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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operaciln

4. CDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Encargado de la Hacienda Municipal

7. TIPO DE SERVICIOS 8. TIPO DE PROCESO 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir y registrar correspondencia
HM/01/01 Control de correspondencia 2 Revisar y dar instrucciones
3 Entregar y archivar correspondencia
1 Registrar incidencias de personal asignado al
fea
2 Notificar situaci a Direcci
HM/01/02 Incidencia 3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme
a instrucciones
4 Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al
Documento
5 Entregar al [fea correspondiente y esperar
1 Administrativos de la Hacienda respuesta
Municipal 1 Elaborar Programa de trabajo de la Hacienda
Municipal
Coordinacif de Programas 2 Proponer y hacer acuerdos
HM/ 01/03 y Acciones de la Hacienda
Municipal 3 | Ejecutar acciones
4 Informar actividades generales y archivar
1 Recibir inventario y cotejar con los bienes fSicos
2 Recibir inventario actualizado
HM//01/04 Mobiliario
3 Firmar de conformidad inventario actualizado
4 Actualizar resguardos conforme a inventario
recibido actualizado
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 |DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL

Encargado de la Hacienda Municipal

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Revisar la documentacili
2 Digitalizar la actualizacii cartogrffica
HM/ 02/01 Bajo rigimen de p_rqpiedad 3 Elaborar y capturar el avallo
en condominio
4 | Aperturar la cuenta predial
5 Notificar al contribuyente
1 Verificar y recibir documentacili
2 Elaborar el avalld en campo
. 3 Digitalizar la actualizacii cartogrifica
Catastro HM/02/02 Por constmc(:;;aaern terreno
2 (Apertura de cuenta predial) 4 Capturar el avalio
5 Aperturar la cuenta predial
6 Notificar al interesado
1 Revisar el expediente
2 Elaborar el avalld de campo
. . 3 Digitalizar la actualizacii cartogrffica
Por dictamen o sentencia
HM/ 02/03 A
judicial
4 Capturar el avallo
5 Aperturar la cuenta predial
6 Notificar al interesado

10. FECHA DE ELABORACIMN:

Septiembre 2014

11. REVISIN No.:

0 HOJA: 2 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL

Encargado de la Hacienda Municipal

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 | Elaborar la liquidaci@ y recibir los documentos
2 Elaborar el avalld de campo
Por escritura de CORETT o
HM/ 02/04 titulo de propiedad de 3 | Digitalizar la actualizacim cartogrffica
PROCEDE
4 Capturar de avalld y apertura cuenta
5 Notificar al interesado
1 Recibir el oficio con la solicitud y con la
documentacii
2 Digitalizar la actualizacili ca rtogrffica y elaborar
Catastro HM/ 02/05 Por fraccionamiento avalio
2 Apertura de cuenta .
y(:)rgdial) 3 | Aperturar cuenta predial
4 | Notificar al interesado
1 | Verificar y recibir la solicitud y documentacii
2 Elaborar el avalld de campo
p lado d 3 Digitalizar la actualizacii cartogrffica
HM/ 02/06 or traslado de otro
Municipio
4 | Capturar el avalld
5 | Aperturar la cuenta predial
6 | Notificar al interesado
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 3 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operaciln

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL

Encargado de la Hacienda Municipal

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM

1 | Recibir los documentos
2 | Elaborar el avalld de campo
3 | Digitalizar la actualizacili cartogrifica

Catastro . HM/ 02/07 Subdivisid de predio

(Apertura de cuenta predial)
4 | Capturar el avalld
5 | Aperturar las cuentas prediales
6 | Entregar al interesado
1 | Recibir el avalld

2
2 | Calculary asignar el valor referido.
HM/ 02/08 Asignacii de valor referido

3 | Firmar la asignacii del valor referido.

Catastro 4 | Entregar al interesado

(Servicios Catastrales)
1 | Verificar y recibir solicitud y documentos
2 Investigar en los registros catastrales

HM/ 02/09 Certificado de no propiedad

3 | Elaborar el certificado
4 | Entregar al contribuyente.

10. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

11. REVISIMN No.:

0 HOJA: 4 DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operaciln

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL

Encargado de la Hacienda Municipal

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Verificar y recibir solicitud y documentos
2 Investigar en los registros catastrales
HM/ 02/10 Certificado de propiedad
3 Elaborar el certificado
4 Entrega al contribuyente
1 Elaborar la liquidacii
5 Recibir la remesa de avisos de transmisiio
patrimonial
HM/ 02/11 Consolldac@ c_ie_l Usufructo 3 Capturar la modificacii
Vitalicio
4 Imprimir el comprobante de anotaciones
catastrales
2 Catastro 5 | Entregar al contribuyente
(Servicios Catastrales)
1 Investigar el documento
2 Verificar y recibir la solicitud
HM/ 02/12 Copias Certificadas
3 Imprimir el o los documentos
4 Entregar al contribuyente
1 Investigar el documento
2 Verificar y recibir la solicitud
HM/ 02/13 Copias simple
3 Imprimir el o los documentos
4 Entregar al contribuyente
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 5 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL

Encargado de la Hacienda Municipal

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Verificar y recibir solicitud y documentos
2 Investigar en los registros catastrales
HM/ 02/14 Historial Catastral 3 Elaborar el certificado
4 Cobrar diferencias de blSquedas extras
5 Entregar al contribuyente
1 Recibir los planos y documentos
2 Catastro 2 | Ubicar el predio
(Servicios Catastrales)
Impuesto sobre negocios
HM/ 02/15 jurldicos 3 Formular la liquidacin
4 Firmar de autorizaci
5 Entregar al interesado
1 Verificar y recibir solicitud y documentos
2 Investigar en los registros catastrales
HM/ 02/16 Informe Catastral
3 Elaborar el informe
4 Entregar al contribuyente
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIN No.: 0 HOJA: 6 DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Encargado de la Hacienda Municipal

7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir y verificar la solicitud y documentos
2 Imprimir el plano
HM/ 02/17 Planos cartogr(ficos
3 Firmar el plano cartogrffico
4 Entregar al contribuyente
1 Elaborar la liquidacimn
2 Recibir remesa de avisos de transmisiio
patrimonial
o |Catastro HM/ /03/18 Traslado de dominio 3 | Capturar la modificacii

(Servicios Catastrales)

4 Imprimir el comprobante de anotaciones
catastrales
5 Entregar al contribuyente
1 Recibir y verificar el avalld
i [a
) 0216 Revisilfl y aprobacil de 2 Revisar y aprobar datos del avall@
avallds externos declarados

3 | Aprobar y firmar el avallo
4 Entregar al interesado
1 Verificar la inconformidad

Catastro Modificacild de diferencias 2 | Recibir y revisar solicitud y documentacim

2 (Solicitud de inconformidad de HM/ 02/20 de impuesto predial y

datos registrales) efectos fiscales 3 | Capturar la solicitud

4 Notificar al interesado
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 ’ HOJA: 7 ‘ DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCION:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operaciln

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargada de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL

Encargado de la Hacienda Municipal

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 | Verificar la inconformidad
L o 2 | Recibir y revisar solicitud y documentacili
Rectificaciii de domicilio
HM/ 02/21 o I
para recibir notificaciones
3 | Capturar la solicitud
4 | Notificar al interesado
1 | Verificar la inconformidad
Catastro 2 | Recibir y revisar solicitud y documentacif
(Solicitud de inconformidad de HM/02/22 Rectificaciii de nombre de
datos registrales) propietario o
3 | Capturar la solicitud
4 | Notificar al interesado
2 1 | Verificar la inconformidad
o o 2 | Recibir y revisar solicitud y documentacili
HM/ 02/23 Rectificacili de gblcam de
predio
3 | Capturar la solicitud
4 | Notificar al interesado
1 | Verificar y recibir la solicitud de inconformidad
2 | Elaborar el dictamen de campo.
Catastro
(Solicitud de inconformidad de HM/ 02/24 Cambio de sector catastral 3 | Digitalizar la actualizacili cartogr(fica
datos tldnicos )
4 | Capturar el avalld
5 | Modificar la cuenta predial

10. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

11. REVISII No.:

0 HOJA: 8 |DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

L . 4. CDIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operacili PROYEGTO: | MP-HM-500
5. LIDER DE PROYECTO: Encargado de la Hacienda Municipal
6. RESPONSABLE DEL . L
SERVICIO: Encargado de la Hacienda Municipal
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
HM/ 02/25 Cambio de sector catastral 6 Notificar al interesado
1 Verificar y recibir documentos
2 Elaborar el dictamen de campo.
3 Digitalizar la actualizacin cartogrffica
HM/02/27 Cambio de tasa impositiva
4 Capturar el avallo
5 Modificar la cuenta predial
6 Notificar al interesado
Catastro
2 (Solicitud de inconformidad
de datos tlGnicos ) 1 | Verificar y recibir la documentacif y solicitud
2 Elaborar el avalld de campo.
3 Digitalizar la actualizacin cartogrffica
Inconformidad de valor
HM/ 02/27 catastral
4 Capturar el avallo
5 Modificar la cuenta predial
6 Notificar al interesado
HM/ 02/29 Mamfestac@ de 1 Recibir y revisar la documentacild y solicitud
construccii
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIH No.: 0 HOJA: 9 DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

