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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracgiones I, XXXI y XXXIH, Art. 188 fraccion Xll y Art. 194
fraccion Xl del Reglamento del Gobierno y de ia Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos, publicado ‘el 26 de Diciembre del 2012, en el Periddico Oficial *
Tierra y Libertad” nimero 5053, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos de la Direccién de Recaudacion, el cuat contiene informacion referente a
su estructura y funcionamiento y tiene como obje
induccidn para el personal.

: E\ELAB

N/

DirectorA de Recaudacion
ectoga de

Leslie Es}tel_é/ Avilés Cardenas

ios servir de instrumento de consulta e

/:?[}: .
Fecha de NG B VERSION No. de
Autorizacion Director Gegs rqf detformatica y (afo) Paginas
Désatroiio Administrativo
07/0ct./2013 Roberto Rodolfo Soto Tapia 2013 83
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I. INTRODUCCION

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

)

Este documenio de trabajo esta.destinado al personal de la Direccion de Recaudacion; en-

&l se da a conocer su estructura organizacional y se describen las responsabilidades y

funciones de cada-una de las unidades administrativas que conforman esta Direccion, lo
anterior con estricto apego a las Leyes que rigen su actuacion.

El Manual, deja un antecedente -del que hacer en ésta unidad administrativa, dando
pauta a futuras administraciones para perfeccionar los procesos que se llevan a cabo en el
diaric acontecer de las actividades de la Direccién de Recaudacion.

i
i
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{il. OBJETIVO

Planear, coordinar v agilizar la recaudacion de las contribuciones municipales,
asi como evaluar y ejecutar acciones orientadas a la participacion de los
~ contribuyentes para cumplir con su obligacion fiscal; implementar estrategias,

programas, politicas y procedimientos tendientes  que redunden en la
maximizacion de los ingresos.

>
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. IV. MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos:Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Moreios.

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

> W

Ley de Coordinacién Hacen_déria de],Estado de Morelos.

5. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

o

Ley General de Hacienda Muniqipé_!'dé! E’sﬁad_o de Morelos.

7. Ley Organica Municipal del Esta:cfé-gifé-i\/!orélos.

8. Ley Estatal de Planeacion. ::

9. Ley de Ingresos del Mumclplo de?' éuérﬁavaca para el Ejercicio Fiscal del Afio 2013.

10.Ley de Planeacion, Programac;on Contabllldad y Gasto Publico.

11.Ley del Servicio Civil del Estado dev‘Mo.relos.

12.Ley de Entrega Recepcion de la Ad‘mlms‘trac;[on Pulblica del Estado y MUI’HCIpIOS de Morelos.

13.Condiciones Generales de Traba;d para el Ayuntamiento Constitu(:lonal de Cuernavaca

Morelos.

14.Reglamento de Gobierno y Admlmstracton del Ayuntamiento de Cuernavaca.

15. Reglamento Interno de la Tesorerla,w 'chlpal

16.Bando de Policia y Buen Goblerno pag;a el Municipio de Cuernavaca.

17.Cédigo Fiscal para el Estado de Moref
18.Programa_ Operatlvo Anual 20’13

19.Plan Municipal de Desarro!lo 2012-2015

20.Demas leyes, reglamentos c;rculares decretos, y ofras disposiciones de caracters

administrativo y de observacion generat en el ambito de su competencia.

e
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V. MISION;, VISION Y VALORES

e e
4§
Y

| MISION -

La Direccion de Recaudacién, forma parte de la Direccidon General de Ingresos y
Recaudacién adscrita a la Tesoreria Municipal y su mision es registrar y contabilizar todo
el ingreso que recibe el Municipio de las 4reas responsables de ejercer la recaudacion asi
“como de proveer de recurso humano capacrtado y material necésario para garantizar el
~ servicio de recoleccién, custodia y deposr{o y la .generacidn del reporte oportuno del total
de los ingresos totales que perciba el Municipio de las contribuciones de los ciudadanos

contempladas en la Ley de Ingresos de cada ejercicio Fiscal vigente

" VISION

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

con el Municipio. L

" VALORES

Honestidad
Responsabilidad
Calidad

Lealtad

Respeto

L]

Trabajo en equipo

«r”’:“}f_ﬂ

\
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;zleagzoarla Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total
CF02002 Directora de Recaudacion . Avilés Cardenas Leslie Estela 1
CF03002 ‘ézi‘:l:'e Departamento de Miretes Hernéndez Miriam 1
807007 Asistente administrativo Estrada Martinez Elvia 1
A01003 Jefe de Seccidn 1 Valerio Cerén Josefina 1
T04005 Supervisor Martinez Salas Alma Rosa 1
T04005 Supervisor i Campos Arriaga Rafael 1
ADT005 - Admini'str_aﬁvo.E;Speciaiizad_o? i Curiel-Correa Nadia Aleyda A
AD1007 Auxiliar Administrativo v Sanchez Nerberto Leonor. 1
AQ1007 | Auxiliar Administrativo - Camacho Rivera Fernando Alberto 1
A01007 Auxiliar Administrativo Delgado Pineda Laura 1
AD1007 Auxiliar Administrativo Sanchez Tapia Graciela 1
AD01007 Auxiliar Adminisfrativo Sanchez Brito David 1
A04005 Analista Administrativo Rodriguez Garcia Claudio 1
T01011 Auxiliar Técnico Valle Sanchez José 1
T01011 Auxiliar Técnico Tapia Angel Amelia 1
T05008 Cajera Carrillo Hernandez Nely 1
TO5008 Cajera Vivanco Flores Venancio 1
TO5008 Cajero Venosa Estrada Arnulfo Ascencio 1
T05008 Cajero Bahena Fuentes F. Abraham 1
T05008 Cajera Nuafiez Brito Juana Gloria 1
TO5008 Cajera Arelfano Luna Lourdes Celia 1
T0O5008 Cajera Gonzalez Negreros Blanca Estela 1
TO5008 Cajera Becerra Ramirez Leticia F. 11
T05008 Cajera Rangel Rea Maria de la Luz 1
TO5008 Cajera Portilia Dorantes Silvia 1
TO5008 Cajero Gutiérrez Suarez Lednides 1
T05008 Cajera Gonzalez Morales Rosa Reyna 1
T05008 Cajera Olvera Jaramillo Joana 1
T05008 Cajera Balderas Ibarra Juan Carlos 1
TO5008 Cajera Lozano Martinez Lucina 1
T05008 Cajera Vacante 1
T05008 Cajera Vacante 1 32

NOTA: EN DICIEMBRE, ENERO Y FEBRERO, SE CONTRATAN 35 CAJEROS EVENTUAL?S PARA EL COBRQO DEL IMPUESTO
PREDIAL Y HAY 18 CAJEROS EVENTUALES QUE LABORAN DURANTE TODO EL ANO.

AN
.
N
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VIiL DESCRIPCI()N’Y PERFIL DE PUESTO
DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO _ L JEFE INMEDIATO
Directora de Recaudacion oo Director General de Ingresos y
- Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

e Jefa de Departamento de Cajas

.:E‘

FUNCIONES PRINCIPALES % | |
De acuerdo ai Reglamento l.'nfeéiﬁp- de la Tesoreria Municipal las atribuciones de fa
Directora de Recaudacion son: ©

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

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

IIf.  Participar en el proceso de férmulacion e integracion de la iniciativa de Ley de
Ingresos Anual y elaborar la proyeccion de ingresos,

V. Formular el presupuesto de"ingresos anual tomando como base la Ley de
Ingresos Anual aprobada por el Congreso del Estado ;

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

VI. Celebrar reuniones de trabajo con las Unidades Administrativas generadoras de
ingreso para definir acciones que lleven a cumplir sus metas de ingreso definidas

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

Vill. Realizar estudios y andlisis relativos a la recaudacion de ingresos municipales
para proponer l|a mejora en sus procesos y campafias de promocion de pago; ‘é

i}

| llllic
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VIIL. DESCRIPCION’_Y PERFIL DE PUESTO
DESCRIPCION DE PUESTO

§§ MUNICIPIO DE 2683 2018
uernavaca

§ Todos le damos valoy

Revision: 0

PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de Recaudacién Director General de Ingresos y
Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

o Jefade Departahner;to de Cajas .

