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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fracciéon IV del
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién General de Ingresos,
el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como

objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para su personal.

Beatriz Guadalupe Arias Brito
Coordimader Administrativo

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (ano) Paginas
FEBRERO 2012 148
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II. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos, tiene por objeto describir las
actividades y procedimientos a seguir en la Direccidbn General de Ingresos, es de
observancia general y pretende ser un instrumento de informacion y consulta, constituido
como instrumento que permite coadyuvar a la consecucién de los fines Institucionales y
Gubernamentales de acuerdo con sus funciones y atribuciones.

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

El Manual, deja un antecedente del quehacer en ésta unidad administrativa, dando pauta
a futuras administraciones para perfeccionar los procesos que se llevan a cabo en el diario
acontecer de las actividades de la Direccion General de Ingresos.
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. OBJETIVO

Lograr que todo el personal involucrado en las tareas de recaudacion, se encuentre
debidamente capacitado, y contar con los recursos materiales indispensables y en
las mejores condiciones, para asi facilitar la tarea a los contribuyentes en los pagos
que realizan por los distintos conceptos que marca la Ley de Ingresos.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucidn 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 Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos.

5. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

6. 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 Aho 2012.
10.Ley de Planeécién, Programacién, Contabilidad y Gasto Publico.

11.Ley del Servicio Civil del estado de Morelos.

12.Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.

13.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca
Morelos.

14.Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
15.Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal.

16.Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Cuernavaca.
17.Codigo Fiscal para el Estado de Morelos.

18. Programa Operativo Anual 2012.

19.Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

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

administrativo y de observacién general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion General de Ingresos, forma parte de la Tesoreria Municipal y su misién es
contar con los recursos humanos y materiales en cada una de las cajas que se ubican en
las areas generadoras de ingresos, a efecto de garantizar los servicios de recaudacion, su
custodia y depdésito, asi como el registro oportuno de los ingresos que percibe el municipio
por las distintas contribuciones contempladas en la Ley de Ingresos de cada ejercicio

fiscal.

VISION

Generar politicas publicas que permitan fortalecer a la Hacienda Publica Municipal,
disenando programas y estrategias, campanas publicitarias y resoluciones de caracter
general, que permitan facilitar a los contribuyentes el cumplimiento de sus obligaciones

con el Municipio.

Honestidad

Responsabilidad

Calidad
Lealtad
Respeto

VALORES

Trabajo en equipo
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

CaFt,tlaagzc;rla Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total
CF02002 Director General de Ingresos | Reyes Curiel José Luis 1
AQ3008 Asistente Administrativo Delgado Yanez Norma Karen 1 2
CF02010 Subdirector de VACANTE 1
Financiamiento Externo
CF03002 Jefe de Departamento de Valle Sanchez José 1
Financiamiento Externo
ADB005 Jefe de Seccidn Valerio Ceron Josefina 1
T04005 Supervisor Campos Arriaga Rafael 1
A01005 Administrativo Especializado Curiel Correa Nadia Aleyda 1
A04005 Analista Administrativo Sanchez Brito David 1
A04005 Analista Administrativo Rodriguez Garcia Claudio 1
A01007 Auxiliar Administrativo Sanchez Norberto Leonor 1
A01007 Auxiliar Administrativo Camacho Rivera Fernando 1
Alberto
A01007 Auxiliar Administrativo Sanchez Tapia Graciela 1
T05008 Cajera Carrillo Hernandez Nely 1
T05008 Cajera Vivanco Flores Venancio 1
T05008 Cajero Venosa Estrada Arnulfo 1
Ascencio
A06005 Auxiliar Técnico Tapia Angel Amelia 1 14
CF03002 Subdirector Recaudacion VACANTE 1
T04005 Jefe de Departamento de Aguilar Espinosa Felipe 1
Recaudacién
T04005 Supervisor Alma Rosa Martinez Salas 1
T04005 Supervisor VACANTE
A01007 Auxiliar Administrativo Delgado Pineda Laura 1
T05007 Cajero Bahena Fuentes F. Abraham 1
T05007 Cajera NdAez Brito Juana Gloria 1
T05007 Cajera Arellano Luna Lourdes Celia 1
T05007 Cajera Blanca Estela Gonzalez 1
Negreros
T05007 Cajera Becerra Ramirez Leticia F. 1
T05007 Cajero Dehesa Sotelo Alejandro 1
T05007 Cajera Maria de la Luz Rangel Rea 1
T05007 Cajera Estrada Martinez Elvia 1
T05007 Cajera Portilla Dorantes Silvia 1
T05007 Cajera Gama Morales Ma. Beatriz 1
A01007 Cajero Gutiérrez Sudrez Leonides 1
T05007 Cajera Gonzalez Morales Rosa Reyna 1
T05007 Cajera Olvera Jaramillo Joana 1
T05007 Cajera Lozano Martinez Lucina 1
T05007 Cajera . Oribe Urquiza Paola Elizabeth 1 20
CF03002 Subdirector Rezagos y Montesinos Pliego Noelia 1
Ejecucion Fiscal
T04005 Jefe de Departamento de Vargas Gonzalez Fernando 1
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aza
Rezagos :
T04005 Jefe de Departamento de VACANTE 1
Ejecucién Fiscal
A03005 Taquimecanografa Estrada Rodriguez Zenaida 1
T04005 Notificador Mejia Gonzalez Mariana 1
T04005 Notificador Gomez Nocelo Mario Alberto 1
T04005 Notificador Aparicio Sotelo Juan David 1
T04005 Notificador VACANTE 1 8
Total 44

NOTA : EN DICIEMBRE 2011, ENERO Y FEBRERO DE 2012, SE CONTRATAN 32 CAJEROS EVENTUALES PARA EL

COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL Y HAY 13 CAJEROS EVENTUALES QUE LABORAN DURANTE TODO EL ANO.
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Ingresos Coordinador General de Finanzas

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo

Subdirector de Financiamiento Externo
Subdirector de Recaudacion

Subdirector de Rezagos y Ejecucion Fiscal

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIL.

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

Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de iniciativa de Ley de Ingresos del
Municipio de Cuernavaca con la participacion de las areas recaudadoras de
ingresos;

. Establecer y dar seguimiento al sistema de Recaudacién Municipal en apego a la

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca,;

Recaudar y vigilar el Ingreso que por Ley le corresponden al Municipio de
Cuernavaca;

Elaborar el Informe Diario Estadistico Financiero del Ingreso;

Determinar créditos fiscales y requerir su pago;

Celebrar convenios con los contribuyentes en relacion a la forma de pago de las
contribuciones para la recaudacién en parcialidades, sin que exceda el periodo del

ejercicio fiscal correspondiente;

Ejercer la facultad econ6mico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales
Generados en las areas recaudadoras de ingresos a favor del Municipio de
Cuernavaca;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Director General de Ingresos Coordinador General de Finanzas

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo

Subdirector de Financiamiento Externo
Subdirector de Recaudacion

Subdirector de Rezagos y Ejecucion Fiscal

FUNCIONES PRINCIPALES

VIII.

XVI.
XVIL.

XVIII.

XIX.

XXI.

XXII.

Elaborar los requerimientos de pago de multas administrativas y multas
federales;

Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion;
Coordinar los embargos;

Efectuar el cobro de cheques devueltos asi como de sus comisiones y multas
correspondientes;

Determinar con la unidad administrativa correspondiente, los saldos de las
cuentas bancarias establecidas con las instituciones financieras donde se
depositan los ingresos diarios que se recaudan en las diferentes areas
generadoras de ingresos;

Requerir a los Servidores Publicos de la Direccion que manejen fondos del
Municipio, el otorgamiento de fianza para garantizar su actuacion;

Integrar y mantener actualizado el padrén fiscal de contribuyentes;

Realizar diariamente los depdsitos de lo recaudado en las cuentas bancarias
que tenga establecida la Tesoreria Municipal en el sistema financiero;




&R
ntamlent

Ayun

eﬂ""‘ “,
& el

ta
20092002

@te

Clave: DT-TM-DGI-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~

cumplimos TESORERIA MUNICIPAL Revision: 5

fuernavacs DIRECCION GENERAL DE INGRESOS Pagina 14 de 148
REFERENCIA: PR-OM -DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Director General de Ingresos

Coordinador General de Finanzas

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo

Subdirector de Financiamiento Externo
Subdirector de Recaudacion

Subdirector de Rezagos y Ejecucion Fiscal

FUNCIONES PRINCIPALES

XVI.

XVILI.

XVIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXI.

Revisar diariamente los recursos que llegan al Ayuntamiento en relacion a las
ministraciones correspondientes al Ramo 28 y al Ramo 33;

Elaborar el reporte de comisiones cobradas por los bancos, y verificar que
sean bonificadas al mes siguiente;

Verificar a través del area administrativa correspondiente, los depositos de los
ingresos que se recaudan diariamente, a traves de las cajas ubicadas en las
distintas dependencias generadoras de ingresos y las de la Tesoreria,
conforme a lo que senala la Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca.

Registrar al cierre de cada mes, los rendimientos de las inversiones

Elaborar los recibos de participaciones y aportaciones federales derivados del
ramo 28 y del Ramo 33 que correspondan al Ayuntamiento, con la frecuencia
que sea necesaria.

Cuando el Gobierno del Estado de Morelos realice el depdsito electronico a
las cuentas bancarias del Municipio de Cuernavaca, de las participaciones
federales y aportaciones federales y estatales, o por cualquier otro concepto,
elaborar el oficio para el area de Contabilidad, a la que enviara copia del
recibo oficial para su registro contable correspondiente.

Disefar y proponer las formas de los recibos oficiales, con su control
respectivo, de series y folios para su distribucion en las cajas de las areas
recaudadoras de ingresos.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General de Ingresos Coordinador General de Finanzas

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo

Subdirector de Financiamiento Externo
Subdirector de Recaudacion

Subdirector de Rezagos y Ejecucion Fiscal

FUNCIONES PRINCIPALES

XXIII. Disehar y proponer los formatos de boletaje para el cobro de los
estacionamientos, sanitarios, uso de via publica y ambulantaje, que sefala la
Ley de Ingresos.

XXIV. Elaborar el informe diario estadistico financiero de los ingresos recaudados en
las distintas reas que lo generan para informar a la Tesoreria Municipal.

XXV. Custodiar en lugar seguro y apropiado los recibos oficiales y el boletaje que
se utilizan en las areas recaudadoras de ingreso.

XXVI. Mantener un adecuado control de los folios y series de recibos oficiales y
boletaje que se utilizan en las areas recaudadoras de ingreso.

XXVIl.Dar aviso a las autoridades correspondientes de cualquier situacion que
pudiera poner en peligro tanto los ingresos recaudados como de las formas
valoradas;

XXVIll.Mantener informadas a las areas generadoras de ingreso del comportamiento
de!l mismo en cada una de ellas, a efecto de tomar las medidas necesarias
para la mejor recaudacion;

XXIX. Conducir y vigilar el funcionamiento del sistema de informacion y orientacion
fiscal para los contribuyentes del Municipio de Cuernavaca;

XXX. Las demas que le confieran las disposiciones legales vigentes o le delegue el
Tesorero Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Director General de Ingresos

Contador Publico, Licenciado en
Derecho; Licenciado en Administracion,
Licenciado en Economia.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Finanzas Publicas.

Contabilidad.
Administracion Publica.
Relaciones Humanas
Computacion.

Leyes y reglamentos sobre impuestos.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Anhos

Temperatura ambiente, ventilacién e
iluminacién adecuada para
despachar los asuntos de su

competencia.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Capacidad de Planear y Ejecutar acciones
bajo presion

Capacidad de Analisis

Capacidad de Comunicacion

Trabajo en Equipo

Honestidad

Lealtad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Director General de Ingresos

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Llevar la agenda del Director General de Ingresos;

|. Llevar control de la correspondencia de la Direccion General de Ingresos.;

[Il. Llevar el control y archivo de la documentacion de la Direccién General
de Ingresos;

IV. Atender llamadas y dar atencién al publico;

V. Elaborar oficios y documentacion de la Direccién

VI. Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el Director
General de Ingresos
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

Licenciatura en Administracion y/o Carrera
Tecnica Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Funciones Administrativas
Microsoft Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

Temperatura ambiente y ventilacion
adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Puntualidad
Honestidad

Medio - Alto

ESFUERzZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Financiamiento
Externo

Director General de Ingresos

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Financiamiento Externo

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VIL.

Coadyuvar en la vigilancia de la recaudacion que por ley le corresponde al
Municipio;

Supervisar los recibos de las participaciones y aportaciones federales se realicen
en tiempo y forma;

Verificar que se realice en tiempo y forma de los recibos elaborados para su
presentacion a los diferentes Organismos de Gobierno del Estado para su
radicacion;

Revisar documentacién de la Direccion General de Ingresos;

Supervisar la elaboracion de recibos de Reintegros y Danos al Municipio;
Contribuir en el establecimiento del control de los ingresos por concepto de
cobros a comercio ambulante, uso de via publica, mercados, plazas y de los

ingresos que le correspondan al Ayuntamiento.

Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el Director
General de Ingresos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Financiamiento Externo Licenciado en Administracién Publica
y/o en Administracién, Contador Publico.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administrativo-Contables
Administracion Publica
Relaciones Humanas
Paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 ARoS
iluminacion adecuadas

Temperatura ambiente, ventilacion e

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

, Alto
Capacidad de Analisis

Responsabilidad
Capacidad de Adaptacion
Honradez

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Subdirector de Financiamiento
Financiamiento Externo Externo

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Seccidn

Supervisor

Administrativo Especializado
Auxiliar Administrativo ( 3)
Analista Administrativo ( 2)
Auxiliar Técnico (2)
Cajeros (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Elaborar el informe diario estadistico-financiero del Ingreso;
Il. Elaborar reportes financieros requeridos por el Director General de Ingresos;

Ill. Mantener actualizado el sistema de recaudacion municipal en lo referente a los
diversos conceptos por los que realizan lo cobros la Direccion General de
Ingresos;

IV. Supervisar que los Recibos de las participaciones federales y aportaciones
estatales se realicen en tiempo y forma;

V. Elaborar la pre-pdliza de ingresos para su registro contable;

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

V. Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el Director
General de Ingresos
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Carrera Técnica Medio Superior y/o
Financiamiento Externo Pasante en Administracion y/o
Contabilidad

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos en Contabilidad y Administracion
e Relaciones Humanas
e Computacién

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos Temperatura ambiente y ventilacion e
iluminacion adecuadas.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

. Medio - Alto
Capacidad de analisis

Responsabilidad
Disponibilidad
Honestidad
Dinamico

ESFUERZO
Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Seccion Jefe de Departamento de
Financiamiento Externo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Llevar el control de entrega de recibos oficiales y boletaje a las diferentes cajas
de la Tesoreria;

Il. Llevar el control del entradas y salidas de recibos oficiales y de boletaje;
lIl. Llevar correspondencia a las diferentes dependencias;
IV. Contribuir en la busqueda y localizacién requeridas de recibos oficiales;

V. Y las demas:que le confieran las disposiciones legales vigentes o le delegue el
Jefe de Departamento de Financiamiento Externo.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Seccion

Preparatoria, Carrera Comercial y/o
Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos basicos en Archivo de documentos
e Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Temperatura ambiente, iluminaciéon vy
ventilacion adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Trabajo en Equipo
Puntualidad
Honestidad

Medio

ESFUERZO

Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Supervisor

Jefe de Departamento de
Financiamiento Externo

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO.