; L . 4. CDIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5. LIDER DE PROYECTO: Encargado de la Hacienda Municipal
6. RESPONSABLE DEL . -
SERVICIO: Encargado de la Hacienda Municipal
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
2 Elaborar el dictamen de campo
3 Digitalizar la actualizacib cartogr(fica
HM/ 02/29 Manifestacii de construccili 4 | capturar el avalo
5 Revisar y capturar el trithite
6 Notificar al interesado
Catastro 1 Verifi ibir d ¢
2 (Solicitud de inconformidad de erilicar y recibir documentos
datos tl@dnicos)
2 Elaborar el dictamen de campo
3 Digitalizar la actualizaciin cartogrffica
Rectificaciid de superficie de
HM/ 02/30 terreno
4 Capturar el avallo
5 | Capturar el trihite en la cuenta predial
6 Notificar al interesado
1 Recibir y registrar documentacili
3 Contabilidad HM/ 03/01 Control de Correspondencia 2 Revisar y dar instrucciones
3 Entregar correspondencia
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIIN No.: 0 HOJA: 10 |DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Encargado de la Hacienda Municipal

7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Preparar formatos
I . Solicitar los estados de cuentas
HM/ 03/02 Conciliacild Bancaria 2 Bancarias
3 | Elaborar Conciliaciones Bancarias
1 Verificar en forma general la aplicacili
del Gasto
2 Elaborar reportes de Bancos
HM/ 03/03 Elaboraciln e Integracili de 3 | Elaborar Borrador de la Caratula de la
la Cuenta Pblica Cuenta PBlica
03 Contabilidad 4 | Pasar al Programa de la ASEJ
5 |Integrar la Cuenta Pblica para su
presentacili ante la ASEJ
1 Realizar el interfaz del ingreso
2 Revisar de forma fiSica los recibos
oficiales
Revisili de Egresos e
HM/ 03/04 Ingresos del Gobierno 3 | Revisar el ingreso en el sistema
Municipal
4 | Realizar el interfaz del egreso
5 Realizar el interfaz del Egreso
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 11 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL

Encargado de la Hacienda Municipal

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Recibir expedientes de la Direccili de
HM/ 04/01 Glosa Hacendar@
Afectacii Contable de Obra 2 Elaborar pliza de diario
3 Turnar para elaboraciii de cheque
1 Recibir expediente
Afectaciii Contable de los -
2
HM/ 04/02 Recursos Federales Elaborar plliza de diario
3 Revisar documentos y emitir cheque
1 | Verificar la programacii de pago s
2 Realizar el traslado de pllizas
04 | Egresos
. 3 Informar de los cheques emitidos
HM/ 04/03 Cierre de Gasto Mensual
4 Verificar registros contables de los
gastos
Respaldar informacim en CD y
5 |entregarlo a la Direcci de
Contabilidad
1 Recibir y registrar documentacin
HM/ 04/04 Control de COrreSpOndenCia 2 Revisar y dar instrucciones
3 Entregar correspondencia
1 Recibir y registrar oficio
HM/ 04/05 Deudores del erario
2 Elaboracii y firma del cheque
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIIN N o.: 0 HOJA: 12 | DE: 27
MP -DO-PRO 2

36

HACIENDA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Encargado de la Hacienda Municipal

7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
3 Entregar de cheque al interesado
HM/ 04/05 Deudores del Erario 4 Notificaciin al [rea de pagos
5 Elaborar y capturar pllizas
6 Archivar pllizas de cheque
1 Analizar proyecto
Solicitar ~ propuesta  de plantilla,
2 proyeccili de Ingresos y presupuesto
por dependencia
3 Recibir informacid
04 Egresos )
Elaboracili de 4 | Emitir anexos al Director de Egresos
HM/ 04/06 Presupuesto para su revisif
Elaborar cheque
Analizar con Directores y Encargado de
Hacienda  Municipal proyecto de
5 presupuesto para su aprobaci@ por
Presidente Municipal y Comisiones
respectivas
6 Enviar a la Auditor@ Superior del Estado
de Jalisco
1 Recibir expedientes
HM/ 04 / 07 Emisid de Cheques 2 Elaborar cheque
3 Turnar a firma
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIIN No.: 0 HOJA: 13 DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL

Encargado de la Hacienda Municipal

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
4 | Entregar cheques
HM/ 04/07 Emisilh de Cheques
5 Enviar a la Direccin de Glosa
Hacendar(a para su revisilo
1 Solicitar a la Hacienda Municipal
(Fondo Revolvente)
HM/ 04/08 Fondo Revolvente 2 | Recibir cheque
3 Resguardo y manejo del Fondo
Revolvente
1 Integrar de base de datos del
presupuesto de egresos aprobado
2 Confirmar modificaciones al Catalogo
de Cuentas Contables
04 | Egresos 3 | Enviar y confirmar Base de Datos para
[fdenes de Compra
Implementacii de
HM/ 04/9 Presupuesto 4 | Verificar que no exista anomal@s
5 Informar del Presupuesto a la Direccii
de Proveedur@
6 Notificar a Dependencias
Confirmar con diversas Direcciones el
7 funcionamiento de la nueva empresa
Contpaq
1 Determinar movimientos y saldos de
cuentas bancarias
Informe diario de inversiones,
HM/ 04/10 traspasos y saldos en bancos| 2 Elaborar informe
(Bancos y deudores diversos)
3 Enviar informe
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 14 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Encargado de la Hacienda Municipal

7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Recibir solicitud
Modificaciones Programar reunild Secretaria General
HM/ 04/11 2 y Regidores de Comisii
Presupuestales correspondiente
3 Entregar copia certificada del acuerdo
para las modificaciones
04 | Egresos
1 | Recibir facturas y orden de compra
HM/ 04/12 Programacim de Pago 2 Programar pago
3 Enviar expedientes de proveedores y
programar pago
1 Enviar expedientes de proveedores y
programar pago
Consulta de Documentacid 2 Registrar y asignar folio de recibido
HM/ 05/01 (ea de Archivo y
Digitalizacim ) 3 Buscar documentacii
4 Remitir o entregar la Informacii
05 | Glosa Hacendaria
1 Revisili y clasificacii de documentos
Digitalizacim de Documentos 2 Escanear documentos
HM/ 05/02 (Eba de Archivo y Realizar indexacin
Digitalizacil) 3 | (Crear un Indice)
4 | Quemary etiquetar
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 15 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Encargado de la Hacienda Municipal

7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Integrar documentacili
Proceso y Resguardo de| 2 | Procesar documentos
05 | Glosa Hacendaria HM/ 05/03 Documentos ([fea de Archivo
y Digitalizaciln) 3 | Recibir niina
4 | Archivar documentacili
1 | Recibiry registrar correspondencia
HM/ 06/01 Control de correspondencia 2 | Revisary dar instrucciones
3 Entregar y archivar correspondencia
1 Registrar incidencias de personal
asignado al [fea
2 | Notificar situacii a Direccild
. ) 3 Elaborar oficio, permiso o memorando
HM/ 06/02 Incidencia conforme a instrucciones
Ingresos
06 (BgBicos Administrativos) 4 | Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al
Documento
5 Entregar al fea co rrespondiente y
esperar respuesta
1 Solicitar a la Hacienda Municipal
mediante oficio Fondo Revolvente
2 Recibir cheque
HM/ 06/03 Manejo de Fondo Revolvente -
3 Resguardo y manejo del Fondo
Revolvente
4 Entregar Fondo Revolvente a final del
alo
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 16 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Encargado de la Hacienda Municipal

7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIMN CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIMN
1 Recibir inventario y cotejar con los
bienes flSicos
2 | Recibir inventario actualizado
Mobiliari ) . . -
HM/ 06/04 obiliario 3 Firmar de conformidad inventario
actualizado
4 Actualizar resguardos conforme a
inventario recibido actualizado
1 Recibir acta Municipal con folio de
calificacili
2 Registrar en sistema y emitir
notificaciones
3 Relacionar, envl@ notificaciones para
su entrega
06 | Ingresos HM/ 06/05 Control de Notificaciones Entregar notificaciones al ciudadano
4 | correspondiente y posterior entrega
reporte de actividades
Afectar en sistema las notificaciones
5 conforme a lo entregado e informa al
director
Elaborar formato de productividad
6 |semanal e informe mensual de
actividades informe mensual
1 Recibir requerimientos de embargo y
los registra
2 Instruir a los notificadores para que se
proceda el embargo
HM/ 06/06 Embargo y Remate
3 Ejecutar embrago y registra en libro lo
incautado
Informar a la Hacienda Municipal el
4
resultado de el embargo
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 17 | DE: 27
MP-PRO-02
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCIM: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