FUN cw SDQ P!DALEQ o

IX.- Emitir opinlon respecto de asuntos relacionados con la recaudacion de ingresos que
pongan a su consideracion otras Unidades Administrativas del Ayuntamiento;

X.- Subsidiar recargos y otorgar prorrogas para el pago en parcialidades de
contribuyentes en términos de la legislacion aplicable y condonar multas fiscales, en los
términos que acuerde el Cabildo y le instruya el Tesorero Municipal y el Director
General de Ingresos y Recaudacion;

Xl.- Definir los procedimientos y estrategias de recaudacién y control de los mgresos
municipales y someterlos para su aprobacion superior;

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

XHI.- Registrar, clasificar, controlar, determinar e informar los montos de ingresos que
recaude el Municipio;

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

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

XV1.- Proponer el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion,
atendiendo a las necesidades del servicio, con el fin de mejorar la calidad de atenclon a
la ciudadania;

XVH.- Proponer, establecer y supervisar procedimientos para el control de los ingresos
que se generen en las diferentes Unidades Administrativas Municipales;

XVHI.- Vigilar que los tramites que se realizan en la Unidad Admlnlstratlva bajo su
responsabilidad, se apegue estrictamente a la legalidad; y

XIX.- Las demés que determinen las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.
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PUESTO

ESCOLARIDAD

Director(a) de Recaudacion

Contador Pblico, Licenciado en
Derecho: Licenciado en Administracion,
Licenciado en Economia.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

= Finanzas Publicas. :
o Leyes y reglamentos sobre impuestos.
e Contabilidad. =
s Administracién Pablica.
s Relaciones Humanas
e« Computacion.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Anos Temperatura ambiente, ventitacion e
[luminacién adecuada para
despachar los asuntos de su
competencia. '

ACTITUD / PERSONALIDAD

bajo presion

Capacidad de Andlisis
Capacidad de Comunicacion
Trabajo en Equipo
Honestidad

Lealtad

Capacidad de Planear y Ejecutar acciones

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO - JEFE INMEDIATO

Jefe(a) de Departamento de Cajas ; Director(a) de Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

& & 6 e

Auxiliar Administrativo (5)
Analista Administrativo
Auxiliar Técnico (2)
Cajeros (17}

Asistente administrativo

Jefe de Seccion
Supervisor (2)

Administrativo Especiaiizado.

e € o

[~

FUNCIONES PRINCIPALES

H.
V.

V.

VI.
VII.

VIH.

XL
Xil.
X,
XIV.

XV.

Elaborar y proponer a la Direccién de Recaudacion los procedimientos, métodos
y estrategias para mejorar la recaudacion de ingresos municipales;

Participar en el proceso de formulacidn e integracion de la iniciativa de Ingresos
Anual; -

Colaborar en la formulacion del Presupuesto de Ingresos Anual;

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

Participar en las reuniones -de trabajo con las Unidades Administrativas
generadoras de ingreso, para definir'acciones que lleven a cumplir sus metas de
ingreso definidas; ‘ - '

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

Realizar estudios y analisis relativos a la recaudacion de ingresos municipales
para proponer la mejora en sus procesos y campanias de promocién de pago;
Emitir opinion respecto de asuntos relacionados con las cajas de recaudacion de
ingresos que pongan a su consideracion;

Definir los procedimientos y estrategias de recaudacion y control de los ingresos
municipales en las cajas; o

Registrar y evaluar periddicamente: los avances de las metas de recaudacién por
cada unidad administra, oficina auxiliar y area de recaudacién;

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

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

instrumentar estrategias que mejoren la calidad de atencion en cajas a los
contribuyentes; -

Vigilar que fos tramites y procesds que se realizan en las cajas recaudadoras de
ingreso, se apeguen estrictamente a la legalidad, y

Las demas que le confieran médiante el acuerdo correspondiente, el Director

General de Ingresos y Recaudacion o la Directora de Recaudacion.

\
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO o ESCOLARIDAD
Jefe(a) de Departamento de Cajas L Contador Publico,
v Licenciado en Administracion,
A Licenciado en Economia
CONOCIMIENTOS ESPECIALES |
» Contabilidad . _ '
« Sistema Operativo y Paqueteria Office
e Relaciones Humanas
e Trato al Publico
EXPERIENCIA LABORAL - - ‘ CONDICIONES DE TRABAJO
2 Anhos | , Temperatura ambiente, ventilacion e
A : iluminacién adecuada.
ACTITUD / PERSONALIDAD | 5 7 | NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Capacidad de Analisis SN Medio - Alto
Honestidad : '
Puntualidad
Capacidad de Adaptacion
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Dinamico o
Seguridad en si Mismo e
ESFUERZO B
Mental- Fisico o
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| DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO - JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Jefe(a) de Departamento de Cajas

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Recibir los pagos efectuados por los Contribuyentes en los diferentes conceptos;
11.- Emitir el recibo de cobro firmado y sellado;
IIl.- Capacitar y orientar al personal de cajas,

IV.- Y demés que le asigne su jefe inmediato superior

S/
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PERFIL DEL PUESTC

PUESTO L ESCOLARIDAD

F’reparatoria, Carrera Gomercial y/o
Asistente Administrativo o Bachillerato

fooo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES %

» Conocimientos basicos en Archivo de documentos
¢ Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL _ CONDICIONES DE TRABAJO

Temperatura ambiente, iluminacion vy
ventilacion adecuada

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD - _ NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo
Responsabilidad
Trabajo en Equipo
Puntualidad
Honestidad o

ESFUERZO

Mental - Fisico

{ PR

Z

S/
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO - JEFE INMEDIATO
Jefe(a) de Seccion Jefe(a) de Departamento de Cajas

PERSONAL A SU CARGO .

Ning'uno

FUNCIONES PRINCIPALES

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

1. Llevar el control de entradas y salidas de recibos oficiales y de boletaje;
I. Contribuir en la busqueda y localizacién de recibos oficiales;

IV. Y las demas que le confieran las disposiciones legales vigentes o le delegue del
Jefa del Departamento Cajas.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

-ESCOLARIDAD

Jefe(a) de Seccidn

Bachillerato

Preparatoria, Carrera Comercial y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Relaciones Humanas

¢ (Cohocimientos basicos en Archivo de documentos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo

" ventilacion adecuada

Temperatura ambiente, iluminacion vy

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Trabajo en Equipo
Puntualidad
Honestidad

Medio

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO | JEFE INMEDIATO
Supervisor{a) | Jefe(a) de Departamento de Cajas

PERSONAL A SU CARGO

.NINGUNO.

FUNCIONES PRINCIPALES -

I.  Conciliar los pagos en [mea por. los diferentes conceptos de cobro;
II. Elaborar los recibos por los dlversos conceptos pagados en bancos y/o
transferencia electronica; -

iIl. Revisar cortes de caja venffcando importes, fichas de deposito, recibos
oficiales elaborados y cancelados y validando la forma de pago ya sea en

efectivo, tarjeta de crédito o cheque;

IV. Conciliacidén de los corfes de caja y revision del consecutivo de los recibos

verdes para posteriormente pasarlo al area de archivo;

V. Conciliaciones de los deposrtos en las cuentas bancarlas solicitadas por el

area de contabilidad;

VI. Supervisar el conteo del efebtlvo por parte de la empresa recolectora de

valores de los montos recaudados por las diferentes cajas ;

VII. La dotacion de los recibos oﬁcclales para el cobro en el area de cajas de la

Tesoreria Municipal;

VIii. La elaboracion de los reclbos de cobro por los diferentes conceptos con

7 descuentos especiales y las constancias de recibos oficiales;
IX. Realizar los Arqueos correspondaentes a las cajas;

X. La elaboracién de oﬂcnos para las aclaraciones de los depositos realizados a

fas instituciones bancanas

Xl.  La validacion de las facturas de la empresa recolectora de valores por los

servicios prestados a las cajas;

Xli.  Atender al contribuyente;

Xill.  Las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el Jefe de
Departamento de cajas.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO t ESCOLARIDAD
Supervisor{a) : Carrera Técnica Media Superior y/o
Pasante en Contabilidad y/o
Administracion
CONOCIMIENTOS ESPECIALES ©
o LevesyRedgla m‘e'nfos sobré impuestos.
¢ Manejo de Personai
o Computacion .
e Relaciones Humanas
EXPERIENCIA LABORAL o .f‘fﬁ*‘; i CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio " Temperatura ambiente, ventilacion e
fluminacidén adecuadas.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
) | Medio
Capacidad de Analisis.
Honradez
Responsabilidad
Dinamico
Trato con el Publico

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Supervisor{a) _ Jefe(a) de Departamento de Cajas

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO.

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Cobrar los accesos a sanitarios y estacionamientos en Mercados y Plazas;
ll.  Solicitar la dotacion de boletos;
{Il.  Enterar lo recaudado diariamentg;

IV. Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el Jefa
del Departamento de Cajas.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Supervisor(a)

Preparatoria, Bachillerato o Carrera
Técnica Secretarial y/o Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

iluminacion adecuadas.

o Contabilidad Basica =
° Relaciones Humanas.
s Capacidad para dialogar/negociar
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Ano Temperatura ambiente, ventilacion e

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de Analisis.
Honradez
Responsabilidad
Dinamico

Trato con el Publico

Medio

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe(a) de Departamento de Cajas

PERSONAL A SU CARGO

11N H 5
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

i.  Elaborar los recibos de pago por arrendamiento; el padron de proveedores, etc.;

Il.  Elaborar los recibos de las participaciones federales y las aportaciones Federales
y Estatales;

Ill. Elabora los recibos de ingreso de Sanitarios y Estacionamientos;

IV. Elaborar los certificados de entero de las diferentes dependencias del
Ayuntamiento; '

V. Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el Jefe del
Departamento de Cajas. ‘
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PERFIL DEL PUESTO
R
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado - . Preparatoria, Bachillerato o Carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES - '

I B =
- Actividades Administraiivas = .

-
¢ Contabilidad
e Relaciones Humanas

O

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ano

Temperatura ambiente y ventilacion e
iluminacién adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD  * NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad - Bajo
Trabajo en Equipo
Capacidad de Analisis
Dinamiceo

Honestidad

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO ' E JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo (5) C Jefe(a) de Departamento de Cajas

PERSONAL A SU CARGO

| Py NN
"“'v_.,_._‘_;_ . o K

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES & . -*

Il

V.

