigente.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Ingresos y Recaudacién y de la
Direccidén de Recaudacion la revision y control del procedimiento.
Es responsabilidad del Administrativo Especializado llevar a cabo las actividades
descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:

Certificado de Entero.- Forma oficial mediante la cuai se realiza un reintegro para
comprobacion de gastos por un cheque emitido.

Enterante.- Persona beneficiaria de un cheque emitido, mismo que se encargara de
comprobar con  documentacién ante la Direccién General de Contabilidad y

Presupuesto.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de flujo
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcién de actividades
6.5 Indicadores, Registro de calidad y anexos
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CERTIFICADOS DE ENTERO

MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE

CERTIFICADOS DE ENTERO

TIEMPC PARA
REALIZAR A ABMINISTRATIVO ESPECIALIZADS
ACTIVIDAD
.
Lo )
Recithe memorandum
& minutos con datos | Memeorandum
Actividad especificados.
7 ‘““‘IAI |
7
Verifica los datos para
10 minutos capturar en ¢l sistema e -
gctividad imprime &l certificade de | Cerlificado de
T 5 enterado entero
A4
Imprime, firma y entera
- ef importe en caja
5 mirutos especificada en el
ACt"é'dad memorandum
3
h 4
5 minutos Archiva memorandum y
Actiiidad . realiza corte de caja Memordndum
4 -
I Certificado de
Entero
y
FIN

0
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MAPEO DE INTERACCI()N DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
. ELABORACION DE CERTIFICADOS DE ENTERO

&

Diagrama de interaccion de los procesos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
‘ELABORACION DE CERTIFICADOS DE ENTERO

: Documento
Paso; Responsable Actividad de Trabajo
' {Clave}
1 Administrativo Recibe memorandum dirigido al Director de Memorandum:
Especializado Recaudacidn especificando los datos para realizar &l
{AE) entero.
2 (AE} Verifica los datos para la captura en el sistema de Certificado de
' recaudacion y su posterior impresion en el formato de Entero
certificado de entero.
3 {AE) Imprime Certificado de Entero y se entera el importe Certificado de
' especificado en el memorandum. Entero
4 (AE) “ Archiva memorandum y Certificado de Entero Memorandum y
Certificado de
Entero
Con esta actividad concluye este procedimiento

e



§ - § MUNEBIOBE  xonermn '5 AYUNTAMIENTQ DE CUERNAVACA Clave: PR-TM-DR-07
cuepnavaca ' TESORERIA MUNICIPAL Revision: 1
§§ fodlos i damos valor DIRECCION DE RECAUDACION —
o REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 Pagina 83 de 86
INDICADOR
No de . ‘s .y s
Indicador Denominacién Periodicidad

Ningtino

REGISTRO DE CALIDAD

N° | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq Ple
: Custodia retencién
1 |Memorandum Administrativo Especializado 3 afos
2 | Certificado de Entero Administrative Especializado 3 afios
ANEXOS
Anl,ff °‘ Documento | Clave

“Ninguno*®




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-TM-DR-11-1l
TESORERIA MUNICIPAL Revision: 1

DIRECCION DE RECAUDACION
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

(ﬁ § MURICIPI) DE AR AT
cuernavaca

§§ Todos le damos valor

Pagina 84 de 86

Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Demicilio Oficial
Caile Cuauhtermotzin
Direccion de Recaudacion | 3-29-55-42 No. 4 Col. Centro

C.P. 62000
Caile Cuauhtemotzin

Departamento de
s 3-20-54-80 No. 4 Col. Centro
Recaudacion. C.P. 62000
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
24 de Junio de 2014 31 de Diciembre de 2014
PARTICIPANTES PUESTO

Carlos Alberto Gutiérrez Esparza | Director de Recaudacion.

José Valle Sanchez Auxiliar Técnico
Gerardo Subdiaz Soriano Jefe de Departamento de Recaudacion
Marcela Torres Bello Jefa de Departamento de Desarrolio Organizacional

Marc res Bello rlos}lbeno Gutiérrez Esparza
Asesor designgdo por la Coordinacion de Director de Recaudacion
Modernizacion Administrativa Responsable de la organizacion del

Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTpALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE RECAUDACION

]
H

_ Puesto Ceordinacion de
Apartado | Motivo Del Cambio Fecha De Nombre Modernizacion
Vigencia Y Firma Administrativa

Todos Actualizacion del 31/12/ 2014 Carlos Alberto
Manual version Gutierrez
2013 Esparza
‘ Director de
audaciGtr—