FUNCIONES PRINCIPALES

. Solicitar la dotacion de boletos;

. Enterar a caja general lo recaudado diariamente;

l. Cobrar los accesos a sanitarios y estacionamientos en Mercados y Plazas;

IV. Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el
Subdirector de Financiamiento Externo.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Supervisor

Carrera Técnica Media Superior y/o
Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Contabilidad Basica
e Relaciones Humanas
o Capacidad para dialogar/negociar

EXPERIENCIA LABORAL

1 Ano

ACTITUD / PERSONALIDAD

Capacidad de Analisis.
Honradez
Responsabilidad
Dinamico

Trato con el Publico

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Temperatura ambiente, ventilacion e
iluminacion adecuadas.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Medio

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefe de Departamento de

Financiamiento Externo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

Elaborar los recibos de pago por uso de via publica; de arrendamiento; de
permisos especiales de via publica; el padrén de proveedores, venta de agua
residual, etc.;

Elabora Los recibos de las participaciones federales y las aportaciones
estatales;

Elaborar los recibos de pago de permisos especiales por uso de via publica,
Auditorio Teopanzolco, padrén de proveedores, arrendamientos, etc.

Elabora los recibos de ingreso de Sanitarios y Estacionamientos;

Elaborar los reintegros y gastos a comprobar de las diferentes dependencias del
Ayuntamiento;

VI. Las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue su jefe

Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado Preparatoria, Bachillerato o Carrera
Técnica Secretarial y/o Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Actividades Administrativas
Contabilidad
Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Aho

Temperatura ambiente y ventilacién e
iluminacion adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Trabajo en Equipo
Capacidad de Analisis
Dinamico

Honestidad

ESFUERZO

Mental-Fisico




CRNAL,
.

23

Ayuntamiento
29092012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
@%@(wmpéémas TESORERIA MUNICIPAL

uernavaca DIRECCION GENERAL DE INGRESOS
REFERENCIA: PR-OM -DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: DT-TM-DGI-02

—

Revision: 5

Pagina 29 de 148

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento de
Financiamiento Externo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Cobrar en Tianguis y Mercados sobre ruedas;
1. Solicitar la dotacion de boletos;

Il Enterar a caja general lo recaudado diariamente;

V. Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el

Jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

AuXiIiar Administrativo Pasante en Administracion, Técnico en
Administracion, Preparatoria
y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Contabilidad Basica
e Relaciones Humanas
o Capacidad para dialogar/negociar

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ano Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de Adaptacion Medio
Honestidad
Responsabilidad
Puntualidad
Seguridad
Dinamico

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Financiamiento Externo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Cobrar los accesos a sanitarios y estacionamientos en mercados y plazas;

ll. Solicitar la dotacion de boletos;

lll. Enterar e Ingresar a caja general lo recaudado diariamente;

IV.Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el
Subdirector de Financiamiento Externo.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

y/o Bachillerato

Analista Administrativo Técnico en Administracion, Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Trato con la gente
s Relaciones Humanas
e (Conocimientos en Contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

Temperatura ambiente, iluminacion y
ventilacion adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Capacidad de Adaptacion
Trabajo en Equipo
Dinamico

Puntualidad

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Cajero

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de
Financiamiento externo

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

lI.  Solicitar la dotacion de boletos;

lIl.  Enterar e Ingresar a caja general lo recaudado diariamente;

I. Cobrar los accesos a sanitarios y estacionamientos en mercados y plazas;

IV. Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el
Subdirector de Financiamiento Externo.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Cajero

Preparatoria

Carrera Técnica., Bachillerato o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Relaciones Humanas
e Trato al Publico

e Conocimientos basicos de Contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Temperatura ambiente, iluminacion y
ventilacion adecuadas

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Honestidad
Puntualidad

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técnico

Jefe de Departamento de
Financiamiento Externo.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Cobrar los accesos a sanitarios y estacionamientos en mercados y plazas;
I. Solicitar la dotacion de boletos;

Enterar e Ingresar a caja general lo recaudado diariamente;

IVV. Apoyar en los cobros extraordinarios que se le designen;

V. Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el
Subdirector de Financiamiento Externo.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Técnico Bachillerato. Preparatoria o Carrera
Técnica Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e (Contabilidad
¢ Relaciones Humanas
e Trato al Publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Ano

Temperatura ambiente, iluminacion y
ventilacion adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio
Puntualidad

Capacidad de Adaptaciéon
Dinamico
Responsabilidad
Honestidad

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Recaudacion

Director General de Ingresos

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Recaudacion

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

Colaborar en la implantacion del sistema de recaudacién municipal en apego a
la Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca;

Recaudar y vigilar el ingreso que por ley le corresponde al Municipio;

Disenar y proponer las formas oficiales y en todas aquellas requeridas
conforme a la legislacion tributaria para la aprobacion del Director General de
Ingresos;

Colaborar en la elaboracién del informe diario estadistico financiero del
ingreso;

Elaborar solicitud de cheque para la apertura de un fondo de caja para cambiar

morralla y dotar a la cajas y modulos foraneos de la misma;

Recibir, tramitar y resolver las solicitudes de devoluciones de acreditamiento o
compensacion entre otros;

Asistir y Orientar al contribuyente;

Las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el Director
general de Ingresos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Subdirector de Recaudacion

Contador Publico, Licenciado en
Administracion, Licenciado en Economia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administrativo - Contables
L ]
[ ]
[ ]

Relaciones Humanas

Leyes y Reglamentos sobre Impuestos
Sistema Operativo y Paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

2 Anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Capacidad de Analisis
Capacidad de Adaptacion
Trabajo en Equipo
Honestidad

Seguridad

Puntualidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Temperatura ambiente, iluminacion y
ventilacion adecuada

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Subdirector de Recaudacion
Recaudaciéon

PERSONAL A SU CARGO

Supervisor
Auxiliar Administrativo (2)
Cajeros (15)

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

Vil

VIII.

Realizar los Arqueos correspondientes a las cajas de recaudacion.
Supervisar diariamente los depésitos de lo recaudado en las cuentas
bancarias que tenga establecida la Tesoreria Municipal en el sistema
financiero;

Supervisar los depositos efectuados contra los cortes de caja;

Recibir facturas de la empresa recolectora de valores y revisar contra
comprobantes de depdsito y elaborar solicitud de cheque de pago;
Supervisar las instalaciones de los médulos anualmente durante los meses
de enero y febrero en los centros de autoservicio para el cobro del Impuesto
Predial y Servicios Municipales;

Solicitar a la institucién bancaria la dotacion de morralla semanalmente y
trasladar la morralla de la sucursal bancaria a la Tesoreria,

Recibir de la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano las poélizas de
arrastres para validacion contra recibos oficiales;

Las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el Director
General de Ingresos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Recaudacion

Carrera Técnica Media Superior,
Preparatoria o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Contabilidad
e Sistema Operativo y Paqueteria Office
¢ Relaciones Humanas
e Trato al Publico
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Anos
Temperatura ambiente, ventilacion e
iluminacién adecuada.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Capacidad de Analisis Medio - Alto
Honestidad
Puntualidad

Capacidad de Adaptacion
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Dinamico

Seguridad en si Mismo

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Supervisor Jefe de Departamento de Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO.

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Coordinar los trabajos de los Agentes Fiscales;
[l. Entregar notificaciones y/o requerimientos al Notificador y/o Ejecutor Fiscal,

Ill. Ingresar diariamente al sistema de predial y servicios municipales los requerimientos
entregados por los ejecutores fiscales;

IV. Recibir, revisar y archivar los requerimientos y controlar su resguardo;

V. Atender al contribuyente;

VIII. Y las que le asigne el Subdirector de Recaudacién.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Supervisor Carrera Técnica Media Superior y/o
Pasante en Contabilidad y/o
Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Leyesy Reglamentos sobre Impuestos.
e Manejo de Personal
e Computacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo Temperatura ambiente, ventilacién e
iluminacion adecuadas.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de Analisis.
Honradez
Responsabilidad
Dinamico

Trato con el Publico

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Recaudacion

Jefe de Departamento de

PERSONAL A SU CARGO

‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Cobrar en cualquier caja recaudadora de la Direccion General de Ingresos;

Il. Enterar a caja general lo recaudado diariamente;

. Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el
Subdirector de Recaudacion y el Jefe de Departamento de Recaudacion.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Técnica

Bachillerato, Preparatoria o Carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ (Contabilidad Basica
e Trato con el Publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ano

ACTITUD / PERSONALIDAD

Temperatura ambiente, iluminacion y
ventilacién adecuada

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Puntualidad

Capacidad de Adaptacion
Trabajo en Equipo
Honestidad

Seguridad

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Cajera General

Jefe de Departamento de
Recaudacion.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

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

I1.-Emitir el recibo de cobro, firmar y sellar de pagado;
l11.-Entregar morralla solicitada por los cajeros;

lv.- Elaborar fichas de depdsito del efectivo, tarjetas de crédito y cheques
recibidos;

IV.-Elaborar fichas para deposito del efectivo, tarjetas de crédito y cheques
recibidos;

V.-Elaborar diariamente cortes de caja; desglosando efectivo, tarjetas de
crédito y cheques recibidos;

VI.-Recibir cortes de caja de los cajeros verificando importes, fichas de
deposito, recibos oficiales elaborados y cancelados para a su vez, elaborar el
concentrado de cortes de caja para turnarlo al jefe de departamento de
financiamiento externo para la elaboracién del reporte diario de ingreso;

VII.- Recibir los sobrantes de efectivo de los cajeros para elaborar un solo
recibo oficial e ingresarlos;

VIll.-Verificar y envasar el ingreso cobrado para su deposito a la institucion
bancaria, para su entrega a la empresa recolectora de valores;

IX.-Y las demas que le asigne el Subdirector de Recaudacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Cajera General

Jefe de Departamento de
Recaudacion.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

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

Il.-Emitir el recibo de cobro, firmar y sellar de pagado;
Ill.-Entregar morralla solicitada por los cajeros;

lv.- Elaborar fichas de depodsito del efectivo, tarjetas de crédito y cheques
recibidos;

IV.-Elaborar fichas para deposito del efectivo, tarjetas de crédito y cheques
recibidos;

V.-Elaborar diariamente cortes de caja; desglosando efectivo, tarjetas de
crédito y cheques recibidos;

VI.-Recibir cortes de caja de los cajeros verificando importes, fichas de
deposito, recibos oficiales elaborados y cancelados para a su vez, elaborar el
concentrado de cortes de caja para turnarlo al jefe de departamento de
financiamiento externo para la elaboracion del reporte diario de ingreso;

VIl.- Recibir los sobrantes de efectivo de los cajeros para elaborar un solo
recibo oficial e ingresarlos;

VIIl.-Verificar y envasar el ingreso cobrado para su depésito a la institucion
bancaria, para su entrega a la empresa recolectora de valores;

IX.-Y las demas que le asigne el Subdirector de Recaudacion.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Cajera General

Licenciatura en Administracién y/o
Carrera Media Superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad

Relaciones Humanas
Trato al Publico

Sistema Operativo y Paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ano

ventilacion adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD

Temperatura ambiente, iluminacion y

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Honestidad
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Puntualidad

Dinamico

Alto

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Cajero Jefe de Departamento de
Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

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

Il.  Emitir el recibo de cobro, firmar y sellar de pagado;

Ill.  Elaborar sumatorias de los recibos oficiales de ingresos por conceptos,
separando copias por color;

IV.  Elaborar fichas para deposito del efectivo, tarjetas de crédito y cheques
recibidos;

V. Elaborar diariamente cortes de caja; desglosando efectivo, tarjetas de
crédito y cheques recibidos;

VI.  Elaborar formato para firma de aceptacion del contribuyente para el cobro
de multa por concepto de devolucion de cheque;

VII.  Verificar y envasar el ingreso cobrado para su depésito, junto con el
Supervisor de Cajas;

VIIl.  Entregar al supervisor de cajas los sobrantes detectados en el corte de
caja para su deposito;

IX.  Emitir el reporte de recibos cobrados y cancelados del sistema y
entregarlo junto con su corte de caja;

X. Entregar su corte al supervisor de cajas para su ingreso y enviar los
valores a la institucidn bancaria, a través de la empresa recolectora de
valores;

Xl. Y las demas que le asigne el Subdirector de Recaudacion.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Cajero

Preparatoria.

Carrera Técnica, Comercial,

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Contabilidad

e Sistema Operativo y Paqueteria Office

e Trato al Publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Aho

ACTITUD / PERSONALIDAD

Temperatura ambiente, iluminacion y
ventilacion adecuadas.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de Analisis
Responsabilidad
Honestidad
Puntualidad

Trabajo en Equipo
Dinamico

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector de Rezagos y Ejecuciéon Director General de Ingresos
Fiscal ‘

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Rezagos
Jefe de Departamento de Ejecucién Fiscal

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Supervisar el cobro de cheques devueltos; asi como de sus comisiones
e inversiones bancarias

Il. Verificar que las notificaciones de los requerimientos de pago de rezagos,
se realizen en tiempo y forma;

IIl. Supervisar la integracién y el mantenimiento de la actualizacién del padron
Fiscal de Contribuyentes;

IV. Celebrar convenios para la recaudacion en parcialidades;

VI. Ejercitar la facultad econdmica coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales a
favor del Municipio;

VII. Supervisar la notificacion de los requerimientos de pago de multas administrativas
y multas federales;

VIIl. Coordinar los embargos;

IX. Las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el Director
general de Ingresos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Subdirector de Rezagos y Ejecucion

Fiscal

Licenciatura en Derecho, Licenciatura
en Administracion y/o en Economia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administrativo - Contables

Leyes y Reglamentos sobre Impuestos
Sistema Operativo y Paqueteria Office
Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

2 ANoS

CONDICIONES DE TRABAJO

Temperatura ambiente, iluminacion y
ventilacion adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Capacidad de Analisis
Capacidad de Adaptacién
Trabajo en Equipo
Honestidad

Seguridad

Puntualidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Alto

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Rezagos Subdirector de Rezagos y Ejecucion
Fiscal

PERSONAL A SU CARGO

Agentes Fiscales

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

Determinar créditos fiscales y requerir su pago;

Ejercitar la facultad econdmica coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales
a favor del Municipio;

Elaborar la notificacion de los requerimientos de pago de rezagos , impuesto
predial y de servicios municipales:

Efectuar el cobro de cheques devueltos asi como de sus comisiones e
inversiones bancarias;

Integrar y mantener actualizado el padrén Fiscal de Contribuyentes;

Y las demas que le confieran las disposiciones legales vigentes o le delegue el
Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe del Departamento de Rezagos Contador  Pubilico,

Licenciado en

Administracién y/o en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Finanzas Publicas

Leyes y Reglamentos sobre Impuestos y Fiscalizacion
Contabilidad

Relaciones Humanas

Computacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Temperatura ambiente, ventilacién e
iluminacion adecuadas.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de Andlisis Medio - Alto
Capacidad de Adaptacién y Ejecucion
Liderazgo

Responsabilidad

Honestidad

Trabajo en Equipo

Puntualidad

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Taquimecanografa

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de
Financiamiento Externo

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I1l. Archivar y resguardar copias verdes de recibos oficiales;

I. Recibir copias verdes de recibos oficiales y ordenarlas por dependencias

Il. Llevar el registro de los recibos ordenados por consecutivo y por numero de caja;

IV. Archivar el acta original por cada recibo oficial extraviado si se da el caso;

V.Y todas aquellas funciones o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Taquimecandgrafa

Comercial

Secretaria Ejecutiva y/o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos basicos en Archivo de documentos
e Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Temperatura ambiente, ventilacion e
iluminacién adecuada

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Trabajo en Equipo
Honestidad
Discrecién

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

'PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe del Departamento de Ejecucion Subdirector de Rezagos y Ejecucion
Fiscal Fiscal

PERSONAL A SU CARGO

Notificadores

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Celebrar convenios para la recaudacion en parcialidades;

Il.  Ejercitar la facultad econdmica coactiva para hacer efectivos los créditos
fiscales a favor del Municipio;

Ill.  Elaborar la notificacion de los requerimientos de pago de multas
administrativas y multas federales;

IV.  Coordinar los embargos;

V. Efectuar el cobro de cheques devueltos asi como de sus comisiones e
inversiones bancarias;

VI. Integrar y mantener actualizado el padron Fiscal de Contribuyentes;

VIl. Y las demas que le confieran las disposiciones legales vigentes o le delegue
el Director General de Ingresos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe del Departamento de Ejecucién Contador  Publico, Licenciado en
Fiscal Derecho, y/o Licenciado en
Administracién.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Leyes y Reglamentos sobre Impuestos
Contabilidad

Finanzas Publicas

Administracion Publica

Computacién

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Temperatura ambiente, ventilacién e
iluminacion adecuadas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio - Alto
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Liderazgo
Puntualidad
Honestidad

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Notificador Jefe de Departamento de Ejecucion
Fiscal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Notificar a contribuyentes créditos fiscales, empresas, bancos, instituciones
etc.