Cobrar en Tianguis y Mercados sobre ruedas;
Solicitar la dotacién de boletos;
Enterar lo recaudado diéi‘riamente;

Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el Jefa del
Departamento de Cajas.
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PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo (5) Preparatoria, Bachillerato o Carrera
- Técnica Secr’etarial y/fo Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Contabilidad Basica
« Relaciones Humanas
e Capacidad para dialogar/negociar

EXPERIENCIA LABORAL | CONDICIONES DE TRABAJO

1 Aho . Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de Adaptacion Bajo
Honestidad
Responsabilidad
Puntualidad
Seguridad

- Dindamico

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO S | JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo o ' Jefe(a) de Departamento de Cajas

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES ;

. Solicitar la dotacion de boletos; )

lll. Enterar e Ingresar lo recaudado diariamente;

Departamento de Cajas.

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

V. Y las demas que le confieran laé disposiciones legales o le delegue el Jefa de
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO R ESCOLARIDAD

Analista Administrativo o ' Preparatoria, Bachillerato o Carrera
' Técnica Secretarial y/o Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES = ¢

e Trato con la gente _ :
o Relaciones Humanas-+ - " -
o Conocimientos en Contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL : CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

Temperatura ambiente, iluminacién y
ventitacion adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Baijo
Capacidad de Adaptacion
Trabajo en Equipo
Dinamico

Puntualidad

ESFUERZO

r

L

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técnico

Jefe(a) de Departamento de Cajas.

PERSONAL A SU CARGO =

GRE 35
Ninguno
G

FUNCIONES PRINCIPALES .

l. Cobrar los accesos a sanitarios y estacionamientos en mercados y plazas;
fl. Solicitar la dotacion de boleto_s;

1. Enterar lo recaudado diariarﬁéhte;

V. Apoyar en los cobros extraordinarios que se le deSignen;

V. Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue la
Jefa del Departamento de Cajas.

z
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO . ' ESCOLARIDAD

Auxiliar Tecnico | Preparatoria, Bachillerato ¢ Carrera
Técnica Secretarial y/o Comercial

CONOCIM!ENTOS ESPECIALES.

e Contabilidad
¢ --Relaciones Humansas
e Trato al Publico

EXPERIENCIA LABORAL 3 _ CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afto
Temperatura ambiente, iluminacion y
ventilacién adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD R NIVEL DE RESPONSABILIDAD

P Bajo
Puntualidad ol
Capacidad de Adaptacion G
Dinamico N
Responsabilidad "
Honestidad

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

" REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técnico

Jefe(a) de Departamento de Cajas.

PERSONAL A SU CARGO -

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Elaborar el informe diario éétadistico—ﬁnanciero del Ingreso;
tl. Elaborar reportes financieros requeridos por el Director{a) de Recaudacion;

ll. Mantener actualizado el sistema de recaudacion municipal en lo referente a los
diversos conceptos por los que la Direccion de Recaudacion realiza los cobros;

IV. Elaborar la pre-poliza de ingresos para su r_egi.stro contable;

V. 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 la Jefa del
Departamento de Cajas.

P f /7
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PUESTO

PER'I%I'L DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Técnico

Preparatoria, Bachillerato o Carrera
Técnica Secretarial y/o Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢  Contabilidad
e Relaciones Humanas
o Trato al Publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ao

Temperatura ambiente, iluminacién y
ventilacion adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntualidad ,
Capacidad de Adaptacion
Dinamico

Responsabilidad
Honestidad

Bajo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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Revisién: 0

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Cajero(a) Jefe(a) de Departamento de Cajas
PERSONAL A SU CARGO -

“'Ning{mb"

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Cobrar los accesos a sanitarios y estacionamientos en mercados y plazas;
IIl.  Solicitar la dotacién de boletos;
Iti. Enterar e ingresar a caja general lo recaudado diariamente;

IV. Y las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue la Jefa del

de Departamento de Cajas. _

.
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. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Cajero(a)

Preparatoria, Bachillerato o Carrera
Técnica Secretarial y/o Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

I o e
. e Relaciones Humanas .

e Trato al Pdblico

e Conocimientos basicos de Contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL
1 Afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Honestidad
Puntualidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Temperatura ambiente, iluminacion y
ventilacién adecuadas '

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental-Fisico

oy
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DESCRIPCI()N DE PUESTO
PUESTO : JEFE INMEDIATO
Cajera(a) Jefe(a) de Departamento de Cajas

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES |

VL

V.

VII.

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

Entregar morralla solicitada por los cajeros;

Elaborar fichas de depédsito del efectivo, tarjetas de crédito y cheques
recibidos; : _

Elaborar diariamente cortes .de' caja; desglosando efectivo, tarjetas de
crédito, transferencias, pagos en linea y cheques recibidos;

Recibir cortes de caja de 'los cajeros verificando importes, fichas de deposito,
recibos oficiales elaborados.y cancelados, elaborar el concentrado de cortes
de caja para turnarlo al aUx_ﬂiéf tecnico para la elaboracion del reporte diario
de ingreso: SRR

Recibir los sobrantes de efectivo de los cajeros para elaborar un solo recibo
oficial e ingresarios;

Verificar y envasar el ingreso cobrado para su entrega a la empresa

recolectora de valores y para su depésito a la institucién bancaria;

Las demés que le confieran las disposicicnes legales o le delegue el Jefe de
Departamento de cajas. . .

fﬂﬂ?i VA
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'PERFIL DEL PUESTO
PUESTO e ESCOLARIDAD
AL
Cajera(a) ; Carrera Técnica, Comercial,
o Preparatoria.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e... Contabilidad. . . e
s Sistema Operativo y Paqueteria Office
o Reiaciones Humanas
¢ Trato al Publico
EXPERIENCIA LABORAL . | - CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio o | Temperatura ambiente, iluminacion y
L ' Ventilacion adecuada
ACTITUD / PERSONALIDAD o NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad . Medio Bajo
Honestidad !
Capacidad de Analisis E
Trabajo en Equipo
Puntualidad 3
Dinamico
ESFUERZO
Mental-Fisico "




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-TM-DR-I-II

B e %‘% TESORERIA MUNICIPAL
vernavaca - ) . ision:
ETOdOS bdamos valer L DIRECCION DE RECAUDACION Revision: 9
§ F REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 Pagina 37 de 83
DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Cajero(a) , Jefe(a) de Departamento de Cajas

PERSONAL A SU CARGO - o
“Ninguno” .

FUNCIONES PRINCIPALES -

VI

Vi,

VIIE

Realizar los cobros por los servicios solicitados por los contribuyentes de los
diferentes conceptos; :

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

Elaborar fichas para depédsito del efectivo, tarjetas de crédito y cheques
recibidos;

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

Verificar y envasar el ingreso cobrado para su depésito;

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

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

Entregar su corte al supervisor de cajas para su ingreso y enviar fos valores
a la institucion bancaria, a través de la empresa recolectora de valores;

Las demas que le confieran las disposiciones legales o le delegue el Jefe de
Departamento de cajas.

w);fﬂ
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PUESTO

Cajero{a)

-ESCOLARIDAD

Carrera Técnica, Comercial,
Preparatoria.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Contabilidad ; :
» Sistema Operativo y Paqueteria Office
e Trato al Publico e

EXPERIENCIA LABORAL
1 Anho

ACTITUD / PERSONALIDAD

Capacidad de Analisis
Responsabilidad

| Honestidad
Puntualidad

Trabajo en Equipo
Dinamico

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Temperatura ambiente, iluminacion y
ventilacion adecuadas.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio Bajo

Mental-Fisico
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IX. POLITICAS

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

2. Registrara la Direccion de Recaudacion un recibo oficial por cada cobro realizado.

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

4. Los cajeros s¢lo podran recibir-los cobros realizades con cheque certificedo o cheque de

g.z\..-vi

caja a nombre del Municipio de Cuernavaca, y si el cheque no esta certificado, este debera
ser autorizade por el Tesorerc Municipal o el Director{a) de Recaudacion;

5. La Direccién de Recaudacion realizara las requisiciones de recibos oficiales, boletos y
formas oficiales mismas que distribuira a las diferentes areas recaudadoras de Ingresos

del Municipio.

6. El Director(a) General de Ingresos y el Director(a) de Recaudacion, seran las Unicas
personas que autoricen permisos, vacaciones y justificantes del personal adscrito a ésta
Direccidn.

7. Los recibos oficiales usados (copia verde) y sin usar deberan ser controlados por el area
de Financiamiento Externo.

8. La informacion que se genere en la Direccion de Recaudacion debera ser enviada a ia
Direccidon General de Contabilidad y Control Presupuestal para su registro contable
correspondiente.

9. La atencion al publico debe ser con amabilidad y cortesia.

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

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

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

13. En el caso de faltantes de 'di'n_ero, se levantara un acta de hechos y éste se debera ~d
reponer a mas tardar al siguiente dia.
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14.Por ninguna causa, el personaf"iﬂésl ’:,s_"DependencEas Recaudadoras foraneas, manejara
los recibos of;cuales solamente. !a (?;_rsonas qgue funjan como cajeros reconocidos por la

Tesoreria Municipal.

156.Para proceder a realizar cobros fuera de sistema, se debera, dar aviso al jefe de
departamento de cajas y/o al supervisor para que verifiguen [a falta de funcionamiento del
sistema de cobro y una vez agotadas las revisiones el jefe de departamento y/o el
supervisor, daran su autorizacién .para poder realizar el cobro fuera del sistema.

16. Todo recibo que se cobre fuera del s;stema debera ser escrito con tinta, utilizando letra.
de molde v legible..

17. Al solicitar ia cajera recibos oficiales, el supervisor deberd checar y dejar constancia de ia
Tevision realizada para asegurarse del ingreso-de 1os recibos en-el sistema.

18. Al realizar la dotacion de recibos oficiales por parte del supervisor deberan ser registrados
en la bitacora con fecha y firma del cajero al que se le asignan.

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

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ARQUEOS DE CAJA A
CAJEROS Y COBRADORES

1.- Propésito:
Dar a conocer los Ilneamientos y, poll’acas para realizar arqueos a las cajas y a los

cobradores responsables de Ia recaudamon de los Ingresos del Municipio de
Cuernavaca. :

-~ Alcance: . -
Este procedlmlento se apilca a 'todas las personas que mane;an recursos monetarsos

‘dependientes de ia Direccion, Ge Qecauaacaon
3.-Referencia: AT
Para la elaboracion de este procedlmlento se tom¢é como referencia la Ley de Presupuesto

Contabilidad y Gasto Publt_co dgl Estadq de Morelos.

§

4.- Responsabilidad: i s
Es responsabilidad de la Tesorerla Mun|0|pal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director_ de Recaudacion la elaboracidén, actualizacion,
implantacion y control del proced'inme

Es responsabilidad del person_‘ iscrito a la Direccion de Recaudacion llevar a cabo
las actividades descritas en el procédimiento.-

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

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

de crédito.

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 ARQUEOS AL AREA DE

CAJAS Y A COBRADORES
TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR DE REACUDACION SUPERVISOR CAJERO
ACTIVIDAD
Nota: El jefe del
INICIO - X
- $eo . Acudircon e Dc—:épto. dg Ca;das
" " Jefe del Depto. 0 Supervisor de i
1 hora de Cajasy|..| Calas debera oo an
Actl\;ldad Realizacién de solicitar su estar presente y el dinara
arqueos  en - “intervencion curante ef 4| “solicitade| Recibos
cajas  y  a 2 arqueo. r— oficiales
¥ hora cobradores e : : :
Actividad e . L g L
2 ) . . .
s I — Oficio | - ~ Solicitar al
S—— - P i cajero los
15 minutos ’ L recihos
Actividad oficiales y al
3 .+ ‘cobrador log
_ v ] botetos Recibos
15 minutos 34  cobrados oficiales
Actividad
4
Determinar el importe
i h iotal de ios recibos o
& Jara boletos cobrados en
Actividad ol dia A K
5 5 Recibos Oficiales
hd
¥ hora :
L Verificar el corte
Actividad 8 de caja Corte de
: I—
¥ hora
Actividad
7
¥ hora
Actividad
) .
Declarar sobrante

de arquec en
formato de corie
de caja y realizar
ficha de depésito
Corte de caja

8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ARQUEOS AL AREA DE

CAJAS Y A COBRADORES
TIEMPO PARA o
REALIZAR LA SUPERVISOR CAJERA
ACTIVIDAD
4
i Y hora L
| Actividad Recibir y realizar &f
g deposito
corespondiente
¥ hora ‘s‘;
Actividad '
10 : a
Determinar si hubio.-
faltante en.arqued de
caja o
% hora 10 L
Aclividad .
11 l
4 > Elaborar un pagaré al
¢Hube cajero y proceder a
faltante? - P levantar acta
1 Hora ; hech
Actividad . ‘ 12 eenos
12 . agaré
No L & Acta Hechos
Realizar el repozte da
1 Hora argueo y turnar al
Actividad Directorde . |
13 Recaudacién Reporte de
13 N arqueo.
y
FIN
v,
¥
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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
Lo {Clave}
1 Jefa del Departamento | Indica por ofi_éj%o al Supervisor para realizar arqueo a Oficio
de Cajas cajas y cobradores.
{JDC) o
2 Supervisor Acude C-Ori.ei-;léfe dei Departamento de Cajas
(S} informa que se realizara el arqueo de caja
‘correspondiente solicitando su intervencion.
th'a:‘ Ei Jeie de ﬁépartamento de Cajas o Supervisor
de -Qajas.d'e’beré‘estar presente durante el arqueo de
cajgs. v i
3 Supervisor Solicita alicajero o cobrador los recibos oficiales o los | Recibos Oficiales
{S) boletos correspondientes que haya cobrado en el dia.
4 Cajero Proporciona la documentacion solicitada por el Recibos Oficiales
(<) Supervisor. <7+
5 Supervisor Determina-el im porte total de los recibos ¢ boletos Recibos Oficiales
(S) cobrado en el dia.
6 Supervisor Cuenta el"éfe‘ct.ivo,. importe {otal de los cheques, de los Corte de Caja
(S) depdsitos, y elimporte total del cobro, ademas del
fondo de caja que tiene el cajerc o cobrador vy los
verifica eryel corte de caja.
7 Supervisor ¢ Hubo gigbfénte? )
(8) RS 12 :
Si.lra I-aja-_ctivjdad No. 8
No.irafa actiyidad No.9
AT |
8 Supervisor Declara spbrante de arqueo en el formato de corte de Corte de caja
{S) cajay sé5'_f§éli2a ta ficha de depésito por separado y se
entrega a caja principal.
Ir a fa actividad No. 9
9 Cajera General Recibe'y realiza el depésito correspondiente.
(CG) R




§ Todas fe damos walor

&5
3

&

AYUNTAMIENTQ DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE RECAUDACION
REFERENCIA: PR-SA-DGlyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02

Clave: PR-TM-DR-01

Revision: 0

Pagina 45 de 83

DESCRIPCION DE ACTIViDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
ARQUEOS AL AREA DE CAJAS Y COBRADORES

_ Documento
Paso| Responsable 3 Actividad De Trabajo
e s (Clave)
10 Supervisor Determina“r'si hubo faitante en arqueo de caja.
(8) o
. '?: '
11 Supervisor . Z,H'ubd';f:ﬂgtéh’cé?‘ '
(S) e -
Si-ir-aia-actividad-No. 12
No. Ir a'ta actividad 13
12 Supervisor Elaborar.un pégaré al cajero o cobrador si ho lo repone Pagaré
{S) al momento; se procede a levantar el acta de hechos Acta
al respecto. (El acta sera levantada| Administrativa
independientemente de que se haya repuesto o no el
faltante).
* Se conecta con la actividad no. 13.
13 Supervisor Realiza el Reporte de Arqueos vy lo turna al Jefe de Reporte de
(S} Arqueos

Departamento de Ca}as

Con ésta actividad concluye este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

' Respbﬁsabilidad de su Tiempo de

o
N Documentqs (C.Iave) } Custodia retencion
1 Cortes de Caja Jefe del Departamento de Cajas 3 ahos
2 Oficio Jefe del Departamento de Cajas 1 afio
3 Recibos Oficiales - " Jefe del Departamento de - - 3 afos -
_ - _ _ Financiamienio Externo
4 | Acta de Justificacion ~|-Jefe dei Departamento de Cajas | 1afio -
5 |  ActadeHechos | Jefe del Departamenio de Cajas | 3 anos.
6 Pagaré  Jefe del Departamento de Cajas 3 afos
ANEXOS
An;axo Documento: = | Clave
“Ninguno” o
%
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ESTRUCTURA DEL PB_OCEDIMIENTO DE COBRO DE CAJAS

1.- Propésito:
Dar a conocer los Ilneamlentos y politicas para realizar cobros en las cajas
recaudadoras de las Contribuciones que corresponden al Municipio de Cuernavaca.

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

3 Referencaa :
Para la Eaaboramo de este procedimaemo se tomé como referencia ia:

« Leyde Prasupussto, Con’rahlllr*ar* y Gasto Piblico del Estado de Morelos,
* Ley de Ingresos Vigente, -

¢ Reglamento Interno de Ia%’esoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:
» Es responsabilidad del Tesorero Munlcxpal la autorizacion de este procedimiento.
» Es responsabilidad del Director de Recaudacion la elaboracion, actualizacion,
implantacién y control del prof:édimlento
* Es responsabilidad del personal adscrito a la Direccién de Recaudacioén llevar a
cabo las actividades descrltas en eI procedimiento.

5.- Definiciones: :

Corte de Caja: Forma oficial donde se detailan 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 depésito correspondientes vy los recibos oficiales.