Il. Dar seguimiento a cada una de las notificaciones hasta la conclusion del
procedimiento administrativo de ejecucién de créditos fiscales;

Il. Informar al Jefe de Departamento de Ejecucion Fiscal de los diversos
procesos en que se encuentran las diligencias para ejecutar el procedimiento
administrativo para recuperacion de créditos fiscales.

IV.Y las demas que le asigne el Jefe de Departamento de Rezagos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Notificador

en Contabilidad

Pasante en la Licenciatura de Derecho,
Carrera Técnica en Administracion y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Gestoria
Trato con el Publico
Computacion

Funciones de Control o Fiscalizacion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

Adecuada

Temperatura Ambiente y ventilacidn

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de Adaptacion
Capacidad de Analisis
Responsabilidad
Dinamico

Honradez

Puntualidad

Medio

ESFUERZO

Mental - Fisico
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IX. POLITICAS

1. Enviar el anteproyecto de la Ley de Ingresos a Cabildo a mas tardar el 15 de Noviembre
de cada ano.

2. Los ingresos deberan ser depositados diariamente en las cuentas bancarias a nombre
del Municipio de Cuernavaca.

3. Registrara la Direccion General de Ingresos un recibo oficial por cada cobro realizado.

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

5. Los cajeros sélo podran recibir en los cobros realizados, cheque certificado o cheque de
- caja a nombre del Municipio de Cuernavaca, si el cheque no esta certificado, este debera
venir rubricado por el Tesorero Municipal o Director general de Ingresos; en este caso
deberan elaborar el formato para firma de aceptaciéon del contribuyente para el cobro de
multa por concepto de devolucién de cheque.

6. La Direccion General de Ingresos realizara las requisiciones de recibos oficiales,
boletos y formas oficiales mismas que distribuira a las diferentes areas recaudadoras de
Ingresos del Municipio.

7. El Tesorero Municipal y el Director General de Ingresos seran las unicas personas que
autoricen permisos, vacaciones y justificantes del personal adscrito a eésta Direccion.

(o]

. Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual son aplicables al personal
adscrito a ésta Direccion.

9. Los recibos oficiales usados y sin usar deberan ser controlados por la Subdireccion de
Financiamiento Externo. ‘

10.La informacién que se genere en la Direccién General de Ingresos debera ser enviada a
la Direccion General de Contabilidad para su registro contable correspondiente.

11.La Jefatura de Rezagos y Ejecucion Fiscal de la Direccion general de Ingresos es la
Unica que puede cobrar cheques devueltos, en apoyo con la Conserjeria Juridica por
parte de los contribuyentes o infractores por el servicio otorgado.

12.Las comisiones que se pagaran a los notificadores sera del 50% sobre el monto total de
los Gastos de Ejecucion cobrados al contribuyente.

13.La documentacién oficial no podréa salir de la Direccién sin el visto bueno del Director
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14.La documentacion generada por la Direccion General de Ingresos se enviara al archivo
de concentracion; después de tres afnos de resguardo.

15.La atencidn al publico debe ser con amabilidad y cortesia.

16.El horario de atencidn al publico es de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes en las
oficinas de la Tesoreria Municipal.

17.El cajero no realizara cobros con descuentos sin las firmas autorizadas
correspondientes.

18.Para el caso de cobro de multas, constancias de no afectacién arbdrea, infracciones,
uso de via publica, etc., se necesitara de la previa autorizacion de la Dependencia
generadora del tramite administrativo.

19. En el caso de faltantes de dinero, se levantara un acta de hechos y éste se debera
reponer a mas tardar al siguiente dia.

20.Por ninguna causa, el personal de las Dependencias Recaudadoras foraneas, manejara
los recibos oficiales, solamente las personas que funjan como cajeros reconocidos por la
Tesoreria Municipal.

20. Para proceder a realizar cobros fuera de sistema, se debera, dar aviso al administrador
del sistema y al supervisor para que verifiqgue la situacion que se reporta. Una vez
agotadas las revisiones del supervisor y del administrador del sistema se recurrira al
area de soporte técnico para revisién del equipo. Agotadas estas instancias, en
presencia del supervisor, se procedera a levantar el acta de cobro fuera de sistema.

21. Todo recibo que se cobre fuera del sistema computarizado, debera ser escrito con tinta,
utilizando letra de molde y legible.

22. Cada recibo manual debera, turnarse a la Direccion General de Contabilidad y
Presupuesto para su registro contable.

23. Cada folio de operacion se debera anotar en el talonario de recibos manuales.
24. Al solicitar la cajera un nuevo talonario de recibos por fuera del sistema, el supervisor

debera checar y dejar constancia de la revision realizada para asegurarse del ingreso
de los recibos en el sistema.

25. Se debera contar con un registro de talonarios asignados via electronica.
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26. Las circunstancias especiales y que se circunscriben a las particulares deberan ser

registradas en el acta para cobro fuera de sistema.

27. De manera mensual, se generara la bitacora de folios asignados, utilizados,

cancelados y de actas de cobro fuera de sistema.
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X. PROCEDIMIENTOS

A). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA LEY
DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

1.- Propésito: Elaborar el anteproyecto de la Ley de ingresos del Municipio de
Cuernavaca.

2.- Alcance: Este procedimiento se aplica a todas aquellas Dependencias que tengan
algun tipo de recaudacién.

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

» Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Articulo 115 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos.

= Ley 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

= Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos.

* Ley de Ingresos aprobada en el afio anterior.

= El Bando de Policia y Buen Gobierno.

4.- Responsabilidad: Es responsabilidad de la Tesorera Municipal la autorizacion de
éste procedimiento. Es responsabilidad del Director general de Ingresos la
elaboracion, actualizacion, implantacién y control del procedimiento. Es
responsabilidad del personal adscrito a la Direccion general de Ingresos el
cumplimiento de las actividades descritas en éste procedimiento.

5.- Definiciones:

Ley de Ingresos: Documento en el que se indican los conceptos y tarifas que
deberan ser aplicados por las distintas areas recaudadoras del Municipio de
Cuernavaca mediante Impuestos, Contribuciones de Mejoras, Derechos, Productos,

Aprovechamientos, Participaciones, Aportaciones Federales, Aportaciones Estatales y
otros ingresos.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA LEY

TIEMPO PARA DIRECTOR GENERAL TESORERO PRESIDENTE CONGRESO DEL
REé]I:IZAR LA DE INGRESOS MUNICIPAL CABILDO MUNICIPAL ESTADO
ACTIVIDAD
1 dias INICIO -
Actividad Revisar el Aprobar el
1 anteproyecto Anteproyecto
de la Ley de [Anteproyecto de la Ley de
1 a2dias Ingresos de Ingresos
Actividad . i Ley de 9 Propuesta de
viga Solici InArasns Ant t
2 olicitar nteproyecto
propuesta de
1 dias modificacion para A J
Actividad el anteproyecto de Regresar al Director Enviar la
3 la Ley de Ingresos ;Realizé . de Ingresos para Propuesta de Ley
modificaciones? Si . realizar las de Ingresos al
1 dias 1 > modificaciones Congreso
Actividad 3 7 0 parasu | Anteproyect
4 Oficio 0 Anteproyect aprobacion | ©deLeyde
odeleyde Inaresos
Tdi y Inaresos
dias Recibir las Enviar al Secretario
Actividad del H. Ayuntamiento Aprobar la
5 propuestas el anteproyecto de la Propuesta de
Ley de Ingresos Rt puesta
1 dias 8 Anteproyecto Ley de
Actividad 5 de Ley de 1 Ingresos
6 Propuesta Ingresos
de Ley Ley de
1 dias de Ingreso
Actividad v Inaresos
7
Analizar las
1 dias propuestas
Actividad recibidas
8 3 Propuesta
de Ley de
3 a5dias l\lnw_
Actividad
9 A4
- Elaborar el Dar a conocer a todas las Nota: La Ley de
A1 t.dl.zs d anteproyecto de dependencias del Municipio 'Mngrt'-_«‘S_O? d;'
ctividay Ley de Ingresos de Cuernavaca para su unicipio ce
10 ) s Cuernavaca debe
y presentar al 12 debido cumplimiento ser aprobada a
_ 4 Tesorero Ley de mas tardar el 31
1a20dias Ingreso [ T de diciembre,
Actividad Anteproyecto v para ser
11 de Ley de publicada en el
Ingresos FIN Periddico Oficial
“Tierra y Libertad”
y entrar en vigor
) el dia 1 de enero
A 1t d.'(? 5 de cada afio.
ctivida
12
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA

LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(Clave)
1 Director General de | Solicita a las Dependencias recaudadoras por medio Oficio
Ingresos de un oficio su propuesta de modificaciones para el
(DGI) anteproyecto de la Ley de Ingresos para el Municipio
de Cuernavaca.

2 (DGI) Recibe las propuestas de las Dependencias Propuesta de la
recaudadoras, el anteproyecto de la Ley de Ingresos Ley de Ingresos
para el Municipio de Cuernavaca.

3 (DGI) Analiza las propuestas recibidas. Propuesta de la

Ley de Ingresos

4 (DG Elabora el anteproyecto de la Ley de Ingresos del Anteproyecto de
Municipio de Cuernavaca y lo presenta a la Tesorera la Ley de
Municipal. Ingresos

5 Tesorero Municipal | Revisa el anteproyecto de la ley de Ingresos del Anteproyecto de

(TM) Municipio de Cuernavaca. la Ley de
Ingresos
6 (TM) ¢ Realiza modificaciones?
Si. Ir a la actividad No. 7
No. Ir a la actividad No. 8
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA
LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

Documento
Paso{ Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
7 (TM) Regresa al Director de Ingresos para que realice las Anteproyecto de
modificaciones correspondientes. la Ley de
Ingresos
Ir a la actividad 4
8 (TM) Envia al Secretario del H. Ayuntamiento la propuesta Anteproyecto de
de anteproyecto de la Ley de Ingresos del Municipio la Ley de
de Cuernavaca, para someterla a aprobacion del Ingresos
Cabildo.
9 Cabildo Autoriza la propuesta del anteproyecto de la Ley de Anteproyecto de
(9] Ingresos del Municipio de Cuernavaca. la Ley de
Ingresos
10 Presidente Municipal |Envia la propuesta de Ley de Ingresos del Municipio Anteproyecto de
(PM) de Cuernavaca al Congreso del Estado de Morelos. _la Ley de
Ingresos
11 Congreso del Estado | Aprueba la Ley de Ingresos del Municipio de Ley de Ingresos
(CE) Cuernavaca.
Nota: La Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca
debe ser aprobada a mas tardar el 31 de Diciembre,
para entrar en vigor el dia 1 de Enero de cada afo, y
ser publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”.
12 (T™) Da a conocer a todas las dependencias la Ley de Ley de Ingresos
Ingresos del Municipio de Cuernavaca, para su debido
cumplimiento.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
0
N Documentos (Clave) Custodia retencion
1 LLey de Ingresos para el
Municipio de Director General de Ingresos 3 anos
Cuernavaca
2 Oficio Director General de Ingresos 3 anos
3 Propuesta de Ley de : ~
Ingresos Director General de Ingresos 1 afo
ANEXOS
Anexo )
NC Documento Clave

“Ninguno”
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B). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE

1.-

N
.I

W
1

INGRESOS ANUAL

Propédsito: Elaborar el presupuesto anual de ingresos en base al analisis de las
propuestas realizadas en el anteproyecto de la Ley de Ingresos para que al ser
aprobada se realice la recaudacién de los Impuestos, Derechos, Productos,

Aprovechamientos, Participaciones Federales y Estatales cubriendose las metas
proyectadas.

Alcance: Este procedimiento se aplica a todas aquellas Dependencias que tengan
algun tipo de recaudacion.

.- Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el:

Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Articulo 115 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
Ley 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,

Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos,

Ley Organica Municipal,

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca y
Reglamento Interno de la Tesoreria.

Responsabilidad:

* Es responsabilidad del Tesorero Municipal: la autorizacion de este procedimiento.
= Es responsabilidad del Director general de Ingresos la elaboracion, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento.

.- Definiciones:

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

.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL PRESUPUESTO DE

INGRESOS ANUAL
TIEMPO PARA | DIRECTOR GENERAL DEPENDENCIAS DEL TESORERA CABILDO
REALIZAR LA DE INGRESOS AYUNTAMIENTO
ACTIVIDAD
( INICIO )
A
Elaborar y turnar oficios a
las dependencias
1 dias generadoras de ingresos

Actividad -

1 1 l Oficio

Recibir oficio y prepara la
contestacién con la
15 dias —> informacién requerida

Actividad

2 2 Oficio

1 dias Recibir oficio de respuesta y

Actividad elabora la calendarizacién

3 de los ingresos por mes de | g

cada direccion Se envia al Tesorero la
- propuesta para su

1 a5 dias 8 | revision y autorizacién
Actividad I
1a 20 dias Enviar la propuesta del
Actividad presupuesto a Cabildo a

J través del Anteproyecto

de Ley de Ingresos —
5
Anteproyecto de la
Ley de Ingresos
A 4
FIN




e RiAL,
u\)

e,

{3
g (@te cumplimos

0% - 2012

Cuernavaca

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE INGRESOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-TM-DGI-02

~

Revision: 5

Pagina 70 de 148

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL
PRESUPUESTO DE INGRESOS ANUAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(Clave)
1 Director General de | Turna oficio a todas las dependencias generadoras de Oficio
Ingresos Ingresos, en donde solicita a los directores que
(DG presupuesten los ingresos que obtendran mes por mes
de acuerdo a los diferentes conceptos manifiestos en
la Ley de Ingresos vigente.
2 Dependencias Espera que sea remitida la contestacion del oficio de Oficio
(D) todas las dependencias a las que se les solicitd la
informacién.
3 (DGI) Procede a elaborar la calendarizacion de los ingresos
y proyectos por mes para su analisis y autorizacion
respectiva.
4 Tesorero Se envia al Tesorero la propuesta para su revision y
(T) autorizacion.
5 Cabildo Enviar la propuesta del presupuesto a Cabildo a través Autorizacién
(C) del Anteproyecto de Ley de Ingresos. Anteproyecto de
Ley de Ingresos
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
L
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
o
N Documentos (Clave) Custodia retencion

1 Oficio Director General de Ingresos 3 anos

2 Anteproyecto de

presupuesto de Director General de Ingresos 3 anos
Ingresos
ANEXOS

Anexo

N° Documento Clave

“Ninguno”
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C). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE
ARQUEOS AL AREA DE CAJAS Y A COBRADORES

1.- Propdsito:
Dar a conocer los lineamientos y politicas para realizar arqueos a las cajas y a los

cobradores responsables de la recaudacion de los Ingresos del Municipio de
Cuernavaca.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a todas las personas que manejan recursos monetarios
dependientes de la Direccién general de Ingresos.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Tesorera Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Control Administrativo la revision de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director general de Ingresos la elaboracion, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento.
Es responsabilidad del personal adscrito a la Direccién general de Ingresos llevar a
cabo las actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones: '
Corte de Caja: Es el conteo final de los ingresos recibidos durante la jornada laboral.