Traslado de valores: Servicio contratado por el Municipio que tiene relacién con el
Banco de las cuentas a nombre del Municipio de Cuernavaca, para trasladar los
valores recaudados en cada médulo 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 FL‘UJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CAJERO CAJERQ JEFE DEPARTAMENTOQ SUPERVISOR
ACTIVIDAD DE CAJAS DE CAJA
'( INICIO ) Recibir y catejar el total Recibir el
del corte de caja contra . Recibir corte corte de
i los recibos oficiales y  [Recibo de caja caja
5 minutos 3 14 | fichas de depésito oficial general y sus general y
Actividad Recibir det : recibos revisar,
: ’ confribuyendie el recibo L i respectivos S F i i
1 . - Recibo ; 24
oficial de pago del afio oficial | juntc con ias b _I
i anterior = ntegrar los legalos de fichas de | ot —
) ig::,‘étgj - - : '\_/J Tos recibos oficiales pot | © " | " deposifo | Cote) | Corte
; cada concepto cobrado | Recibos] | 72 de caja
2 . — oficiales - -
— 15| o | - o
> il Capiura N° de - —
nutc expedients, clave . : ‘L
Actividad P Recibo v S, /
catastral y conceptos, ficial
3 marca la cantidad a oticia Elaborar tabular y Eniregar el :
pagar y valida el recibo registrar e total de corte de caja 25
Iminuto 2 oficial ingresos por conceptos general al
" - supervisor
Actl\gdad | T 16 Tabula de cajas
23
Realizar el cobro l I
1 minuto correspondiente, y verificar f
Actividad jos billetes en of detector o | Recibo Eiaborar corte de caja Corte
. general y registrar el de caja
5 con el marcador oficial : L
?l total de Ingresos, firmar = |
: Corte Fichas de 1
y entregar corte de caja - : i
25 minutos L de cala deptsito ;
Actividad Yy ﬂ . ;
6 Sellar de pagado y rubricar Re{flb(}s
el recibo original y copias, " oficiales
- entregar original al Recibo
1}_9\ {E\Ifri];:és 4] contribuyenta oficial Integrar el total de los
¢ 7 depésitos y empaquetar
|\_/.— n una sola bolsa para | Corte
v 'TBT deposito de caja
5 minutos ) . :
Actividad Separar las copias del ) _ ;
3 recibo por colores por  Recibo - . Y
. dependencia y oficial ;
5 conceptos Elaborar el N
| comprobante de servicio
10 minutos L y entregar a la
Actividad v © .| -compafiia de traslado  {papeleta de
9 - de valores registro
Determinar el total de a
ingreso por concepto Recibo
15 minutos sumando fos mismos oficial
Actividad 6 : h 4
10 integrar corte de caja

) general anexando ef
v tabular de los conceptos

]

Corte de
cajay
Recibos
oficiales
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DIAGRAMA DE FLUJdDEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS
TIEMPD PARA h
REALIZAR LA CAJERO o CAJERO SUPERVISOR
ACTIVIDAD * DE CAJA
Realizar el arqueo de /Nota: Distribucion - Sumar todos los
: caja concitiando el total ~ Entregar el de los recibos. lagajos de recibos
10 minutos de recibos contra " cotle de caja 1.- Departamento cobrados y
Actividad efectivo, cheques S| generallos L._._._. de cajas, copia . conciliar con fos
11 7 | Pago con tarjeta o I recibos verde. cortes de caja y
e ¥ T oficiales y 2.- Direccién copias fantasmas -
o ; fichas de _l general de de fos depositos
Actividad Elaborar corte da caja | . . 1 depésito Cortc;aﬂi Contabilidad, 25 . M
12 . -désgiosan'do-ei efsctivo - .- R - AR clde caj cdpia Amiarila - N A
por denominaciones v Corte l 21 I 3.- Dependencia : I Fichas de
clasificacién de decajal . | T : : depdsito
5 minatos || g oo . J Lo 1T Recaudadora, | P
Agctividad 3 copia rosa.
13 ¥ L ] N
Firmar el corte de caja y o : ¥
separar original : Separar los legajos
5a15 anexando las copias de - _ de recibos oficiales
minutos los recibos oficiales Corte de los corles de caja
Acti'v:ldad ?I de caja ‘ % entregar fa[ auxitiar
| técnico
123 horasl. l para su archivo
Act;\fédad Elaborar fichas de
depésito en dos )
- . Ficha de 26
originales vy dos copias Depésito
5 minutos EI
Actividad
16 v
Anexar ficha de Fichas de
- deposito una originat y —— " deposito
15 minutes una copia y anexarta al Ficha 1 -
Actividad efectivo de depdsito
17 11 _ :
- L2 L _ : Congiliar los cortes
S minutos Envasa los depositos de caja contra el
Actividad con su efectivo y anola 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 depdsito
Actividad 27
19
A4 Fichas de
- Entregar ef corte de caja depésito
5Af2_'”_‘ét0c"3 y el paquete del
clivida Ssi i
20 fjeposnc a caja general Corte de caja
junto con los sobrantes

..
"~
o,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

i

TIEMPD PARA —
REALIZAR LA JEFEDE - - -
ACTIVIDAD DEPARTAMENTO DE SUPERVISOR
CAJAS DE CAJA
30 minutos Recibir las fichas
Actividad de depdsito
24 Requerir al banco cerfificadas y
correspondiente concitiar contra los
5 minutos las fichas de movimientos
Actividad deposito bancarios y los
29 certificadas Fichas de estados de cuenta
depdsito i : T
20 miuios b L_p/—J EE ! Fichas |
Actividad , ] |
23 /\ : i | de depdsito
. {29 i i\/—’
10 minutos \_/ |
Actividad l
24
30 minutos
Actividad Recibir las fichas de -
25 depdsito certificadas, .
entregar al Supervisor de
caja para su validacién o
2 a 5 horas o
Actividad conceniracién
20 30 .
S .
1 hora
Actividad l '
27 -
Supervisar toda [a
30 minutos operacion en la
Actividad elaberacién de los
28 cortes de ¢aja, una por
una y corte de caja
40 minutos general.
Actividad | 3 ' '
29
40 minutos v
Actividad
a0 FIN
1 hora
Actividad
31
'g 2 :
i E
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS
_ Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave})
1 Cajero Recibe dé% contribuyente el recibo oficial de pago! Recibo Oficial
(C) anterior o datos (clave catastral y/o nombre) y ver;ﬁca
el total a pagar
2 Cajero _Teciea la clave catastral en la computadora segin el Recibo oficial
() Cnr\cnptg y]o r‘apfnre ia informacién de aguerde al
concepto deé cobro.
3 Cajero Realiza el}_;l'bobro ‘correspondiente: si es efectivo -| Recibo Oficial
(C) verifica los billetes en el detector o el marcador, si es
con cheque nominativo - verifica que los datos sean
correctos vy que sean cheques certificados o de caja,
si el pago. es con tarjeta de crédito o debito - verifica
que la tarjeta y su identificacion oficial (de preferencia
Credencial de Flector para Votar) de quien exhibe el
pago coincidan en cuanto a datos v coteja firmas con y
se le anota su numero folio o referencia de fa
identificacion que presente asi como el numero de
teléfono en ‘el reverso del baucher y elabora formato
para recabar la firma de aceptacién para el cobro
4 Cajero Sella de pagado y rubrica el recibe original y sus| Recibo oficial
{C) copias respectivamente y entrega el original al
contribuyente.
5 Cajero Separa lds- copias de los recibos por color, por| Recibo Oficial
(C) dependericia y conceptos. :
6 Cajero. Determina él_ total del ingresc por concepto por medio| Recibo Oficial
{C) de la sumaftoria de ios recibos de cada copia
correspondiente y anexa tabular.
. —%
Y - T ™
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DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