Machimbrar: Accion de asegurar las bolsas de los depdésitos en billete y moneda
fraccionaria, para su depdsito bancario a través del Servicio Especial de Recoleccion
de Valores.

Arqueo: Accion de verificar contra recibo, que el importe total de la suma de los
recibos corresponda contra el total de monedas, billetes y/o cheques.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-TM-DGI-03

7

s te cumplimos TESORERIA MUNICIPAL Revision: 5
nginmisco (@ Cuernavaca DIRECCION GENERAL DE INGRESOS Pagina 73 de 148
s REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRM-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ARQUEOS AL AREA DE
CAJAS Y A COBRADORES
TIEMPO PARA .
REALIZAR LA DIRECTOR GENERAL DE SUPERVISOR CAJERO
ACTIVIDAD INGRESQOS
Nota: El jefe del
Acudir con el gepto.dde” o
1 hora Jefe del Depto. Secatl .acmc? Proporcionar la
Actividad de Recaudacion| .. 2UPEIVISOr de documentacion
y Realizacién de y solicitar su Cajas debera solicitadal
arqueos en intervencion estar presente 4 Recibos
cajasy a 2| durante el oficiales
"2 hora cobradores arqueo.
Actividad 1
2 1 —
7 Oficio Solicitar al
15 minutos l cajerq los
Actividad recibos
3 oficiales y al
cobrador los
15 minutos boletos |Recibos
Actividad 3 cobrados |oficiales
4
Y2 hora Determinar el importe
Actividad total de los recibos o
5 boletos cobrados en
5 el dia Recibos
oficiales
Y2 hora A
Actividad Verificar el
6 6 | cortedecaja| Corte
de caja
l __—
Y2 hora
Acti\;idad No
¢ Hubo sobrante? @
Si
Y hora
Actividad
8 Declarar sobrante
de arqueo en
formato de corte
de caja y realizar
ficha de depdsito
Corte de caja
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ARQUEOS AL AREA DE

CAJAS Y A COBRADORES
TIEMPO PARA
REALIZAR LA SUPERVISOR CAJERA GENERAL
ACTIVIDAD
Y2 hora
Actividad Recibir y realizar el
9 depésito
correspondiente
9
V2 hora Determinar si hubo
Actividad faltante en arqueo de
10 . Caja <+
10
Y2 hora l .
Actividad HubS Elabc_)rar un pagaré al
11 6 ", cajero y proceder a
faltante? levantar acta
v 12 administrativa
1 Hora .
agare
Actividad No ¢ A?:ta
12 : Administrativa
Realizar el reporte de
1 Hora arqueo y turnar al
Actividad Director general de
13 Ingresos Reporte de
13 arqueo
A4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ARQUEOS AL

AREA DE CAJAS Y A COBRADORES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Director general de | Indica por oficio al Supervisor para realizar arqueo a Oficio
Ingresos cajas y cobradores.
(DGI)
2 Supervisor Acude con el Jefe del Departamento de Recaudacion e
(S) informa que se realizara el arqueo de caja
correspondiente solicitando su intervencion.
Nota: El Jefe de Departamento de Recaudacion o
Supervisor de Cajas debera estar presente durante el
arqueo de cajas.
3 (S) Solicita al cajero o cobrador los recibos oficiales o los | Recibos Oficiales
boletos correspondientes que haya cobrado en el dia.
4 Cajero Proporciona la documentacion solicitada por el Recibos Oficiales
(C) Supervisor de Ingresos.
5 (S) Determina el importe total de los recibos o boletos Recibos Oficiales
cobrado en el dia.
6 (S) Cuenta el efectivo, importe total de los cheques, de los Corte de Caja
depdsitos, y el importe total del cobro, ademas del
fondo de caja que tiene el cajero o cobrador y los
verifica en el corte de caja.
7 (S) ¢Hubo sobrante?
Si. Ir a la actividad No. 8
No. ir a la actividad No.9
8 (S) Declara sobrante de arqueo en el formato de corte de Corte de caja
caja y se realiza la ficha de depdsito por separado y se
entrega a caja principal.
Ir a la actividad No. 9
9 Cajera General Recibe y realiza el depdsito correspondiente.
(CG)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
ARQUEOS AL AREA DE CAJAS Y COBRADORES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(Clave)
10 (S) Determinar si hubo faltante en arqueo de caja.
11 (S) ¢ Hubo faltante?
Si. Ir a la actividad No. 12
No. Ir a la actividad 13
12 (S) Elaborar un pagaré al cajero o cobrador si no lo repone Pagaré
al momento;, se procede a levantar el acta Acta
administrativa al respecto. (El acta serd levantada| Administrativa
independientemente de que se haya repuesto o no el
faltante).
* Se conecta con la actividad no. 13.
13 (S) Realiza el Reporte de Arqueos y lo turna el Director Reporte de
general de Ingresos. Arqueos
Con esta actividad concluye este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

N Documentos (Clave) Responcsabilid_ad de su Tiempq ’de
ustodia retencién
1 Cortes de Caja Jefe del Departamento de 3 anos
Recaudacién
2 Oficio Jefe del Departamento de 1 ano
Recaudacion
3 Recibos Oficiales Jefe del Departamento de 3 anos
Financiamiento Externo
4 Acta de Justificacion Jefe del Departamento de 1 ano
Recaudacion
5 Acta Administrativa Jefe del Departamento de 3 anos
Recaudacién
6 Pagaré Jefe del Departamento de 3 anos
Recaudacion
ANEXOS
Anexo
NP Documento Clave

“Ninguno”




<RNAY, Clave: PR-TM-DGI-04
‘obs AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |
(Q te umplimos TESORERIA MUNICIPAL Revision: 5
Ao Cuernavaca DIRECCION GENERAL DE INGRESOS Pagina 78 de 148
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

D). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

1.- Proposito:
Dar a conocer los lineamientos y politicas para realizar cobros en las cajas
recaudadoras de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos que
corresponden al Municipio de Cuernavaca, asi como a los cajeros responsables de
la recaudacion de los Ingresos del Municipio de Cuernavaca.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a todas las personas que recaudan ingresos de la
Direccién general de Ingresos

3.-Referencia:
Para Ia elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia la:

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos,
e Ley de Ingresos Vigente,
¢ Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:

e Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacidén de este procedimiento.

e Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revision de este
procedimiento.

« Es responsabilidad del Director general de Ingresos la elaboracion, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento.

e £s responsabilidad del personal adscrito a la Direccidén general de Ingresos llevar
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 y los recibos oficiales.

Machimbrado: Es la operacion a traves de la cual se asegura en un envase el efectivo

de los depdsitos, mediante un plomo numerado que sirve como seguridad y control del
deposito.

Traslado de valores: Servicio contratado a través del banco que tiene las cuentas a

nombre del Municipio de Cuernavaca, para trasladar los valores recaudados en cada
mddulo de cobro diariamente.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidon de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

TIEMPO PARA SUBDIRECTOR DE
REALIZAR LA CAJERO CAJERO RECAUDACION / JEFE SUPERVISOR
ACTIVIDAD GENERAL DE RECAUDACION DE CAJA
‘ INICIO ) Recibir y cotejar el total Recibir el
del corte de caja contra ' Recibir corte corte de
v os recibos oficiales y Re.CI_bO de caja caja
5 minutos 14 | fichas de depdsito oficial general y sus general y
Actividad Recibir del recibos revisar.
1 contribuyente el recibo Recib | respectivos 24
ficial de pago del ano of(iagi;lo - junto con las .
oraos | | [1] aener ontegreroslegelo ce fonas de Joore | 1T core
- l eposito ;
Actnéldad |\/‘ cada concepto ec 22 | de caja
v 15 | cobrado | Oficiales
Py Captura N° de .
minutos i
expediente, clave .
Actividad P Recibo A 4 r
catastral y conceptos, ficial |
3 marca la cantidad a otcia Elaborar tabular y Entregar el
pagar y valida el recibo registrar el total de corte delcalla 25
Tminuto 2 oficial L ingresos por general al
Actividad 16 l conceptos | Tapula dg cajas
4 v
! ] 23
: Realizar el cobro
1 minuto ;
Actividad correspondiente, y Recibo Elaborar corte de caja d:ocr;?a
5 rificar los billetes en el | oficial general y registrar el _/J_..
3 detector total de ingresos, firmar Fichas d
i y entregar corte de caja d': ?;noe
25 minutos ¢ P
Actividad 7 Recibos
6 Sellar de pagado el oficiales
recibo original y copias, b v
10 minutos entregar original al Recibo
P ; oficial Integrar el total de los
AC"‘;'dad 4 contribuyente depdsitos y empaquetar
‘\/— n una sola bolsa para
# 18 i depdsito
5 minutos .
Actividad Separar las copias del
8 recibo por colores por  |Recibo \4
deg::g:qgf y oficial Elaborar el
5 p comprobante de servicio
10 minutos ] u‘ y entregar a la
Actividad r compafia de traslado  |Papeleta de
9 ‘—] de valores reqist
Determinar el total de 19 gstro
ingreso por concepto Recibo| l
15 minutos sumando los oficial
Actividad 6 l mismos A 4
10 I\_/— Integrar corte de caja

general anexando el
tabular de los conceptos

20

Corte
de cajay
Recibos
oficiales
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CAJERO CAJERO SUPERVISOR
ACTIVIDAD GENERAL DE CAJA
Realizar el arqueo de Nota: Distribucion Sumar todos los
- caja congciliando el total Entregar el de los recibos. legajos de recibos
10 minutos de recibos contra efectivo | Recibos corte de caja 1.- Departamento cobrados y
Actividad o cheques Oficiales general, los | ._._._. . de Recaudacion, conciliar con los
H 7 recibos copia verde. cortes de caja y
- v oficiates y 2.- Direccion copias fantasmas
5 minutos fichas de general de de los depdsitos
Actividad Elaborar corte de caja depbsito Contabilidad, E‘
12 desglosando el efectivo copia amarilla . T
por denominaciones Corte ;| 3.- Dependencia Fichas de
5 minutos 8 de caja i Recaudadora, deposito
Actividad copia rosa.
13 v
Firmar el corte de caja 'y 22 .
separar original Separar los legajos
5a1s anexando las copias de de recibos oficiales
Ar\mr_lqtos los recibos oficiales Corte de los cortes de caja
ct|1v ,',dad ?] de caja y entregar al
l departamento de
T Financiamiento
1a3 horas Externo para su
Actividad Elaborar fichas de archivo
15 depésito en dos Ficha de
originales y dos copias Depésito 26
5 minutos _EI
Actividad
16 v
Anexar ficha de Fichas de
- deposito una original y deposito
15 minutos una copia y anexarla al Ficha
Actividad efectivo de depésito
17 11
- v \/— Conciliar los cortes
5 minutos Envasa los depdsitos de caja contra el
Actividad con su efectivo y anota corte general y
18 el nimero de folio en su archivar con las
corte de caja. fichas de depdsito
- Ficha fantasmas
5 minutos 12 de deposito
Actividad 27
19
4 Fichas de
- Entregar el corte de caja deposito
i "t‘.'”}étods y el paquete del
C 'é’(') a depdsito a caja general Corte de caja
junto con los sobrantes
para su ingreso Corte
13 de caja
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

TIEMPO PARA

JEFE DE
RAEé'II:II\%TBA DEPARTAMENTO DE SUPERVISOR
RECAUDACION DE CAJA
30 minutos Recibir las fichas
Actividad de depdsito
21 Requerir al banco certificadas y
correspondiente conciliar contra los
5 minutos las fichas de movimientos
Actividad deposito bancarios y los
22 ;I certificadas Fichas de estados de cuenta
' deposito -
20 minutos L P 2_9} Fichas
Actividad I !
23 de depbsito
10 minutos
Actividad
24
30 minutos )
Actividad Recibir las fichas de
o5 depésito certificadas,
entregar al Supervisor de
caja para su validacion o
2 a5 horas i
Actividad concentracion
26
30
1 hora
Actividad L
27
Supervisar toda la
30 minutos operacién en la
Actividad elaboracion de los
28 cortes de caja, una por
unay corte de caja Corte de
40 minutos general. i
Actividad 31
29
40 minutos v
Actividad
30 FIN
1 hora
Actividad
31
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

Cajero
©)

Recibe del contribuyente el recibo oficial de pago vy
verifica el total a pagar.

Recibo Oficial

(€)

Teclea la clave catastral en la computadora segun el
concepto y/o captura la informacién de acuerdo al
concepto de cobro.

Recibo oficial

(©)

Realiza el cobro correspondiente, verifica
invariablemente los billetes en el detector o revisa los
cheques certificados o realiza el cobro con tarjeta de
crédito o débito y verifica con el contribuyente los
datos proporcionados para la elaboracion de los
recibos, coteja firmas en caso de que el pago sea con
tarjeta de crédito o débito la compara con la credencial
del IFE y se le anota su numero de teléfono en el
reverso del baucher y elabora formato para recabar la
firma de aceptacion para el cobro de multa por
devolucién de cheque.

Recibo Oficial

Sella de pagado el recibo original y sus copias
respectivamente y entrega el original al contribuyente.

Recibo oficial

Separa las copias de los recibos por color, por
dependencia y conceptos.

Recibo Oficial

©)

Determina el total del ingreso por concepto por medio
de la sumatoria de los recibos de cada copia
correspondiente y anexa tabular.

Recibo Oficial

®)

Realiza el arqueo de caja conciliando el total del
ingreso de los recibos contra el efectivo, cheques y
tarjetas de crédito recibidas.

Recibo Oficial
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
8 Cajero Elabora el corte de caja desglosando el efectivo por| Corte de Caja
©) denominaciones y los cheques recibidos, el nimero de
recibos cobrados y total del corte.

9 (C) Firma el corte de caja y separa el original anexando las | Corte de Caja
copias de los recibos oficiales. :

10 (C) Elabora el juego de fichas de depdsito en dos|Ficha de Depdsito
originales y dos copias para el efectivo y los cheques
respectivamente.

11 ©) Anexar al paquete de efectivo, ficha de depdsito en | Ficha de Depésito
original y copia y anexar al paquete de cheques la Original
ficha de deposito en original y copia.