Documento
Paso| Responsable . Actividad de Trabajo
o (Clave)
7 Cajero Realiza ¢l arqueo de caja conciliando el total del| Recibo Oficial
(C) ingreso de -los recibos- contra el efectivo, cheques,
transferenmas electronicas, pagos en lfnea v tarjetas
de credlt_o 5] dgblto recibidas..
8 Cajerg 'Efabora ‘elzcorte de caja desolosando o efectivo nor" "Corte de Caja
{C) denomlnacmnes los cheques recibidos, los bouchers
de las tarjetas ‘de crédito o debito, el niimero de
recibos cobrados y total del corte.
%‘
9 Cajero Firma e[ corte de ca;a y sella, separa el original Corte de Caja
{C) anexando Ias copias de los recibos oficiales.
10 Cajero Elabora el juego’ de fichas de depdsito en dos | Ficha de Depésito
{C) originales y dos copias para el efectivo, los cobros con
tarjetas de crédite y debito y los cheques
respectivamente.
11 Cajero Anexar al, paéuete’ de efectivo, cheques y pago con | Ficha de Depésito
(C) tarjetas las ficha de depédsito en original y copia. Criginal
12 Cajero Envasa los depositos con su efectivo y anota el Ficha de Depdsito
(C) ndmero de folio en su corte de caja. de Efectivo
Original
13 Cajero Entreg’a' ol cbrte_ de efectivo en el envase del depdsito| Corte de Caja
(C) junto con el sabrante detectado en su corte v lo
entrega a Ia supervisora de caja para su deposito.
14 Cajero (C) Rec:be y cote}a el total del corte de caja y fichas de] Recibo Oficial
depos@ con’tﬁa gl total de los recibos por caja. \ -
§
i f;fzm_
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DESCRIPCION DE ACT@HDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS
A : Documento
Paso| Responsable ) _ “Actividad de Trabajo
: e (Clave)
15 Cajero Integra Josrlgégajos de los recibos oficiales por cada Recibos Oficiales
(C) conpepfo cobrado y determina el total por concepto. o o
16 C'ajé'ro Eiaboi’é re;ﬁor%é en el cual r'egistra el totai de ingresb Tabular
(C) por cada concepto. :
17 Cajero Elabora corte de caja general donde registra el total Corte de Caja
{C) del ingreso, firma y sella el corte de caja.
18 Cajero- integra el fotal de los depdsitos y los deposita en un Corte de Caja
{C) envase de seguridad.
19 Cajero Elabora comprobante de servicio de recoleccion de Papeleta de
(C) valores ‘registrando el total de los depésitos anexos y Registro
entrega \a la compafila de traslado de valores
correspoh@iente.
20 Cajero Integra el corte de caja general anexando el Corte de Caja
{C) concentrado de los conceptos v los legajos de los Recibos Oficiales
reci_bos, en Ori_ginal y dos copias.
o '&;_ '
21 Cajero Entrega el cbrte de caja general y sus recibos Corte de Caja
(C) respectivos; .
Nota:-
1.- Depaftar:?jento de cajas, copia verde.
2.- Direccién general de Contabilidad, copia amarilla Y
3.- Dependencia Recaudadora, copia rosa. S
?C\\Eé\
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIM-ENTO DE CAJAS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
{Clave)
22 | Jefa de Departamento | Recibe corte de caja general, recibos y fichas de Corte de Caja
de cajas depdsito.
{JDC)
23 | Jefa del Departamento | Entrega el corte de caja general al supervisor de cajas | Corte de Caja
de Cajas pard la sumatoria y revision correspondiente. Fichas de
(JDC) ' Depdésito
Recibos Oficiales
24 Supervisor Recibe el corte de caja general y revisa. Corte de Caja
(8)
25 Supervisor Suma todos los legajos de recibos cobrados {copia| Corte de Caja
(8) verde} y conciia con el corte de caja.
tL
26 Supervisor Separa ros‘l'egajos de recibos oficiales de los cortes de| Cortes de Caja
(S) caja y entrega al Departamento de Financiamiento Fichas de
Externo. Depdsito
27 Supervisor Concilia'lios' cortes de cajas con el corte general y ya| Cortes de Caja
(8) verificado archiva los cortes de cajas ¢on fichas de Fichas de
deposito, posteriormente valida la informacion revisada Deposito
para su liberacion.
28 Supervisor Requiere al banco comrespondiente las fichas de Fichas de
{S) depdsito. certificadas y entrega al supervisor de cajas Depésito
para su conciliacién.
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DESCRIPCION DE ACTEV!DADES. DEL PROCEDIMIENTO DE CAJAS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
29 Supervisor Recibe '-Ia'é,fichas de depdsito certificadas y concilia Ficha de
(8) contra las fichas fantasmas de los cortes de caja Y Deposito
: péliza de ingresos; entrega las fichas certificadas ya R
verificadas, al Jefe del Departamento-de Recaudacion
. para SU eﬂ‘h‘ega. . - e N Lo .. - A
30 iJefa del Departamento | Recibe las fichas de depésito certificadas, relaciona y{ - Corte de Caja
de Cajas envia a la Direccion general de Contabilidad y Control
{JDC) Presupuestal y archiva-ias copias certificadas en el
corte de'caja.
31 | Jefa del Departamento | Supervisa toda Ia operacién en la elaboraciéon de los| Corte de Caja
de Cajas cortes de caja una por una y corte de caja general,
(JDC) para correcciones en tiempo y forma.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.

R AN
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REGISTRO DE CALIDAD
N° | Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su Tlempo_ gle
E Custodia Retencidén
1 Corte de Caja Jefe de Departamento de Cajas 5 afos
o Ficha de Depdsito - | Jefe de Departamento de Cajas 5 afios
3 Papeleta de Registro Jefe de Dgpartamento de Cajas | - b afios
4 Reéibi)bﬁci'ai' "'Jefa"dgi Departamento de C?_ias -3 afos
5 Tabullar ' Jefe de Departamento de Cajas | 3 afios
- ANEXOS
A'ﬁoxo Doc"umentb Clave

“Ninguno®




s ‘ b AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-TM-DR-03
3 i MUNICID D zous s xars %}ﬁ& h ) s
Lcyuernavacy % TESORERIA MUNICIPAL Revision: 0
TR oo e damos vle 4 DIRECCION DE RECAUDACION ==
: 5 _REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 Pagina 57 de 83

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BOLETAJE Y
RECIBOS OFICIALES POR LA DIRECCION DE RECAUDACION

.3
'_'c?- I

1.- Propédsito:
Dar a conocer el meétodo para aqeuursr boletaje y recibos oficiales por ia Direccion de

Recaudacion. Jotal

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

Municipio.

Para la elaboraolon de este procedlmlento se tomé como referencia la:
Ley General de Documentacidn para el Estado de Morelos. Art. 3., Fracc. Il Art. 21,
Fracc. I,

4.- Responsabilidad: '

Es responsabilidad de! Tesorero Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recaudacion la elaboracién, actualizacién, implantacion
y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscnto a la Direccion de Recaudacion llevar a cabo las

actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:
Archivo _de Gestién o Tramite: La umdad 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

Requisicién

v
1hora | Recabar las firmas del
Actividad Director de Recaudacion
2
2
1 dia
Actividad
3 Entrega requisicion a la
Direccion General de
Egresos de ta Tescreria
para su tramite
correspondiente
4
15 dias
Actividad

Requisicién -

‘ !

Recibir y verificar el
pedido de la requisicidn
de bolefaje, recibos

Recibo de

ficial
20 minutos. orcaes recibos’ E
Actividad 5 ofibia[e%, v
5 boletos -

TIEMPO PARA :
REALIZAR LA JEFE DE SECCION ' DIRECTOR DE

ACTIVIDAD RECAUDAGION

L INIcio Firmar
requisicion
Elaborar requisicién para .
1 dia adqmsmlonr(ée_goletots, Re_qu_isicfén | 3
Actividad cIbos elc. i
1 4 Requisicion
—

|
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUIS!CI@N DE BOLETAJE Y RECIBOS OFICIALES
POR LA DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

‘
-i'..

e Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
1 Jefe{a) de Seccién Eiaﬁbra.ilgﬁ‘eguisicién para la adquisicion de boletos, Requisicion
(JS) recibes y/d formas oficiales
2 | Jefe(a) de. Séccién ”Recc.ip“iia.firmé.s dei .Directbr de R.ecat.jdécif')n | R.eq“'uisi.cién |
3 Director de Firma requisicién de recibos oficiales y boletaje Requisicién
Recaudacion .
(DR}
4 Jefe(a) de Seccién | Entrega requisicidon a la Direccién General de Egresos Requisicién
(JS)- de la Tesoreria para su tramite correspondiente.
5 Jefe(a) de Seccidén | Recibir y verificar el pedido de la requisicién de Recibe recibos
(JS) holetaje, recibos oficiales oficiales y boletos
Con esta actividad finaliza este procedimiento

y
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 REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
Q
N Documentos (Clave) - Custodia retencién
1 Control de Formatos- | Auxiliar T?CHICO 3 ahos
2 | Recibo Oficial y Bole_to_s Jefe del Departamento de Cajas 3 afios
et ANEXOS
Anexo '
N® Documento Clave
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE LOS RECIBOS
OFICIALES EN LA DIRECCION DE RECAUDACION

1.- Propésito:

Dar a conocer el método para verlflcar el adecuado cumplimiento del proceso de Archivo
de los recibos oficiales en la Direccidn de Recaudacion; mismos que se utilizaron en la
recaudacion de los recursos en ia§ diferentes Dependencias del Ayuntamiento.

2.~ Alcance:
Este procedimiento se aplica a todas Ias Dependencias del Ayuntamiento que utilizaron

recibos oficiales para el cobro o recaudacion de los ingresos del Municipio.

. 3.—Ref‘e‘iﬂencia: . P . . S -
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia la:
¢ Ley General de Documentacién para el Estado de Morelos. Art. 3., Fracc. . Art. 21
Fracc. |i.,
e Reglamento del Archivo Municipal de Cuernavaca. Art. 21., Cap. V.
o Instructivo de Transferencia de Documentos Inactivos de fa Direccion del Archlvo
Municipal de Cuernavaca. ' :

4.- Responsabilidad:

» Es responsabilidad del Tesorero Mun[mpa! la autorizacién de este procedimiento.

e Es responsabilidad del Jefe(a) del Departamento de Cajas conjuntamente con el
Augxiliar técnico la elaboracién, actualizacion, implantacién y control del procedimiento.

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

5.- Definiciones:

Archivo de Gestion o Tramlte La unidad documental que recibe, registra, organiza y
facilita la documentacion de uso constante y se integra con documentos en tramite de las
diversas Unidades Administrativas.