12 (C) Envasa los depdsitos con su efectivo y anota el|Ficha de Depésito
numero de folio en su corte de caja. Original

13 (C) Entrega el corte de caja en el envase del depésito| Corte de Caja
junto con el sobrante detectado en su corte y lo
entrega a la supervisora de caja para su depdésito.

14 Cajero General Recibe y coteja el total del corte de caja y fichas de| Recibo Oficial

(CG) deposito contra el total de los recibos por caja.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)

15 (CG) Integra los legajos de los recibos oficiales por cada Recibos Oficiales
concepto cobrado y determina el total por concepto.

16 (CG) Elabora reporte en el cudl registra el total de ingreso Tabular
por cada concepto.

17 (CG) Elabora corte de caja general donde registra el total Corte de Caja
del ingreso, firma y sella el corte de caja.

18 (CQG) Integra el total de los depdsitos y los deposita en un Corte de Caja
envase de seguridad.

19 (CG) Elabora comprobante de servicio de recoleccion de Papeleta de
valores registrando el total de los depdsitos anexos y Registro
entrega a la compahia de traslado de valores
correspondiente.

20 (CG) Integra el corte de caja general anexando el Corte de Caja
concentrado de los conceptos y los legajos de los Recibos Oficiales
recibos, en original y dos copias.

21 (CG) Entrega el corte de caja general y sus recibos Corte de Caja

respectivos:

Nota:

1.- Departamento de Recaudacién, copia verde.

2.- Direccion general de Contabilidad, copia amarilla
3.- Dependencia Recaudadora, copia rosa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
22 | Jefe de Departamento | Recibe corte de caja general, recibos y fichas de Corte de Caja
de Recaudacion deposito.
(JDR)
23 (JDR) Entrega el corte de caja general al supervisor de cajas Corte de Caja
para la sumatoria y revisién correspondiente. Fichas de
. Depésito
Recibos Oficiales
24 Supervisor de caja | Recibe el corte de caja general y revisa. Corte de Caja
(SC)

25 (SC) Suma todos los legajos de recibos cobrados (copia Fichas de
verde) y concilia con el corte de caja y copias Depdsito
fantasmas de fichas de deposito.

26 (SC) Separa los legajos de recibos oficiales de los cortes de | Cortes de Caja
caja y entrega al Departamento de Financiamiento Fichas de
Externo. Depésito

27 (SC) Concilia los cortes de cajas con el corte general y ya| Cortes de Caja
verificado archiva los cortes de cajas con fichas de Fichas de
depdsito  fantasmas, posteriormente valida la Depésito
informacién revisada para su liberacién.

28 (SC) Requiere al banco correspondiente las fichas de Fichas de
deposito certificadas y entrega al supervisor de cajas Depdsito

para su conciliacién.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
29 (SC) Recibe las fichas de depdsito certificadas y concilia Ficha de
contra las fichas fantasmas de los cortes de caja Y Deposito
poliza de ingresos; entrega las fichas certificadas ya
verificadas, al Jefe del Departamento de Recaudacion
para su entrega.
30 (JDR) Recibe las fichas de depésito certificadas, relaciona y| Corte de Caja
envia a la Direccidén general de Contabilidad vy
Presupuesto y archiva las copias certificadas en el
corte de caja.
31 (JDR) Supervisa toda la operacion en la elaboracién de los| Corte de Caja
cortes de caja una por una y corte de caja general,
para correcciones en tiempo y forma.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

N° | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_t’ie
Custodia Retencion
1 Corte de Caja Jefe de Departamento de 5 anos
Recaudacion
. L Jefe de Departamento de 5 afnos
2 Ficha de Depdésito Recaudacion
3 Papeleta de Registro Jefe de Departam,ento de 5 anos
Recaudacion
4 Recibo Oficial Subdirector de Financiamiento 3 anos
Externo
5 Tabular Subdirector de Recaudacién 3 anos
ANEXOS
AnNeoxo Documento Clave

“Ninguno®
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E). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE
NOTIFICACIONES DE REZAGO DE IMPUESTO PREDIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES CON NOTIFICADORES

1.- Proposito:

Requerir el pago del crédito fiscal dado a conocer a los contribuyentes a través del
procedimiento administrativo de ejecucion.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a las areas de Tesoreria, Ingresos, Impuesto Predial y
Rezagos; asi como a las Dependencias o Unidades Administrativas de Obras publicas,
Contraloria Municipal y Juzgados de Paz.

3.-Referencia:

Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2010 y Codigo
Fiscal para el Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director general de Ingresos la elaboracion, implementacion y
actualizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Rezagos y Ejecucién Fiscal y del personal
operativo de la Direccién general de Ingresos el cumplimiento y las actividades descritas
en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Exhorto: Escrito con el cual la Tesoreria Municipal solicita a los contribuyentes morosos
el pago de su deuda.

Notificacion: Escrito mediante el cual se informa al contribuyente el adeudo del crédito
fiscal.

Embargo: Medida acordada a favor del acreedor que permite poner los bienes muebles
del deudor a favor de las autoridades fiscales para el cobro de su deuda.

Citatorio: Documento legal para solicitar la presencia del contribuyente deudor o su
representante legal para entregar requerimiento de pago y/o embargo administrativo.

Reguerimiento: Documento que emite la Tesoreria Municipal a los contribuyentes
morosos, exigiendo el pago del crédito fiscal legalmente fundado y motivado.

Embargo Administrativo: Acto que ejecuta la Tesoreria Municipal a los contribuyentes
morosos para garantizar el pago del crédito fiscal senalando bienes suficientes que
respalden la deuda quedando el contribuyente como depositario.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

Nota.- El notificador que se encuentra en el organigrama de la jefatura de Rezagos y Ejecucion Fiscal, trabajan a
comisién del 50% de los gastos de ejecucién y cobran Gnicamente cuando los contribuyentes se presentan a pagar el
rezago requerido.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION DE
NOTIFICACIONES DE REZAGOS DE IMPUESTO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

TF;E’X'E(ZJA?E: AUXILIAR JEFE DE CAJERO
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE CONTRIBUYENTE NOTIFICADOR
ACTIVIDAD REZAGOS
|
Asignar fase, Acudir a los domicilios de
1 Hora actualizar y emitir los contribuyentes para Elaborar recibo
Actividad por ’eg'ff’”esg | entregar los oficial en
nviar a — i
1 - e vDireatIrrnlie e Notificacion requerlrgler}to?, deb(ljendo original y 3
Analizar los Cto recapar la firma de copias, realiza
predios que 2 Ingresos recibido del contribuyente el cobro, sella
Y2 Hora contengan rezago debiendo cotejarla con su de pagado y
Actividad v credencial de elector entrega original
2 1 l Registrar para T\ al contribuyente
control y distribuir a y dlstr!buye
- los Notificadores por copias
A/étit'ig;ad regiones firmando v Restantes
3 de recibido Notificacion Dejar citatorio y T\
3 y/o regresar al dia
| Requerimiento siguiente i
1 dias Recibo
Actividad l —‘
4 - . 5
Recibir copia rosa y _
se archiva Citatorio
% Hora 10 ]
Actividad v
S —l Acudir nuevamente al
domicilio del
1 hora FIN contribuyente a
Actividad efectos de notificarle,
6 se levanta acta Notificacion y/o
6 [circunstanciada Requerimiento
1a 2 dias
Actividad
7 (,Se
presenta a
1a2dias pagar? No
Actividad
8 7
Revisar fecha de
10 min. Si l notificacion y
Actividad requerimiento e
9 Acude el identificar los que han
contribuyente a rebasado el plazo
omin. 5 pagar en caja 11 establecido
Actividad
10 v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION DE
NOTIFICACIONES DE REZAGOS DE IMPUESTO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

TIEMPO PARA AUXILIAR JEFE DE CAJERO
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE CONTRIBUYENTE EJECUTOR FISCAL
ACTIVIDAD REZAGOS
1 dia :
Activid Elaborar embargos Obtiene planos de
ctividad administrativos y los embargos
i _turna a firma del recibidos y acuden
Tesorero y del al domicilio del
1 dia Director de Ingresos. contribuyente
Actividad 14 Embargo
12 12 I Embargo Administrativos
Administrativo
1 Hora
Actividad
13 Llenar el formato para
Se recibe copia Ya firmados se embargos precautorios
1 dia rosa y se archiva registran y donde define los bienes
Actividad distribuyen a los sujetos a embargo
14 21 | notificadgtes por EI Embargos
Recibo region Administrativos
3 Horas correspondiente
Actividad l
15 13 | Embargo
ministrativo R .
1 dia Dejar citatorio y regresar
Actividad al dia siguiente si el
16 | contribuyente no se
16 | encuentra -
1 dia Citatorio
Actividad L/
17 Extraer bienes
Si el contribuyente no se y
3 a10dias presenta a cubrir el monto cudir al domicilio del
Actividad del adeudo dentro del plazo . . 17 ontribuyente a efecto
18 establecido Citatorio de notificarle | Embargo
EZ—L dministrativo
1 dia
Actividad
19 A4 Elaborar recibo
FIN ) oficial en original y
Py—— pré'sseita No (Ii cogias, r(lalali(zja
el cobro, sella de
Actg(l)dad a pagar? @ pagado y entrega
original al
contribuyente
15 min distribuye copias
L Restantes
Actividad 20
21 ;
Acudir el '?)‘i_c'_b?
T da contribuyente a ieia
Actividad pagar en caja
22
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DESCRIPC!QN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
EJECUCION DE NOTIFICACIONES DE REZAGO DE IMPUESTO PREDIAL Y

SERVICIOS MUNICIPALES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Auxiliar Administrativo | Analiza los predios que contengan rezago

(AA)

2 Jefe de Departamento | Se les asigna fase, se actualizan, se emiten y se pasa Notificacion y/o

de Rezagos a firma del Director general de Ingresos. Requerimiento
(JDR)

3 (JDR) Registrar para control y distribuir a los ejecutores Notificacion y/o
fiscales por regiones, quienes firman de recibido en Requerimiento
las relaciones anexas a sus expedientes.

4 Notificadores Los Notificadores obtienen plano de los requerimientos

(N) recibidos y acuden a los domicilios de los
contribuyentes para efectos de notificar el adeudo,
recaban nombre y firma de recibido cotejandolo con
su credencial de elector.

5 (N) En caso de no encontrar al contribuyente, o Citatorio
representante legal, deja citatorio y regresa al dia
siguiente.

6 (N) Acude al domicilio del contribuyente a efectos de Notificacion y/o
notificarle, en caso de no encontrarle notifica a su Requerimiento y
representante legal. Levantando acta circunstanciada. Acta

Circunstanciada

7 Contribuyente ¢, Se presenta a pagar?

©)

Si. Ir a la actividad No. 8
No. Ir a la actividad No.11

8 (AA) Acude el contribuyente a pagar en la caja adscrita al
Municipio.

9 Cajero En caja se elabora recibo oficial en original y 3 copias, Recibo oficial

(C) realiza el cobro, sella de pagado y entrega original al 0-Contribuyente
contribuyente y distribuye copias restantes. C1- Director Gral.

de Ingresos
C2.Director Gral. de
Contabilidad

C3. Area de
Rezagos y
Ejecucién Fiscal
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DESCRIPCI(:)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
EJECUCION DE NOTIFICACIONES DE REZAGO DE IMPUESTO PREDIAL Y

SERVICIOS MUNICIPALES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
10 (AA) Se recibe copia rosa y se archiva.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
11 (N) Revisa fecha de notificacion y requerimiento e
identifica a los que han rebasado el plazo establecido
para su liquidacion y que no hayan pagado.
12 (JDR) Elabora embargos administrativos y se turna para Embargo
firma del Tesorero y Director general de Ingresos. Administrativo
13 (JDR) Ya firmados los embargos se registran y distribuyen a Embargo
los notificadotes de acuerdo a la regidn Administrativo
correspondiente.
14 (N) Obtienen los ejecutores fiscales planos de los Embargo
embargos recibidos y acude al domicilio de los Administrativo
contribuyentes para efectos de notificarles.
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DESCRIPCI(")N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
EJECUCION DE NOTIFICACIONES DE REZAGO DE IMPUESTO PREDIAL Y

SERVICIOS MUNICIPALES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)

15 (N) Llena el formato para embargos precautorios donde Embargo
define los bienes sujetos de embargos. Administrativo
Define con el contribuyente quien sera el depositario
(s).

Pone los bienes sefalados registrando el nombre y
domicilio del mismo cotejandolo con su credencial de
elector.

16 (N) De no encontrar al contribuyente o representante legal, Citatorio
deja citatorio y regresa al dia siguiente.

17 (N) Acude al domicilio del contribuyente a efecto de Embargo
notificarle, en caso de no encontrarle, notifica a su Administrativo
representante legal.

18 (C) ¢, Se presenta a pagar?

No. Ir a la actividad No.12
Si. Ir a la actividad No. 19

19 (AA) Acude el contribuyente a pagar en la caja adscrita al
Municipio

20 (C) En caja se elabora recibo oficial en original y 3 copias, | Recibo oficial
realiza el cobro, sella de pagado y entrega original al | 0-Contribuyente
contribuyente y distribuye copias restantes. 1-Direccion

General de
Ingresos

-| 2-Direccion
General de
Contabilidad
3-Area de
Rezagos y
Ejecucién Fiscal
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DESCRIPCI(")N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
EJECUCION DE NOTIFICACIONES DE REZAGO DE IMPUESTO PREDIAL Y

SERVICIOS MUNICIPALES

Documento

Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
22 (S) El contribuyente no se presenta a cubrir el monto del Citatorio

adeudo dentro del plazo establecido, procede a la
extraccion de bienes embargados.

Con esta actividad finaliza este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
(o]
N Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Notificacion Notificador 1 ano
Requerimiento de Pago e -
2 Impuesto Predial Notificador 1 ano
2 Citatorio Notificador 1 ano
3 Recibo Oficial Notificador 1 ano
Embargo Administrativo o -
4 Impuesto Predial Notificador 1 ano
ANEXOS
AnNeoxo Documento Clave

“Ninguno”
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F). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE MULTAS
ADMINISTRATIVAS y MULTAS FEDERALES

1.- Propdosito:
Requerir la liquidacion del adeudo de multas administrativas y federales, mediante el
procedimiento administrativo de ejecucion.

2.- Alcance:
Aplica las areas de Tesoreria Municipal, Ingresos, y Direccion de Licencias de
Funcionamiento y Juzgados de Paz.

3.-Referencia:
e Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal del ano 2010,
¢ Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos y Bando de Policia y Buen Gobierno.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la aprobacion y revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director general de Ingresos la elaboracion, implementacion y
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del jefe del departamento de rezagos y ejecucion fiscal y del personal
operativo de la Direccidon general de Ingresos el cumplimiento de las actividades descritas
en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Exhorto: Escrito con el cual la Tesoreria Municipal solicita a los contribuyentes morosos el
pago de su deuda.

Notificacidn: Escrito mediante el cual se informa al contribuyente el adeudo del crédito
fiscal.

Embargo: Es la medida acordada a favor del acreedor que permite poner los bienes
muebles del deudor a favor de las autoridades fiscales para el cobro de su deuda.

Citatorio: Documento legal para solicitar la presencia del contribuyente deudor o su
representante legal para entregar requerimiento de pago y/o embargo administrativo.

Regquerimiento: Documento que emite la Tesoreria Municipal a los contribuyentes
morosos, exigiendo el pago del adeudo fiscal legalmente fundado y motivado.

Embargo administrativo: Documento que emite la Tesoreria Municipal a los
contribuyentes morosos exigiendo el pago del adeudo fiscal sefalando bienes suficientes
que respalden la deuda, quedando el contribuyente como depositario.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE MULTAS
ADMINISTRATIVAS Y MULTAS FEDERALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA JEFE DE NOTIFICADOR CAJERO
ACTIVIDAD DEPERTAMENTO
INICIO Elaborar recibo
oficial original y 3
copias y realizar
cobro Recibo
— : 9 Oficial
Recibir infracciones de
Y multas administrativas. Infracciones
ia
Actividad 1 y Multas
! \ 10
— NOTA:
3 horas Elabozﬁ:gg:ﬁﬁmfgg El requerimiento original se archiva en
Actividad y . el &rea de rezagos, esto para caso de
Tesorera y Director de
2 Inaresos embargo la copia es para el
9 y contribuyente
posteriormente
1 hora regresar al area de
Actividad 2 rezagos.
3 | Requerimiento'
1 dia A ) -
Actividad Recuperar Acud|rdal ‘dom|0|l|o
4 requerimientos y - contriguOZntes
distribuirlos a los dondo e lgvanta a
notificadores ; "
1 2dias asignggos por regién Control . .nfracg:f|.on ;IJara Requerimiento
Actngdad Requerimiento notificarle g
3 A
1 hora Dejar citatorio si no
Actividad se encuentra el
6 Regresar al Jefe de contribuyente o
Departamento los representante legal \
1 dia requerimientos ) )
Actividad entregados.. 5 Citatori
7 7
1 a4 dias Requerimiento A
Actividad A Notificarle al contribuyente por
8 Verificar en el control, si 6 segunda vez. —
el contribuyente acude a Reguerimiento
10 minut. pagar. L__/-—-—
Actividad
9 8
- Estado de
10 minut. Cuenta
Actividad
10
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE MULTAS
ADMINISTRATIVAS Y MULTAS FEDERALES

TIEMPO PARA JEFE DE
REALIZAR LA JEFE DE NOTIFICADOR CAJERO DEPAERTAMENTO DE
ACTIVIDAD DEPARTAMENTO REZAGOS
Proceder a
Registrar en el control Acudir a los embargar si el
el recibo y anexar domicilios de contribuyente no se
- registro de copia 3 |Recibo los presenta a cubrir la
1 dia 10 oficial contribuyentes Elaborar recibo multa dentro del
Act|1v;dad v para notificarles oficial en plazo establecido
- . original y 3
roricacion e ' copesreatter |2
Actividad requerimientos e * de gagado Embargo
12 identificar los que han 20
rebasado el plazo. . Llenar formato por _— 1]
a0 11 Requerimiento embargo CIDO
aia precautorio donde oficial
Actividad se definen los
13 bienes sujetos a Embargar si el
embargo | Formato de contribuyente
1 hora 16 embargo no se presenta
Actividad a cubrir el
14 Recuperar los ¢ monto dentro
embargos o L del plazo
T2 3dias administratgivos va Dejar citatorio si > estabrl)ecido.
Actividad firmados y regresar nlo se e_gcontr?ra
15 al Departamento de al contribuyente y 21
Rezagos y Ejecucion regresar al dia
Fiscal. Embargo siguiente Citatorio
1 hora 13 Administrativo 7
Actividad 7 Embargo
16
Acudir al domicilio
1a2 dias 3 del contribuyente a
Actividad efecto de
17 Distribuir a los notificarle con
notificadotes. quien atienda la
1 dia 14 Embargo diligencia, solicitar
Actividad Administrativo muestre credencial
18 l dg elector y ar_lotar
numero de folio en
1 hora el requerimiento. o9
Act|1vs|3dad @ 18 Requerimiento
10 minut.
Actividad Verificar su control si
20 el contribuyente [«
acude a pagar
1 a2 dias 19
Actividad
21
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE MULTAS
ADMINISTRATIVAS Y MULTAS FEDERALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA NOTIFICADOR JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD EJECUCION FISCAL
Acudir al domicilio del
1a4dias contribuyente y se
Actividad extraen los bienes
22 2 embargados Embargo
Proceder a la enajenacién de los
1 a4 dias bienes embargados conforme al
Actividad procedimiento administrativo de
23 > remate de bienes.

23

FIN




eRNALy
< <

f803- 2042

o Qte cumplimos

Cugrnavaca

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE INGRESOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-TM-DGI-06

~

Revision: 5

Pagina 100 de 148

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE
MULTAS ADMINISTRATIVAS Y MULTAS FEDERALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(Clave)
1 Recibe infracciones de multas administrativas, verifica | Infracciones de
Jefe de en relacion anexa que estén completas y firma de muitas
Departamento de recibido califica por colonia y archiva en relacion y administrativas.
Ejecucion pone fase de requerimiento, en caso de que falte
Fiscal alguna, marca y anota observacion.
(JDEF)
2 (JDEF) Elabora requerimientos y turna a firma de la Tesoreray | Requerimiento
Director general de Ingresos.
Nota: El requerimiento original se archiva en el area de
rezagos, esto para caso de embargo la copia es para
el contribuyente.
3 Recupera requerimientos, distribuye a los notificadores Control de
(JDEF) por region, quienes reciben y firman de recibido en requerimientos
relaciones y registra el control de requerimientos por
Notificador dandole dos dias habiles para entregar los
requerimientos.
4 Notificador Acude al domicilio de los contribuyentes donde se Requerimiento
(N) levanta la infraccion a efecto de notificarle.
5 (N) En caso de no encontrar al contribuyente o Citatorio
representante legal deja Citatorio y regresa al dia
siguiente.
6 (N) Acude al domicilio del contribuyente por segunda vez a | Requerimiento
efecto de notificarle, en caso de no encontrarle, notifica
a su representante legal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE
MULTAS ADMINISTRATIVAS Y MULTAS FEDERALES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
7 (JDEF) El Supervisor recibe los requerimientos entregados por | Requerimiento
los ejecutores fiscales y este captura en el control el
nombre del agente que notifico.
8 (JDEF) Si el contribuyente acude a pagar, el Jefe de Depto. Estado de cuenta
verifica en el control, habilita los gastos de ejecucion,
le entrega estado de cuenta y lo envia a la caja para
realizar el cobro.
9 Cajero Elabora recibo oficial en original y 3 copias, realiza el Recibo oficial
(C) cobro, sella de pagado y entrega original al
contribuyente y distribuye copias restantes.
10 (JDR) Registra el control y registra copia 3. Recibo oficial
11 (JDEF) Revisa fecha de notificacion de requerimientos e Requerimiento
identifica los que han rebasado el plazo establecido
para su liquidacion y no hayan pagado.
12 | Jefe de Departamento | En caso de que el contribuyente no se presente a Embargo
de Ejecucioén Fiscal | cubrir su multa dentro del plazo establecido, gira
(JDEF) instrucciones para la ejecucién del embargo y turna a
firma de la Tesorera los embargos administrativos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE MULTAS
ADMINISTRATIVAS Y MULTAS FEDERALES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
13 (JDEF) Recupera ios embargos administrativos debidamente Embargos
firmados y los regresa al area de rezagos. Administrativos
14 (JDEF) Distribuye a los ejecutores fiscales quienes reciben y Embargos
firman de recibido en relaciones anexas a su Administrativos
expediente.
15 (N) Acude a los domicilios de los contribuyentes a efecto
de notificarles.
16 (N) Llena el formato por embargo precautorio donde define Formato de
los bienes sujetos a embargo. Embargo
Define junto con el contribuyente quién sera el
depositario por los bienes sefalados, registrando el
nombre y domicilio del mismo.
17 (N) En caso de no encontrar al contribuyente o Citatorio
representante legal, deja Citatorio y regresa al dia
siguiente.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE
MULTAS ADMINISTRATIVAS Y MULTAS FEDERALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

18

(N)

Acudir al domicilio del contribuyente a efecto de
notificarle con quien atienda la diligencia, solicitar
muestre credencial de elector y anotar numero de folio
en el requerimiento.

Requerimiento

19

(JDEF)

Si el contribuyente acude a pagar, el Jefe de Depto
verifica su control, habilita la clave de los gastos de
ejecucién y lo envia a la caja para realizar el cobro.

20

Cajero
©)

Elabora recibo oficial en original y 3 copias, realiza el
cobro, sella de pagado y entrega original al
contribuyente y distribuye copias restantes.

Recibo Oficial

21

(JDEF)

En caso de que el contribuyente no se presente a
cubrir el monto del adeudo dentro del plazo
establecido, procede a la extraccion de bienes
embargados.

Embargo

22

Se presenta en el domicilio del contribuyente y extrae
los bienes embargados.

Embargo

23

(JDEF)

Procede a la enajenacion de los bienes embargados
conforme al procedimiento administrativo de remate de
bienes.

Con esta actividad finaliza este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
N° Documentos (Clave) i Custodia ' retenpcién
: Jefe de Departamento de ~
1 Infracciones Ejecucion Fiscal 1 ano
2 | Requerimiento de Pago Jefe g;giﬁ’g:i:ggglto de 1 ano
: . Jefe de Departamento de ~
3 Citatorio Ejecucion Fiscal 1ano
4 | Embargo Administrativo Jefe gfegfgggapﬂigﬁo de 1 ano
. - Jefe de Departamento de -
5 Recibo Oficial Ejecucion Fiscal 3 anos
6 Control de Jefe de Departamento de 1 afo
Requerimiento Ejecucion Fiscal
7 Estado de Cuenta Jete g;gﬁ?g:iﬁgggfo de 1 ano
ANEXOS
An;oxo Documento Clave

“Ninguno*
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G). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA

CERTIFICADA DEL RECIBO OFICIAL

1.- Propésito:

Cobrar el importe de los derechos a fin de dar fe de la veracidad del recibo oficial y/o

documentos oficiales para los fines a los que haya lugar.

2.- Alcance:
Aplica la Direccion General de Ingresos.

3.-Referencia:

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2012.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Tesorera Municipal la aprobacion y revision de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Ingresos la elaboracion, implementacion y

actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal del area de Rezagos y Ejecucion Fiscal el

cumplimiento de las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Certificacion: Documento suscrito en papel membretado dando veracidad de un

hecho.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
COPIA CERTIFICADA DEL RECIBO OFICIAL

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA DE EJECUCION FISCAL CAJERA GENERAL TESORERIA
ACTIVIDAD ‘
INICIO
Realizar el
cobro, sellar de
Recibir solicitud por pagado y
escrito del entregar
contribuyente original y -
ot solicitando copia distribuir las ~ |R€cibo
ar C?dlas certificada del recibo ) copias Oficial
AC“‘1" ad original Memorandum 4 |restantes
1
5 v
Revisar en el sistema si Certificar
esta pagado, obtener el documento y
~ numero del recibo, sacar Copia Recibo devolver a la
1 a 43dias copia Oficial Direccion de
Actl\gdad 5 Memorandum Ingresos
; 6 Copia
. - . certificada
20 minuts Elaborar recibo oficial y memorandum
Actividad enviarlo a caja para su
3 cobro
Recibo 7
3 oficial
1 a 5dias v
Actividad
4
- Certificar el documento
1 a2dias con el Tesorero
Actividad
5
5
1 a2 dias Memorandum
Actividad
6
~ Entregar documento certificado y
1a2dias archivar copia certificada del
Actividad mismo
7 7 Copia
certificada
memorandum
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION
DE COPIAS CERTIFICADAS DEL RECIBO OFICIAL

Documento

Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Jefe de Departamento | Recibe solicitud por escrito del contribuyente para Memorandum

Ejecucién Fiscal

obtener una copia certificada del recibo de pago.

(JDEF)
2 (JDEF) Revisa en el sistema si esta pagado y obtiene nimero | Copia del recibo
del recibo, saca copia. oficial
Memorandum
3 (JDEF) Elabora recibo oficial y lo envia a caja para su cobro. Recibo oficial
4 Cajero General Realiza el cobro, sella de pagado, entrega original y Recibo oficial
(CDGI) distribuye copias restantes.
0-Contribuyente
1-Direccion general de Ingresos
2-Direccidn general de contabilidad
3-Jefe del Departamento de Rezagos y Ejecucion
5 (JDEF) Envia la copia del recibo para certificar por parte del Memorandum
tesorero.
6 TESORERIA Certifica documento y regresa a la Direccion General Copia Certificada
(M de Ingresos. Memorandum
7 (JDEF) Entrega documento certificado y archiva copia firmada | Copia Certificada

de recibido.

Con esta actividad finaliza este procedimiento

Memorandum
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REGISTRO DE CALIDAD

N® Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Recibo Oficial Jefe de Secc_lo'n de Servicios 3 afos
Municipales
5 Memorandum Jefe de Seccllo_n de Servicios 1 afo
Municipales
. - Jefe de Seccidn de Servicios .
3 Copia Certificada Municipales 1 ano
ANEXOS
An;oxo Documento Clave

“Ninguno*
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H). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BOLETAJE Y
RECIBOS OFICIALES POR LA DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

1.- Propdsito:
Dar a conocer el método para adquirir boletaje y recibos oficiales por la Direccion General
de Ingresos.

2.- Alcance: '

Este procedimiento se aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento que solicitan
boletos, recibos y formas oficiales para el cobro o recaudacion de los ingresos del
Municipio.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia la:

Ley General de Documentacion para el Estado de Morelos. Art. 3., Fracc. Il. Art. 21,
Fracc. I,

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad-del Coordinador Administrativo la revisién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director general de Ingresos la elaboracién, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento.

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

5.- Definiciones:

Archivo de Gestién o Tramite: La unidad documental que recibe, registra, organiza y
facilita la documentacién de uso constante y se integra con documentos en tramite de las
diversas Unidades Administrativas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PROVEER DE BOLETAJE Y RECIBOS

OFICIALES A LA DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA JEFE DE SECCION DIRECTOR GENERAL
ACTIVIDAD DE INGRESOS
INICIO Firmar
requisicion
Elaborar requisicion para
1 dia adquisicion deigoletotcs:, Requisicién 3
Actividad recibos etc. .
1 1 Requisicién
1 hora Recabar las firmas del
Actividad Director General de
2 Ingresos Requisicion
2
1 dia
Actividad
3 Entrega requisicién a la
Coordinacion de la
Tesoreria para su
tramite correspondiente
Requisicién
4
15 dias
Actividad
: '
Recibir y verificar el
pedido de la requisicién
de boletaje, recibos
- oficiales | Recibo de
20 minuts. recibos
Actividad 5 oficiales y
5 boletos
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BOLETAJE Y RECIBOS OFICIALES
POR LA DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
1 Jefe de Seccion Elabora la requisicion para la adquisicién de boletos, Requisicion
JS) recibos y/o formas oficiales
2 (JS) Recopila firmas del Director general de Ingresos Requisicion
3 Director general de | Firma requisicion de recibos oficiales y boletaje Requisicion
Ingresos
(DG
4 Jefe de Seccion Entrega requisicion a la Coordinacion Administrativa Requisicion
(JS) de la Tesoreria para su tramite correspondiente.
5 (JS) Recibir y verificar el pedido de la requisicion de Recibe recibos
boletaje, recibos oficiales . oficiales y boletos
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

N© Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ ’de
Custodia - retencion
1 Control de Formatos Subdirector de Financiamiento 3 afos
Externo
5 Recibo Oficial Y Subdirector de Financiamiento " 3afos
Boletos Externo
ANEXOS
Anﬁ:‘ ° Documento Clave

“Ninguno®
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). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE LOS RECIBOS
OFICIALES EN LA DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

1.- Propésito:

Dar a conocer el método para verificar el adecuado cumplimiento del proceso de Archivo
de los recibos oficiales en la Direccion General de Ingresos; mismos que se utilizaron en la
recaudacion de los recursos en las diferentes Dependencias del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento que utilizaron
recibos oficiales para el cobro o recaudacion de los ingresos del Municipio.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia la:

e Ley General de Documentacién para el Estado de Morelos. Art. 3., Fracc. Il. Art. 21,
Fracc. 1.,

e Reglamento del Archivo Municipal de Cuernavaca. Art. 21., Cap. IV.

e |nstructivo de Transferencia de Documentos Inactivos de la Direccion del Archivo
Municipal de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

e Esresponsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacion de este procedimiento.

e Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revisidon de este procedimiento.

e Es responsabilidad del Subdirector de Financiamiento externo la elaboracion,
actualizacion, implantacion y control del procedimiento.

e Es responsabilidad del personal adscrito a la Direccidn general de Ingresos llevar a
cabo las actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:
Archivo de Gestidon o Tramite: La unidad documental que recibe, registra, organiza y

facilita la documentacién de uso constante y se integra con documentos en tramite de las
diversas Unidades Administrativas.