Archivo de Transferencia o Concentracién: 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 ocasionaimente 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 L

6.3 Registro de Calidad y Anexos 7 \

3
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR LOS RECIBOS OFICIALES
DE TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO
TIEMPO PARA : '
REALIZAR LA JEFE DE SECCION ’ JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD CAJAS
Recibir def area de cajas
1 dia copias verdes de los
Actividad recibos de pago Recibos
1 1 oficiales
1 dia 4' -
Actividad Revisar &l consecytive | T i
< de folios v series’ S ey : :
Recibos
2 oficiales
3 horas -
Actividad y I\/TJ
3 CE,
Integrar por series los
folios de los recibos S
1 hora oficiales Recibos - .
Actividad Oficialés
4 3
SA”;_ir’_‘éiodS Informar at Jefe del
e "é' a 7 Detecta g Departamento de Cajas
- . dei faltante del
faltanies? B .
4 Recibo de pago
1 dia i 5
Actividad !
| Solicitar al drea de Cajas
Tdl Conirol de el recibo cancelado o el
i Archivar Actas de Hechos o formatos Actade | Recibos de
Actividad recibos cancelados por serie y : hechos oficial
7 folio en forma consecutiva 6 i
8
1 dia : J' ,
Actividad i
8 " Recibir el Acta de Recibos de
A ' hechos o &l recibo oficial
FIN ; _ : cancetado )
7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE LOS

RECIBOS OFICIALES EN LA DIRECCION DE RECAUDACION

Documento
Pasc| Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Jefe(a) de Seccion | Recibir del ét;ea de cajas copias verdes de los recibos | Copias Verdes de
{JS) Oficiales ‘ Recibos Oficiales
2 Jefe{a) de Seccidon | Revisar el consecutivo de folios y series Copias verdes de
(48} Recibos Oficiales
3 Jefe(a) de Seccion | Integrar por series los folios de los recibos oficiales - Copias Verdes de
(JS) A : Recibos Oficiales
4 Jefe(a) de Seccién | 4 Detecta fal'taﬂ‘t'es de recibos de pago? Copias Verdes de
(JS) Sl. Ir a'la actividad No. 5 . Recibos Oficiales
NO. Ir a la actividad No. 8
5 Jefe(a) de Seccidn lnformar‘él Jefe(a) del Departamento de Cajas del Requisicién
(JS) faltante del Recibo de pago
6 Jefe(a) del Solicitar a!'-éi"e_a de Cajas el recibo cancelado o el Acta | Copias Verdes de
Departamento de de Hechos.* 7 Recibo oficial
Cajas :
(JDC)
7 Jefe(a} de Seccion | Recibir el Acta de Hechos o el recibo cancelado. Copias Verdes de
(JS) Recibo oficial
8 Jefe(a) de Seccién | Archivar &f Acta de Hechos o recibo cancelado. Control de
{(JS) ' Formatos
Con esta actividad finaliza este procedimiento.

[
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| REGISTRO DE CALIDAD

Tep

‘ : T Responsabilidad de su Tiempo de
N® | Documentos (Clave) Custodia retencion
Copias Verdes de [ Auxiliar Técnico _

1 Recibos Oficiales | - : 3 anos

5 Acta de Hechos Jefe de Depar.tamento.de Cajas 3 afios
., ANEXOS

Anh?:( ° Documento Clave
“Ninguno”
i
,g“ ’
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ESTRUCTURA DEL PROCED]M]ENTO DE COBRO DE ESTACIONAMIENTOS, BANOS
PUBLICOS Y COMERCIO AMBULANTE, EN MERCADOS PERIFERICOS FERIAS Y
FESTEJOS PATRONALES

1.- Propésito: .
Dar a conocer los lineamientos y politicas para realizar los cobros de
estacionamientos, bafos publicos y comercio ambulante que tienen como funcion
los cobradores responsabiles de la: recaudacxon de éstos Ingresos del Municipio de
Cuernavaca. L

2.- A[cance v
Este procedimiento se aphCra a aas areas donde se cobran estacionamientos, bafios

plblicos vy comerc:o ambulante; dependrentes del Ayuntamiento de Cuemavaca

3. ReferenCIa : :
Para la elaboracion de este procedlmlento se tomd como referenc;a la:
Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca Vigente.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Tesore Unicipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director’ de- recaudacion la elaboracion, actualizacion,
implantacion y control del procedlmlento ,
Es responsabilidad del personal adscrito al Departamento de financiamiento externo
llevar a cabo las actividades descritas en el procedimiento.

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

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

P

e

&

/)




% . § MUNICIFIO DE
cuernavaca

§ Todos le dames valer B

AT+ 2OHS ‘f@ ;

ﬁj‘a ;M%g@
& %;;‘%E ”

b,
WE
«
et

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

' TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE RECAUDACION
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIlyDA-02

Clave; PR-TM-DR-05

Revision: 0

Pagina 66 de 83

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE ESTACIONAMIENTOS, BANOS
PUBLICOS Y COMERCIO AMBULANTE EN MERCADOS PERIFERICOS, FERIAS Y FESTEJOS
- PATRONALES

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZARO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA " COBRADORES
ACTIVIDAD
l Carpeta
Recibir boletos par: de
- ecibir bol a Contral
36 rr‘ur‘]utos realizar el cobro
Actividad -
ARLENILASSE b 10 Boleto
L L )
Realizar ¢l cobro enel
area de frzbajo
correspondiente y
10 minutos enfregar holeto como | Boteto
Actividad comprobante
2 2 I J
Conciliar el existente
del efective conira el -
1 hora taion numérico del | Taldndel
Actividad 3 boletaje utiizado | Boleto
3 -
v
Elaborar corte de caja
especificando el ntimero
1 Hora de boletos utilizados y el Corte
Actividad efectivo
4 4
A4
30 minutos Solicitar la elaboracian
Actividad de su recibo de pago
5 .
5 :
Recibo :
20 minutos de pago ‘
Actividad
8
Entregar efectivo y
corte de caja & la caja
general para su
30 minutos ingreso y registro en ¢l _
Actividad corte final e
7 7 Recibo:
depago®|
) 4 [0
FIN )

Elzaborar el recibc

de pago para
ingresar tos

boletos utilizados.

".depago |

Recibo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE

PER!FERICOS‘, FERIAS Y FESTEJOS PATRONALES

ESTACIONAMIENTOS, BANOS PUBLICOS Y COMERCIO AMBULANTE, EN MERCADOS

; Documento
Paso| Respensable Actividad de Trabajo
(Clave}
1 COBRADOR Recibe boletos para realizar el cobro y firma de Boletos
(C) recibido en la Carpeta de Conirol de entrega de Carpeta de
boletaje. Controi_
2 C) Reailiza el _cBer-fQOrrespond'iente y entrega boleto Boletos
S : 1 como comprobante del pago. - ' - o
3 (<) Coﬁiﬁiiié e_i,é.kistente" d'e'i efecﬁvo coﬁtra al téién Boiet'os
numeérico del boletaje utilizado.
4 {C) Elaboka.‘swébﬁe de caja especificando el nimero de Boletos
boletos utilizados vy el efectivo cobrado del dia. Corte de Caja
5 (C) Solicita é[j"AdrTilnist‘rativo Especializado la elaboracién Corte de Caja
de su recibo de-pago de acuerdo a su corte de caja.
6 Administrativo Elabbré_@i"récibo_de pago y verifica el nimero de Recibo de pago
Especializado boletos utdizados contra el corte de caja y registra el
{AE) et btletaje
7 {C) Entregé;;'éfaét.ivo y corte de caja a la caja general para | Recibo de pago
' su ingreso yregistro en el corte final
Con esta agtividad finaliza este procedimiento.
¥
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REGISTRO DE CALIDAD

N° | Documentos (CIéVe) Responsablhd_ad de su Tsempq 'de
Custodia retencion
1 Corte de Caja Cajera General - 1afio
Jefe de Departamento de 1 aho
2 Boleto . o ,
Financiamienio Exierno
' RS : Jefe de Departamento de - - 1aho
3 Recibo de pago . O
AR Financiamiento Externo
~ ANEXOS
An;f ° Documerito Clave
“Ninguno” ey
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIE[\!"TOIDE ELABORACION DEL INFORME FINANCIERO

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

2.- Alcance: :
. Este procedimiento se aphca a. todas las dependencias recaudadoras y a la .
Direccion de Recaudacion. ¥

3 REferenCia R . ! .
Para la elaboracion de este proced:mtento se tomé como referencia las politicas
internas de la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad: PR
Es responsabilidad de la Tesorera ‘Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Recaudacion la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Auxiliar Técnico del Area de Financiamiento Externo la
elaboracion, actualizacion y con@ol del procedimiento.

5.- Definiciones: .
Ninguna PR S

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

INFORME DIARIO ESTADISTICO FINANCIERO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ALUXILIAR TECNICO DE
ACTIVIDAD FINANCIAMIENTO EXTERNC
Recibir corte general de
caja para desgiose de los
5 minutos Impuestos, Derechos.
Actividad Productos vy Reporte y
g 1 1. Aprovechamienivs  coftedscaja |
A .. . v ) ﬂ—l
. v ;
3 horas - -
Actividad Realiza el vaciado por
2 los diferentes
conceptos de ingreso vy Sistema y corie de
el reporte de caja general.
informaciaon del Reporte
Z} ingreso
5 minutos ¢
Agctividad
3 Verificar que el reporte
corresponda con el
¢ Coinciden total del corte de
totales? :’ Caja General
3
l Buscar error y
1 hora No realizar correcciones
Actividad Reporte y
4 > corte de caja
4 general
Si
Enviar a la de Direccién de
1 Hora Recaudacion ¥ 8& genera la
Actividad pre poliza Reporte y pre
5 5 poliza general
La direccién de .
Recaudacién Entrega
4 dia reporte at T'esorero, yala %
Actividad Direccién Gral. De s
6 Ingresos. —
FIN