Archivo de Transferencia o Concentracion: La unidad que se integra con documentos
que ya no estén activos en las diversas Unidades Administrativas, pero que el contenido
de su informacion se consulta ocasionalmente y es necesario conservarlos un tiempo

definido hasta que se decida si son suprimidos o tienen requisitos para ser documentos
histéricos.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades

6.3 Registro de Calidad y Anexos o
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR LOS RECIBOS OFICIALES
DE TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA TAQUIMECANOGRAFA SUBDIRECTOR DE
ACTIVIDAD FINANCIAMIENTO EXTERNO
Recibir del area de
1 dia recaudacion copias
Actividad verdes de los recibos de Recibos
1 ] pago oficiales
1 dia I
ACt'\é'dad Revisar el consecutivo
de folios y series
Recibos
5 oficiales
3 horas
ACtI\éldad v
Integrar por series los
folios de los recibos
1 hora oficiales Recibos
Actividad Oficiales
4 3
5 minutos Informar al Subdirector
ACtl\é!dad ~Detecta S| de Financiamiento
faltantes? Externo del_faltante del
4 Recibo de pago
. 5
1 dia
Actividad ¢
6
r Solicitar al area de
Tdi Control de Recaudacién el recibo )
dia Archivar Actas de Hechos o formatos cancelado o el Acta de Recibos de
Actividad recibos cancelados por serie y Hechos oficial
7 folio en forma consecutiva 6
- 8
1 dia L
Actividad [
8 Recibir el Acta de Recibos de
y hechos o el recibo oficial
FIN cancelado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE LOS
RECIBOS OFICIALES EN LA DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

Responsable Documento
Paso ZZnai da Actividad de Trabajo
(Clave)
1 (Taquimecandgrafa) | Recibir del area de recaudacion copias verdes de los Copias Verdes de
(TA) recibos Oficiales Recibos Oficiales
2 (TA) Revisar el consecutivo de folios y series Copias verdes de
Recibos Oficiales
3 (TA) Integrar por series los folios de los recibos oficiales Copias Verdes de
Recibos Oficiales
4 (TA) ¢, Detecta faltantes de recibos de pago? Copias Verdes de
Sl. Ir a la actividad No. 5 Recibos Oficiales
NO. Ir a la actividad No. 8
5 (TA) Informar al Subdirector de Financiamiento Externo del Requisicion
faltante del Recibo de pago
6 Subdirector de Solicitar al area de Recaudacion el recibo cancelado o | Copias Verdes de
Financiamiento el Acta de Hechos. Recibo oficial
Externo
(SFE)
7 (SFE) Recibir el Acta de Hechos o el recibo cancelado. Copias Verdes de
Recibo oficial
8 (TA) Archivar el Acta de Hechos o recibo cancelado. Control de
Formatos
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

N° Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ ’de
Custodia retencion
Copias Verdes de Subdirector de Financiamiento -
1 . o 3 anos
Recibos Oficiales Externo
5 Acta de Hechos Subdirector de Financiamiento 3 afos
Externo
ANEXOS
AnNe:(o Documento Clave

“Ninguno®
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1.-

2.-

J). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE
ESTACIONAMIENTOS, BANOS PUBLICOS Y COMERCIO AMBULANTE, USO
DE PISO EN MERCADOS PERIFERICOS, FERIAS Y FESTEJOS PATRONALES

Proposito: :

Dar a conocer los lineamientos y politicas para realizar los cobros de
estacionamientos, bafos publicos y comercio ambulante que tienen como funcién
los cobradores responsables de la recaudacion de éstos Ingresos del Municipio de
Cuernavaca.

Alcance: : :
Este procedimiento se aplica a las areas donde se cobran estacionamientos, banos
publicos y comercio ambulante dependientes de la Direccién general de Ingresos.

3.-Referencia:

4.-

5.-

6.-

Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia la:
Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca para el ejercicio fiscal 2012

Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Tesorera Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director general de Ingresos la elaboracion, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento.

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

Definiciones:
Boletaje: Boleto comprobante del cobro por estacionamiento y /0 comercio
ambulante y sanitarios publicos con los cuales se realiza el cobro e ingreso.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE ESTACIONAMIENTOS,

BANOS PUBLICOS Y COMERCIO AMBULANTE, USO DE PISO EN MERCADOS
PERIFERICOS, FERIAS Y FESTEJOS PATRONALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA COBRADORES ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD ESPECIALIZADO
INICIO
Elaborar el recibo
l Carpeta de pago para
— ingresar los
- Recibir boletos para b o
. oletos utilizados.
30 ”.‘”.““05 realizar el cobro
Actividad i
1 Recibo
1 Boleto 6 de pago
| —
Realizar el cobro en el
area de trabajo
correspondiente y
10 minutos entregar boleto como | BOleto
Actividad comprobante
2 2
Conciliar el existente
del efectivo contra el -
1 hora talén numérico del | Talon del
Actividad 3 boletaje utilizado Boleto
3
A 4
Elaborar corte de caja
especificando el nimero
1 Hora de boletos utilizados y el Corte
Actividad efectivo j
4 4
\ 4
30 minutos Solicitar la elaboracion
Actividad de su recibo de pago
5
5
Recibo
20 minutos de pago
Actividad
6
Entregar efectivo y
corte de caja a la caja
general para su
30 minutos ingreso y registro en el
i corte final
ACTI\;Idad . Recibo
de pago
A 4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE
ESTACIONAMIENTOS, BANOS PUBLICOS Y COMERCIO AMBULANTE, USO DE
PISO EN MERCADOS PERIFERICOS, FERIAS Y FESTEJOS PATRONALES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 COBRADOR Recibe boletos para realizar el cobro y firma de Boletos
C) recibido en la Carpeta de Control de entrega de Carpeta de
Boletaje. Control
2 C) Realiza el cobro correspondiente y entrega boleto Boletos
como comprobante del pago.
3 (C) Concilia el existente del efectivo contra el talén Boletos
numeérico del boletaje utilizado.
4 ©) Elabora su corte de caja especificando el nimero de Boletos
boletos utilizados y el efectivo cobrado del dia. Corte de Caja
5 (C) Solicita al Administrativo Especializado la elaboracion Corte de Caja
‘ de su recibo de pago de acuerdo a su corte de caja.
6 Administrativo Elabora el recibo de pago y verifica el nimero de Recibo de pago
Especializado boletos utilizados contra el corte de caja y registra el
(AE) control del boletaje.
7 (C) Entregar efectivo y corte de caja a la caja general para | Recibo de pago
su ingreso y registro en el corte final
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

N° Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencién

1 Corte de Caja Cajera General 1 aho

2 Boleto Jefe de Departamento Tano

3 Recibo de pago Cajera General 1ano

ANEXOS
Anexo
N° Documento Clave

“Ninguno®
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K). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL INFORME
DIARIO ESTADISTICO FINANCIERO

1.- Propésito:
Informar el ingreso por importes y conceptos generados por dia, por mes y por ano
de las diferentes dependencias recaudadoras.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a todas las dependencias recaudadoras y a la
Direccion general de Ingresos.

3.-Referencia:

Para la elaboraciéon de este procedimiento se tomd como referencia las politicas
internas de la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Tesorera Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Ingresos la revision de este
procedimiento. )
Es responsabilidad del Jefe de Departamento del Area de Financiamiento Externo
adscrito a la Direccion General de Ingresos la elaboracion, actualizacion y control
del procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
INFORME DIARIO ESTADISTICO FINANCIERO

TIEMPO PARA
REé-IITII\Z/';g?AEA JEFE DE DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTERNO
Recibir corte general de
caja para desglose de
5 minutos los Impuestos,
Actividad —~Rerechos. Productos y Reporte y
1 1 Aprovechamientos | corte de caja
general
3 horas .
Actividad Realiza el vaciado por
) los diferentes
conceptos de ingreso y Sistema y corte de
el reporte de caja general.
informacion del Reporte
2 ingreso
5 minutos ¢
Actividad
3 Verificar que el reporte
corresponda con el
¢ Coincider] total del corte de
totales? j Caja General
3
i Buscar error y
1 hora No realizar correcciones
Actividad Reporte y
4 > corte de caja
4 general
Si
Imprimir y firmar reportes y
1 Hora se recaba firma del Director
Actividad eneral de Ingresos. Se Reporte y
5 5 | genera la prepoliza prepoliza general
Entregar reporte al
Tesorero, Coord de
1dia Finanzas. A Direccién Gral.
Actividad de Ingresos. Y se genera
6 la prepoliza archiva acuse
A de recibid
Reporte
( FIN )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DEL INFORME

DIARIO ESTADISTICO FINANCIERO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(Clave)
1 Jefe de Recibir corte general de caja para desglose de los Reporte
Departamento de Impuestos, Derechos. Productos y Aprovechamientos. Corte de Caja
Financiamiento General
Externo
(JDFE).
2 (JDFE) Realiza el vaciado de los diferentes conceptos de Reporte
ingreso. Corte de Caja
General
3 (JDFE) Verifica que el total del reporte coincida con el total del Reporte
corte de caja general. Corte de caja
General
(JDFE) ¢ Coinciden totales?
No. Ir a la actividad No. 5
Si. Ir a la actividad No. 6
4 (JDFE) Buscar errores y realizar correcciones Reporte
Corte de Caja
-Se conecta con la actividad No. 3. General
5 (JDFE) Imprime y firma reporte y recaba firma de Visto Bueno Reporte
del Director General de Ingresos. Corte de Caja
General
6 (JDFE) Ya firmado se entrega copia del reporte al Presidente Reporte
Municipal, Tesorero y Direccién General de
Contabilidad posteriormente se archiva acuse de
recibido.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
o
N Documentos (Clave) Custodia retencion
Jefe de Departamento de "
1 Reporte Financiamiento Externo 3 anos
ANEXOS
Anexo
NP Documento Clave
“Ninguno®
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L). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
RECIBOS OFICIALES

1.- Proposito:
Cuantificar y cobrar los diferentes conceptos por Impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos que cobra el Ayuntamiento de Cuernavaca.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todos los contribuyentes e infractores.

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

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2012.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacién y revision de eéste
procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Ingresos la elaboracion, actualizacion,
revision, implantacion y control del procedimiento.
Es responsabilidad del personal adscrito a la Direccién General de Ingresos llevar a
cabo las actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

RECIBOS OFICIALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO
NOTA:
Recibir oficio, contrato de arrendamiento o T?:V?;ngigién de
1 a3dias de recoleccién de basura, convenio o I‘?as diferentes
Actividad memorandum. Recibo de s
1 pago Direcciones
! Generadoras de
4
1_d_|a Calcular el Impuesto o fa sancion que
Actividad 2 correspondan
2 Ley de
+ Ingresos
— Autorizar y verificar del célculo del impuesto
1a3dias o sancién por el Director general de
Actividad Ingresos
3 3
¢ Autorizacion ,
1 3 dias Realizar recibo de pago
Actividad
4 4
Recibo de
l I
1 hora Remitir recibo a caja general para el cobro al
Actividad contribuyente o infractor
5 Recibo de
5 pago
L
A
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DE RECIBOS

OFICIALES
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Aucxiliar Administrativo | Recibir verificar la copia u original del recibo anterior Recibo
(AA) de pago, orden de cobro, convenio, contrato de de
recoleccion de basura, oficio, memorando y contrato Pago
y/o autorizacién de arrendamiento. La autorizacion
debera ser recibida por lo menos con un dia de
anticipacion para verificar expediente.
Nota: Todo lo anterior previa autorizacion de las
diferentes areas generadoras de ingreso.
2 (AA) Proceder al calculo del impuesto o la sancién de Ley de Ingresos
acuerdo a la Ley de Ingresos del Municipio de
Cuernavaca.
3 (AA) Autorizacion y verificacion del calculo impuesto por el Autorizacion
Director General de Ingresos.
4 (AA) Elaborar el recibo de pago Recibo de pago
5 (AA) Remitir recibo a Caja General para el cobro del Recibo de Pago
impuesto, multa o sancion.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

N° | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion

1 Copia de Recibo de Auxiliar Administrativo 3 ahos

Pago
2 Autorizacion Auxiliar Administrativo 3 anos
ANEXOS
Anﬁoxo Documento Clave
“‘Ninguno®




Clave: PR-TM-DGI-13

QRNA g,
& %

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

T

‘o

(Qte sumplimos TESORERIA MUNICIPAL Revisién: 5

Ayuntamlento
2009 -2012

Cuernavaca DIRECCION GENERAL DE INGRESOS Pagina 128 do 148
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

M). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE RECIBOS Y
REALIZACION DE COBROS FUERA DE SISTEMA
1. Proposito:

Lograr prestar servicios oportunos de recaudacidon de manera continta y con la
debida atencion a los Contribuyentes, en los casos en que por cualquier causa, falte
el Servicio de Energia Eléctrica, el Servicio de Red, el Equipo de Computo o del
Personal responsable de la Caja, mientras dure la causa por la que no se pueden
realizar cobros por sistema.

2. Alcance:
El presente procedimiento aplica a todas las Dependencias que generen y/o capten

informacién y/o recursos econOmicos por servicios propios o de alguna
dependencia.

3. Referencia:
Este procedimiento esta basado para su elaboracién en la:
Ley Organica de la Administracion Publica Municipal,
Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos,
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos y
Ley de Ingresos 2010

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Tesorera Municipal la validacion y aprobacion de este
procedimiento, asi como la revisiobn y aprobacién de cualquier cambio o
modificacion al mismo.
Es responsabilidad del Director General de Ingresos, revisar y mantener actualizado
este procedimiento.

5. Definiciones:
Cobro Fuera de Sistema: Cualquier cantidad, en efectivo o especie que reciba el
Ayuntamiento por Impuestos, Derechos, Aprovechamientos, Participaciones,

Multas, y demas de su competencia y que se tenga lo previsto en el numeral 1 de
propdsito.