*

. T =
( §§§§ oscross o g?%%%%% AYUNTAM IENTQ DE CUERNAVACA Clave: PR-TM-DR-06
cuepnavaca i TESORERIA MUNICIPAL Revision: 0
SR Todoslocamos valor 1 DIRECCION DE RECAUDACION —
§ b REFERENGIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 Pagina 71 de 83
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DEL INFORME FINANCIERO
Documento
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
(Clave)
1 Auxitiar Técnico de | Recibir corte general de caja para desglose de los Reporte
Financiamiento Impuestos, Derechos. Productos y Aprovechamientos. Corte de Csgja
Externo : General
(ATFE)
2 {ATFE) Realiza el vaciade de los diferentes conceptos de Reporte
ingreso. Corte de Caja
i General
3 (ATFE) Veriféca‘qu_e el total del reporte coincida con & total del Rébor;e
corte de caja general. Corte de caja
' e General
(ATFE) ¢ Coinciden totales?
i :
No. Ir a fa actividad No. 5
Si.kr a,lia-:ac;tiv'idad No. 6
4 (ATFE) Buscar e.r-rore's y realizar correcciones Reporte
Corte de Caja
-Se conecta con la actividad No. 3. General
5 (ATFE) Enviar a la de Direccién de Recaudacion y Se genera Reporte
la pre pdliza Corte de Caja
General
6 Director de La direccion de Recaudacion Entrega reporte al Reporte
Recaudacién Tesorero, y a la Direccién Gral. De Ingresos.
(DR) ,
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
¥
I
\f,’?)&
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REGISTRO DE CALIDAD

N° | Documentos (Clave) Responsabllld'ad de su Tlempq ’de
i Custodia retencion
1 Reporte __ Auxiliar Técnico de 3 afios
Financiamiento Externo
ANEXQOS
H
Anexo - '
NP Documento Clave
“Ninguho“

e
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PARTICIPACIONES
FEDERALES

1.- Propadsito: .
Recibir recursos de la Federacion a través de la Tesoreria de Gobierno del Estado,
para que los diferentes fondos federales sean distribuidos en seguimiento a los
acuerdos autorizados.

2.- Alcance: S
Este procedimiento se aplica a la Tesoreria Municipal, la Direccion General de
Ingresos y Recaudacion, Direccion de  Recaudacion y el Departamento de
Financiamiento Externo,

3.-Referencia: o
Para la elaboracidn de este girocedimiento se tomd como referencia la Ley de

Ingresos del Municipio de Cue"frjéVaca vigente.

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

5.- 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.

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 RECEPCION DE

" PARTICIPACIONES FEDERALES

TIEMPO PARA DEPARTAMENTO DE T :
REALIZAR LA FINANCIAMIENTO EXTERNQ| - ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD ESPECIALIZADC
INICIO Realizar
memcrandum,
anexar copias
- - amarilla y verde
) Elaborar recibe oficial en | — con los datos y
10 minutos la fecha que se reciban Recibo oficial distribuir copias
Actividad los importes _ _ —
T .. T b ! .7 . . Moemorandum |
| 0-1 '
Recabar firmas del o
Presidente_, Tesorero
Municipal Ragcibo oficial
1 dia
Actividad
9 2
i . h 4
Archivar acuse del
h 4 . \
‘ : memorandum junto
Fotocopiar 3 juegos del con la copia rosa
% minutos recibo oficial y framitar - Memorandum y
Actividad ante Gobiernc del Estado 8 copia rosa
3 . _ 'Recibo oficial Fotocopias
v
v FIN
Entrega Recibo Oficial en
15 minutos original y 2 fotocopias en
Actividad Gobierno def Estado, - -
4 para que el importe de ‘Recibe oficial
dicho recibo sea : :
Fot
depositado por Gobierno olocopias
del estado
3 a4 dias 4
Aclividad ¥
5
Resguardar copias verde,
rosa, amarilia y fotocopia
5 minutos de acuse Copia verde
Actividad 5 amarilia, rosa
6 Fotocopias
v L
5 minutos Registrar en el Informe
Actividad Diario Estadistico
7 Financiero el importe -
depositado Informe Diaric
6 Estadistico
5 minutos Financiero
Actividad v
8 ©

£
E}

B

N
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE

PARTICIPACIONES FEDERALES

Documento
Paso: Responsable Actividad de Trabajo
7 (Clave)
1 Departamento de | Elaborar el llenado del recibo oficial de acuerdo a los Recibo Cficial
Financiamiento importes autorizados por Gobierno del Estado.
Externo IR
(DFE) b
2 (DFE) Recaba‘ﬁ"[é;ﬁ_rma del Presidente municipal, Tesorero Recibg Oficial
- . : { Municipa} ask.como de fos sefios oficiales respectives. |~~~
3 (DFE) Fotocopia 3 juégos del recibo oficial que serviran de Recibo Oficial
acuse al ser tramitados en Gobierno del Estado. Fotocopias
4 (DFE) Entrega Recibo Cficial 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 (DFE) Resguarda las copias verdes, amarilla y rosa, asi Copia verde,
como la folocopia que sirve de acuse. amarilla y rosa
. 1 Fotocopia
6 (DFE) Se registra en el Informe Diario Estadistico Financiero Informe Diario
el importe en la fecha que fue depositado. Estadistico
\ Financiero
7 Administrativo Realiza el iiemorandum donde especifica el N°. de Memorandum
Especializado recibo, el importe, el concepto y la fecha del depésito Copia verde,
{AE) 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 {AE) Archivasel acuse del memorandum junto con la copia Memorandum
rosa. Copia rosa
Con esté actividad concluye este procedimiento.

:,#//M




R
5 - MUNCIPIO 5

Uepnavaca

§ Todos le damos vaior

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE RECAUDACION
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02

Clave: DT-TM-DR-07

Revisién: 0

Pagina 76 de 83

REGISTRO DE CALIDAD

| Responsabilidad de su Tiempo de
[+]
N Documentos (Clave) Custodia - refencion
Recibo Oficial (Copia | Departamento de Financiamiento ~
1 3 afios
rosa) Externo
5 Memorandum Departamento de Financiamiento 3 afios
- Externo
Informe Diario - | Departamento de Financiamiento VO
3 oy : . : ‘ 3 anos
Estadistico Financiero | ... .~ = . Externo _ A
| Recibo Oficial (Copia | Departamenio de Financiamiento | = ., . =
4 - 3 anos
verde) , Externo
. ANEXOS
Anexo D -
NP Documento Clave

“Ninguno*-
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
CERTIFICADOS DE ENTERO

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

2.- Alcance: g
Este procedimiento se aplica ‘j___;a};-i%_;'Direccién de Recaudacion, v a la Direccidn
General de Contabilidad v Control.Presupuestal.

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Director de Recaudacion la revisién 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 documentacion ante la Direccidon General de Contabilidad y
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
RE@H\Z;E’\DI}EA ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
‘Recibir memorandum |~
5 minutos | con los datos | Memorandum 1
1~ Actividad | - - .l ... espscificadcs. L
el nil [
Verificar los datos para
10 minutos capturar en el sistema e -
Actividad ' imprimir el certificado de | Certificado de
t entero
2 2 entero
i A
. ‘Imprimir, firmar y

- 4 dirigirse a caja general
3 m_m-utos . para enterar el importe
Actividad -1 especificado en el

3 : . _3' . memorandum

% EETANNS |
5 minutos iv'%\réhil\{ar memorandum y
Act;:udad ‘ i foataar cortede caja Iy crandum
47
— Certificado de

Entero
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DESCRIPCION DE AC]'!V’[DADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE CERTIFICADOS DE ENTERO

PDocumento
Paso| Responsable - Actividad de Trabajo
3 (Clave)
1 Administrativo Recibe-ﬁj;_amciréndum dirigido al Director General de Memorandum:
especializado Ingresos espécificando. 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) | mpri'me.,‘ firma de elaborado, y se dirige a caja general
con el énterante a fin de que sea liquidado el importe-
especificado en el memorandum.

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

Certificado de
: 7 Entero
Con esta actividad concluye este procedimiento
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RE_?ISTRO DE CALIDAD

N° | Documentos (Clave) Responsablhd.ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 Memorandum " Administrativo Especializado 3 afios
2 Certificado de Entero | Administrativo especializado 3 afios
ANEXOS"
AnNe:( ° Documento Clave
“Ninguno"
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

, , Calle Cuauhtemotzin
Direccidén de Recaudacion | 3-29-55-42 No. 4 Col. Centro
C.P. 62000
Calle Cuauhtemotzin
Departamento de Cajas. - |3-29-55-01 Ne. 4 Col. Centro

: o 1C.P. 62000
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
19 DE ABRIL 2013 07 DE OCTUBRE 2013
PARTICIPANTES PUESTO
Leslie E. Avilés Cérdenas =~ Director de Recaudacion.
C. José Valle Sanchez Auxiliar Técnico
Ricardo Diaz Vazquez Director de Modernizacion Administrativa
Marcela Torres Bello Tecnico Informatico

rceld Torres Bello _ - José Valle Sanchez
Técnico informatico Auxiliar Técnico -
Asesor desighado de la Direccion General de Responsable de la actualizacion del
Informatica y Desarrollo Administrativo Manual de Organizacién, Politicas y \S

Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RECAUDACION

AREA:
Vo Bo. de la
- : . Fecha De - Puesto Direccién General
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia. Nombre de Informaticay |
R _ ST Nigenicia Y Eima “Desarralie
Administrativo
"Todos Actualizacion del 07/0ct /2013 ! Leslie E. Avilés Roberto Rodoifo
' Manual version Cardenas
2013 Direc ;c')g.q de
Recaudagion/
/
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