Recibo de Cobro Fuera de Sistema: Son talonarios de Recibos que especialmente
han sido entregados previamente al area recaudadora y que se utilizan para su
llenado y cobro manual cuando no existe sistema. El nombre de cada recibo dice:
“Recibo de Cobro por Fuera del Sistema”

6. Méetodo de Trabajo
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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_ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE RECIBOS Y REALIZACION DE COBROS FUERA DE SISTEMA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA i
CTIVIDAD Cajero, Recaudador y/o Cobrador
INICIO
10
MINUTOS l
Actividad
1 Verificar falta de sistema y
] requisitar acta
10
MINUTOS *
Actividad i [
5 Preparar talopa}rlo y recibos Recibo oficial
2 oficial fuera del servicio
; v
MINUTOS Revisar soporte de datos
Actividad 3 Datos fuera del
3 servicio
10 Revisar importe correspondiente
MINUTOS I
Actividad 4 Ley de Ingresos y
4 Reglamentos varios
10 l
MINUTOS .. .
Actividad Requisitar datos en el recibo
5 5 Recibo de cobro
fuera del servicio
.
T '
MINUTOS Verificar sistema disponible
Actividad
6 6 Acta certificada
fuera del servicio
10 l
MINUTOS '
Actividad Realizar cobro y cerrar
7 operaciones Acta certificada
7 fuera del servicio
L.
FIN
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QESCRIPCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE RECIBOS Y REALIZACION DE COBROS FUERA DE SISTEMA

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
” Cajero, Recaudador Verificar falta de sistema y requisitar acta
y/o Cobrador (C/R/C)
5 (C/R/C) Preparar talonario y recibos de cobro Recibo de Coprp
Fuera del Servicio
Revisar soporte de datos Datos de Cobro
8 (C/R/C) Fuera del Servicio
Ley de Ingresos y
4 (C/R/C) Revisar importe correspondiente Reglamentos
Varios
5 (C/R/C) Requisitar datos en el recibo Recibo de Cobro

Fuera del Servicio

Verificar sistema disponible Acta Certificada
6 (C/RIC) Fuera del Servicio

Realizar cobro y cerrar operaciones

7 (C/R/C) Con esta actividad finaliza el procedimiento. Acta Certificada

Fuera del Servicio
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REGISTRO DE CALIDAD

N° Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Recibo de Cobro Fuera | Subdirector de Financiamiento 3 afios
de Sistema externo
ANEXOS
Anﬁfo Documento Clave

“‘Ninguno®
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N). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINA DE
GASTOS DE EJECUCION A LOS AGENTES FISCALES POR CONCEPTO DE
PAGO DE IMPUESTO PREDIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES.

1.- Proposito:
Tener un documento que soporte los pagos. efectuados a los Agentes Fiscales por
concepto de gastos de ejecucion.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a las areas de: de Tesoreria, Ingresos, Impuesto Predial y
Rezagos.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia la Ley de Ingresos
del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2012 y el Cddigo Fiscal para el
Estado de Morelos. ‘

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Ingresos la elaboracion, actualizacion,
revision, implantacion y control del procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Rezagos y personal adscrito a la

Direccidon General de Ingresos llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Reporte de Ingresos a partir de requerimientos aplicados:
Documento que se emite a través del sistema clasificado por Agente Fiscal, Clave
Catastral, Fecha, N° de recibo, Periodo de Pago, Status, Recargos, Gastos de
Ejecucion e Importe.
Solicitud de cheque: ,
Documento a través del cual se solicita a la Subsecretaria de Finanzas gastos a
comprobar para pago de gastos de ejecucion a los Agentes Fiscales.
Pago de gastos de ejecucion de Impuesto Predial y Servicios Municipales:
Documento donde se enlistan los nombres de los Agentes Fiscales, con importes a
pagar y relacion de firmas.
Comprobaciéon de ndmina:
Escrito mediante el cual se comprueba a la Direccion General de Contabilidad los
gastos de ejecucion pagados a los Notificadores.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
TRAMITE DE PAGO DE NOMINA DE AGENTES FISCALES.

TIEMPO PARA JEFE DE JEFE DE
REALIZAR LA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD REZAGOS REZAGOS
INICIO
Revisar pasar a firma de!
123 dias Director general de B
Actividad Imprimir el reporte Ingresos. Solicitud de
f 1 inicial. cheque y
Reporte nomina
1a2das Revisar los
Actividad requerimientos que
2 2 soportan el reporte Requerimientos
1 dia Emitir reporte final de los
Actividad requerimientos elaborados
3 3 Reporte
l Final
1a 2dias Elaborar listado de
Actividad 4 nomina Listado
“ -
1 a 2dias Elaborar solicitud de cheque con
Actividad el 50% de los gastos de
5 5 ejecucion
1 hora l
Actividad
e O
Firmar la solicitud se
entrega a la coordinacién
administrativa para tramitar
pago ante Contabilidad y
1a 2dias Presupuesto y archivar
Actividad acuse de recibido. Solicitud de
7 7 cheque
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
TRAMITE DE PAGO DE NOMINA DE NOTIFICADORES.

TIEMPO PARA AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD

Emitir el cheque para
pago a los Agentes
Fiscales 5 dias después

1a4 dias de la noémina de la
Actividad quincena anterior de
8 pago.

3 :

4

Comprobar la némina
ante la Direccion
General de
1a2 dias Contabilidad y
Actividad Presupggsto con

9 comprobacién de gastos
y archiva acuse de
recibido.

Comprobacion de

9 gastos
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DESCRII?CI(')N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL TRAMITE DE PAGO DE NOMINA DE NOTIFICADORES.

Documento
Paso|{ Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Jefe de Departamento | Impresidn de reporte inicial. Reporte
de Rezagos inicial
(JDR)

2 (M Revisa requerimientos que soportan el reporte los Requerimiento
cuales deberan estar elaborados conforme al Cédigo
Fiscal del Estado de Morelos.

3 (M) Imprime reporte final que contenga Unicamente los Reporte Final
requerimientos elaborados conforme al procedimiento
administrativo de ejecucion que marca el Cédigo Fiscal
del Estado de Morelos...

4 (m Elabora listado de nomina. Listado

5 (M) Elaborar solicitud de cheque con el 50% de los gastos Solicitud de
de ejecucién cobrados por cada agente fiscal. cheque

6 Supervisor Se revisa que sea correcta la justificacion del pago con Solicitud de

(S) notificaciones entregadas por losnotificadores, se pasa chequey
a firma de la Directora General de Ingresos. nomina

7 (T) Firmada la solicitud se entrega a la Coordinacién Solicitud de
Administrativa para tramitar pago ante la Subsecretaria cheque
de finanzas y archivar acuse de recibido.

8 Auxiliar Administrativo | Una vez emitido el cheque se paga a los Notificadores Oficio

(AA) 5 dias de después de la nomina de la quincena
anterior de pago.

9 (AA) Comprueba nomina ante la Direccion General de Comprobacion
Contabilidad y Presupuestos con comprobacion de de gastos
gastos y archiva acuse de recibido.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

NP Documentos (Clave) Responsabllld'ad de su Tlempo_ ’de
Custodia retencién
1 Reporte Inicial Jefe de Departamento de 1 afo
Rezagos
5 Reporte Final Jefe de Departamento de 1 ano
Rezagos
3 Requerimiento Jefe de Departamento de 1 ano
Rezagos
4 Listado Jefe de Departamento de 1 ano
Rezagos
5 Solicitud de Cheque Jefe de Departamento de 1 ano
Rezagos
6 Oficio de Jefe de Departamento de 1 ano
Comprobacion Rezagos
ANEXOS
Anh?oxo Documento Clave

“Ninguno*
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0). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PARTICIPACIONES

1.-

2.-

FEDERALES

Propésito:
Recibir recursos de la Federacién a través de la Tesoreria de Gobierno del Estado,

para que los diferentes fondos federales sean distribuidos en seguimiento a los
acuerdos autorizados.

Alcance:
Este procedimiento se aplica al Departamento de Financiamiento Externo, la
Direccion General de Ingresos y la Tesoreria Municipal.

3.-Referencia:

4.-

5.-

6.-

Para la elaboracion de este procedimiento se tom6é como referencia la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2010.

Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Tesorera Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Ingresos la revision y control del
procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Financiamiento Externo llevar a cabo las
actividades descritas en el procedimiento.

Definiciones:

Participacion Federal.- Recurso otorgado por el Gobierno Federal mes a mes por
conducto de la Tesoreria del Gobierno del Estado, destinado a los diferentes fondos
que maneja el Municipio de acuerdo a los convenios realizados.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE
PARTICIPACIONES FEDERALES

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA DE FINANCIAMIENTO SECRETARIA
ACTIVIDAD EXTERNO
INICIO Realizar
memorandum,
anexar copias
- — amarilla y verde
Elaborar recibo oficial en con los datos y
10 minutos la fecha que se reciban Recibo oficial distribuir copias
Actividad los importes
1 1 7 Memorandum
-1
(2 °
Recabar firmas del
Presidente, Tesorero
Municipal Y visto bueno Recibo oficial
1 dia del Director General
Actividad de Ingresos
> 2
A
Y Archivar acuse del
memorandum junto
Fotocopiar 3 juegos del con la copia rosa
5 minutos recibo oficial y tramitar Memorandum y
Actividad ante Gobierno del Estado 8 copia rosa
3 3 Recibo oficial Fotocopias
\ 4
A FIN
Entrega Recibo Oficial en
15 minutos ariginal y 2 fotocopias en
Actividad Gobierno del Estado,
4 para que el importe de Recibo oficial
dicho recibo sea ;
- Fotocopias
depositado por Gobierno P
del estado
3 a4 dias 4
Actividad v
5
Resguardar copias verde,
rosa, amarilla y fotocopia
5 minutos de acuse Copia verde
Actividad 5 amarilla, rosa
6 Fotocopias
A L
5 minutos Registrar en el Informe
Actividad Diario Estadistico
7 Financiero el importe
depositado Informe Diario
5 Estadistico
5 minutos Financiero
Actividad v
8

@
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE

PARTICIPACIONES FEDERALES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Jefe de Departamento | Elaborar el llenado del recibo oficial de acuerdo a los Recibo Oficial
de Financiamiento |importes autorizados por Gobierno del Estado. :
Externo
(JDFE)
2 (JDFE) Recabar la firma del Presidente municipal, Tesorero Recibo Oficial
Municipal y visto bueno del Director General de
Ingresos asi como de los sellos oficiales respectivos.
3 (JDFE) Fotocopia 3 juegos del recibo oficial que serviran de Recibo Oficial
acuse al ser tramitados en Gobierno del Estado. Fotocopias
4 (JDFE) Entrega Recibo Oficial en original y 2 fotocopias en Recibo Oficial
Gobierno del Estado, para que el importe de dicho (Copia verde,
recibo sea depositado en las cuentas bancarias del amarilla y rosa)
Municipio. 3 Fotocopias
5 (JDFE) Resguarda las copias verdes, amarilla y rosa, asi Copia verde,
como la fotocopia que sirve de acuse. amarilla y rosa
1 Fotocopia
6 (JDFE) Se registra en el Informe Diario Estadistico Financiero Informe Diario
el importe en la fecha que fue depositado. Estadistico
Financiero
7 Secretaria Realiza el memorandum donde especifica el N°. de Memorandum
(S) recibo, el importe, el concepto y la fecha del depésito Copia verde,
de las participaciones federales y luego recaba la firma | amarilla y rosa
del Director general de Ingresos para posteriormente
distribuir las copias amarilla y verde integradas en el
memorandum, la copia rosa se integra con el acuse.
8 (S) Archiva el acuse del memorandum junto con la copia Memorandum
rosa. Copia rosa

Con esta actividad concluye este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

N° | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 Recibo Oficial (Copia Director General de Ingresos 3 anos
rosa)
2 Memorandum Director General de Ingresos 3 anos
3 Informe Diario Jefe de Departamento de 3 afos
Estadistico Financiero Financiamiento Externo
Recibo Oficial (Copia Subdirector de Financiamiento -
4 3 anos
verde) Externo
ANEXOS
An;oxo Documento Clave

“Ninguno®
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P). ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
CERTIFICADOS DE ENTERO

1.- Propésito:
Emitir un certificado de entero para que a través de la Direccién General de
Contabilidad y Presupuesto, el enterante declare comprobado un gasto generado
por un cheque emitido a su beneficio y no ser considerado un deudor.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a la Direccion General de Ingresos, y a la Direccidn
General de Contabilidad y Presupuesto

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia la Ley General
de Hacienda, la Ley Organica Municipal, asi como la Ley de Ingresos 2010.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Director General de Ingresos la revision y control del
procedimiento.
Es responsabilidad del Departamento de Financiamiento Externo llevar a cabo las
actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:
Certificado de Entero.- Forma oficial mediante la cual 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 Direccion General de Contabilidad vy
Presupuesto.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE

CERTIFICADOS DE ENTERO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD
Recibir memorandum
5 minutos con los datos | Memorandum
Actividad especificados.
1 1
v
Verificar los datos para
10 minutos capturar en el sistema e "
Actividad imprimir el certificado de | Certificado de
5 5 entero entero
A
Imprimir, firmar y
- dirigirse a caja general
im_lngtos para enterar el importe
ctng ad especificado en el
3 memorandum
y
5 minutos Archivar memorandum y
ACti\z{Lidad realizar corte de caja Memorandum

Certificado de
Entero
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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 General de Memorandum:
especializado Ingresos especificando los datos para realizar el
(AE) entero.

2 (AE) Verifica los datos para el vaciado en el sistema y su Certificado de
posterior impresion en el formato de certificado de Entero
entero.

3 (AE) Imprime, firma de elaborado, y se dirige a caja general
con el enterante a fin de que sea liquidado el importe
especificado en el memorandum.

4 (AE) Archiva memorandum y certificado de entero Memorandum y

Certificado de
Entero
Con esta actividad concluye este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

aps « ‘l

N° | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion

1 Memorandum Administrativo Especializado 3 anos

2 Certificado de Entero Administrativo especializado 3 anos

ANEXOS
Anexo
NP Documento Clave

“Ninguno”
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléefonos Oficiales

Domicilio Oficial

José Luis Reyes Curiel |3-29-55-39 Calle Cuauhtemotzin
Direccién General de No. 4 Col. Centro
Ingresos C.P. 62000

Joseé valle Sanchez 3-29-55-23 Calle Cuauhtemotzin
Subdirector Jefe de No. 4 Col. Centro
Financiamiento Externo C.P. 62000

Felipe Aguilar Espinosa | 3-29-55-01

Jefe de Recaudacion

Noelia Montesinos 3-29-55-42 Calle Cuauhtemotzin

Pliego / Fernando
vargas Gonzalez

Jefes de Departamento
de Rezagos vy
Ejecucion Fiscal.

No. 4 Col. Centro
C.P. 62000
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

13 de Febrero de 2012

29 de Febrero de 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

José Luis Reyes Curiel
Norma Karen Delgado Yanez

Marcela Torres Bello

Director General de Ingresos.
Asistente Administrativo

Técnico Informatico

|

Margﬁes Bello

Técnico Informatico
Asesor designado

~N /4

Norma Karen Delgado Yanez
Asistente Administrativo
Responsable de la actualizacion del
Manual de Organizacion y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACI()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

Puesto Vo Bo de la
Apartado Motivo Del Cambio Fe?cha I?e Nombre Direccion de
Vigencia ) Recursos Humanos
Y Firma
Todos Actualizacion del Febrero Ivan Glias Iragorri
Manual versioén 2012

Febrero 2012