] L. . 4. CDIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-HM-500
5. LIDER DE PROYECTO: Encargado de la Hacienda Municipal
6. RESPONSABLE DEL . -
SERVICIO: Encargado de la Hacienda Municipal
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIMN
Entregar bienes a los ciudadanos
5 previo pago realizado y/o solicitar
apoyo para la evaluaciii de los bienes
HM/ 06/06 Embargo y Remate que no fueron reclamados
6 Realizar trlfhites para el remate de
bienes
1 Recibir documentos y los registra
5 Separar por zonas los documentos y
Ingresos entrega a los notificadores
Entregar los documentos en los
3 domicilios selklados recabando firma o
HM/ 06/07 Entrega de Notificaciones y/o registrando la situacii que se
Requerimientos presente
4 Entregar acuses, formato de asunto no
06 diligenciado y constancia de hechos.
5 Registrar en sistema el resultado de las
visita de los notificadores
6 Notificar mediante oficio el resultado
entrega al director y archiva
1 | Asignar formatos
HM/ 06/08 Asignaci de formas 2| Recibiry cotejar
3 | Registrar y archivar
Ingresos (Estacionamiento y
Estacionimetros ) 1 | Atendery cobrar infracciin
HM/ 06/09 Cobro de Multa 2 | Atender inconformidades
3 Resguardar informacili
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 18 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operaciln

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL

Encargado de la Hacienda Municipal

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Realizar corte de caja
2 Resguardar recibos y dinero
HM/ 06/10 Corte de Caja y DeplsSito
3 Realizar deplSito
4 | Notificar recaudacil y archivar
1 | Entregar boletos
. . . 2 Cobrar el servicio
HM/ 06/11 Estamonarr_uentos (Refugio y
Pila Seca)
3 | Contar y elaborar reporte
Ingresos (Estacionamiento y Control de boletos, elaboracif de
06 . 4 - :
Estacionletros ) recibos y archiva
1 Informar y recibir requisitos
. . . 2 | Supervisar y elaborar permiso
Estacionamiento PBlico
HM/ 06/12 (Privado)
3 Revisar y dar Vo.Bo. al permiso
4 Cobrar permiso anual, mensual,
entrega permiso y archiva
1 Recibir formatos
2 Recorrer zona asignada
HM/ 06/13 Infraccionar -
3 Infraccionar, elaborar reporte y
entrega de boletas
4 | Entregar formas para archivo

10. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

11. REVISII No.:

0 HOJA: 19 DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Encargado de la Hacienda Municipal

7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIMN CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIM
1 | Recibir reporte
. o 2 Reparar y dar mantenimiento a los
Proporcionar Mantenimiento y Estacionometros (Parqulhetros)
HM/ 06/14 reparacili de
Estacionimetros 3 | Elaborar reporte de actividades
4 Registrar y archivar
1 Recolectar cuotas de los
Estacionlthetros
2 Realizar Primer y segundo conteo
3 | Registrar recaudacii
Recaudacii de
HM/ 06/15 EstacionFhetros 4 | Registrar trasladar y depSito
Ingresos (Estacionamiento y
06 Estacion(thetros) Entregar ficha del dep(Sito, reporte de
) 5 |recoleccih al auditor y recibe acta
circunstancial de hechos
6 Colocar candados a los carros y
archivar documentos
1 Informar y recibir requisitos
Tarjeta de Estacionamiento 2 | Corroborar datos
HM/ 06/16 Jeta ¢ lonami
Exclusivo (Particulares) 3 Elaborar permiso y cobrar el servicio
4 | Entregar y archivar
Tarjeta de Prepago para 1 | Informary solicitar requisitos
HM/ 06/17 Estacionlfhetros y renovacin
de la misma 2 | Integrar expediente
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIIN No.: 0 HOJA: 20 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

INVENTARIO DE PROCESOS
Manual de Procedimientos y Operaci e . | MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL

Encargado de la Hacienda Municipal

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIMN
3 Elaborar y cobrar tarjet
_ _ Tarjeta de Prepago para 4 | Archivar provisionalmente
Ingresos (Estacionamiento y ]
Estacionetros ) HM/ 06/17 Estaqlmometros_y Recibi licitud d B elab
renovaci@ de la misma 5 ecibir - solicitu e renovacil, elabora
nuevo tarjetln
6 Cobrar servicio y archivar
1 Recibir actas con folio
2 Registrar en sistema
HM/ 06/18 Cobranza 3 Recabar firmas
4 Elaborar lista de notificaciones
5 Archivar documentacili
Ingresos
(Multas y Convenios) 1 Recibir al contribuyente y solicitar
documentos
2 Acordar generalidades del convenio a
celebrarse
06 HM/ 06/19 Convenios 3 | Elaborar convenio
4 Revisar y dar Vo.Bo. al convenio
5 Celebra el convenio, registrar en sistema y
archivar
Recibir paquete de recibos oficiales con
1 copia
Cada recibo viene con original y dos
copias)
2 Separar original de copias y elabora
reporte de ingresos diario
Elaborar plliza de ingresos final por di@.
Ingresos (Pllizas) HM/ 06/20 Pliza semanal y mensual 3 Cabe se@lar que se elabora piliza por
rubro, ademI(s del total general.
4 Revisar y dar Vo.Bo. a las pllizas
5 Elabora paquete de pllizas de resguardo
y control
Entregar los paquetes de pllizas a las
6 feas correspondientes y archiva para su
control
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 ‘ HOJA: 21 ‘ DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIN:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Encargado de la Hacienda Municipal

7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Recibir y  solicitar  datos  al
contribuyente
2 Cobrar y entregar recibo oficial
Caja Receptora
HM/ 06/21 ) )
3 Resguardar recaudacili hasta el fin de
la jornada
4 Elaborar corte de caja entrega
recursos Yy recibos en copia
1 Entregar boletas con folio y recaba
acuse
2 Trasladar a tianguis y recorrido del
mimo
Cobro de Piso en tianguis y N
v@ pblica Elaborar corte de liquidacim vy
HM/ 06/22 ; ; ; 3 | deposita en banco lo recaudado en el
Cobro de Piso en tianguis y p
06 Ingresos (Recaudacii) v(@ pBlica d@a
4 Entregar ficha de dep(Sito y reporte a
Caja General
5 Entregar recibo oficial por el dep(Sito
al recaudador para su control y archiva
1 Recibir ingresos en bolsa c/nihero de
plomo
2 Registrar el ingreso  anotando
informacii espec(fica
HM/ 06/23 Corte de Caja 3 Elaborara corte de caja
Preparar ingresos para entregarlos al
4 Servicio de valores contratado
(Remisi@ y Bolsa)
5 Archivar copia de corte general y
remisio
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 22 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operaciln

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Encargado de la Hacienda Municipal

7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Recibir notificaciones que fueron
diligenciadas (Practicadas)
AfectaciCh de Notificaciones
HM/ 06/24 de Impuesto Predial y| 2 i?sf?;ctlgr base de datos y elaborar
Licencias Municipales
3 Regresar criditos afectados al ea de
Apremios
1 Recibir oficio de devolucim con
documentos
2 Registrar informacili en sistema
Control de Devoluci@ de
documentos de Impuesto Preparar 2 paquetes de oficio y
HM/ 06/25 )
Predial y refrendos de| 3 |documentos devueltos para consultas
licencias y para archivo con registro del motivo
Ingresos L o
06 : Solicitar la actualizaci@ del padri de
(Registro y Control de Pagos) 4 | datos de Catastro y del padrb de la
Oficialla Mayor de Padr(i y Licencias
1 Solicitar documentos al contribuyente
que solicita el servicio
2 Revisar parlthetros en Sistema de
Recaudacii
Descuentos para el pago del
HM/ 06/26 Impuesto Predial  a Afectar cuenta conforme a lo solicitado
Pensionados y comunidades sobre el total de impuesto predial (El
Agrarias 3 | descuento puede ser del 50% para
Pensionados y del 0 90% para
Comunidades Agrarias)
4 Entregar al interesado la afectacii en
sistema para que este realice el pago.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL

Encargado de la Hacienda Municipal

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
Solicitar Base de datos de Padrih y
1 Licencias, del padrld Catastral y del
Padrli de Agua Potable y alcantarillado
2 Filtrar Base de datos
3 Elaborar listados y revisarlos
Emisin  de Acta de Elaborar actas de requerimiento con Vo.
| 5eque_r|m|ent'3| de ;IJago ge 4 |Bo. Del encargado de la Hacienda
06 ngresos HM/ 06/27 icencias unicipales,  de Municipal
(Registro y Control de Pagos) Impuesto Predial y del Servicio
de agua Potable y Enviar actas de requerimiento de pago en
Alcantarillado. 5 |5 tantos a apremios mediante oficio para
su entrega a los contribuyentes
Recibir actas y afectar el sistema de los
6 requerimientos practicadas y no
practicadas registrando situacii
Archivar requerimiento practicados y
7 resguarda en  expediente los
requerimiento no practicados
1 Revisar expedientes
2 Revisar el predio
07 Patrimonio HM/ 07/01 épetzglslzl?%medbelz'lslsnventano de
! u 3 | Realizar reporte con observaciones
4 Modificar listado con observaciones

10. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

11. REVISIMN No.:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operaciln

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Encargado de la Hacienda Municipal

7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Calendarizar actividades
2 Preparar documentacilii necesaria
para revisid
3 Revisar inventario en cada
dependencia
Patrimonio HM/ 07/02 Actualizaciff del Inventario 4 | Actualizar inventario
(Administrativos) de Bienes Muebles
Recabar firmas de los encargados de
5 | cada dependenciay sus direcciones
en inventarios actuales
6 Entregar inventarios a las
dependencias y sus direcciones
1 Recibir solicitud por oficio
o ) 2 | Revisar veh(gulo
HM/ 07/03 Actualizaci@ de Inventarios :
Vehldulos 3 | Tramitar placas
07 4 |Informar al [lea de vehidulos de la
nueva adquisici
1 Solicitar la revisii de los vehlGulos
2 Recabar documentacid necesaria
para expedientes
Patrimonio 3 Integrar expediente
(Bienes Inmuebles) ] ]
HM/ 07/04 Baja por Incosteabilidad 4 Elaborar baja de las unidades ante la
recaudadora
5 Recabar acuerdos para venta de
unidades
6 Preparar documentos para venta
7 | Archivar
1 Recibir solicitud de la Secretaria
General
HM/ 07/05 Bienes en Comodato
2 | Visitar el predio
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 25 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL

Encargado de la Hacienda Municipal

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIMN CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIMN
3 Recibir acuerdo de Cabildo referente al
. predio solicitado en comodato
HM/ 07/05 Bienes en Comodato
4 Recibir informacili y elaborar acta de
entrega
1 | Recibir y registrar correspondencia
Patrimonio
(Bienes Inmuebles) , | Canalizar correspondencia conforme a
instrucciones
HM/ 07/06 Control de Correspondencia
3 Elaborar y entregar respuesta
Entregar acuse a cada [fea que
4 | corresponde y archivar documentacili
general
07
1 Recibir peticild por oficio
2 Programar fecha para recoger el bien
HM/ 07/07 Desincorporacii de Bienes 3 | Elaborar y entregar respuesta
Entregar acuse a cada [fea que
4 | corresponde y archivar documentacii
Patrimonio general
1 Recibir solicitud de parte de la
Secretar[@ General
HM/ 07/08 Desincorporaciid por Venta 2 | Visitar predio
Elaborar y entregar respuesta Recibir
3 | acuerdo de cabildo referente al predio
solicitado en venta
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 26 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CDIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. LIDER DE PROYECTO:

Encargado de la Hacienda Municipal

6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Encargado de la Hacienda Municipal

7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
4 Recibir acuerdo de cabildo referente al
HM/ 07/08 Desincorporaciid por Venta predio solicitado en venta
5 | Clausurar expediente y archivar
1 Recibir acuerdo de cabildo y/o proyecto
de estructuracili
07 Patrimonio
2 | Visitar predio
HM/ 07/09 Registro de Adquisiciones 3 | Solicitar levantamiento topogr(fico
4 | Registrar en sistema
10. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 11. REVISIMN No.: 0 HOJA: 27 | DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE - .
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIOS: Administrativos
7. RESPONSABLE DEL . . -
SERVICIO: Encargado de la Hacienda Municipal
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir v registrar 1.1Recibir la documentacili general, Folio asignado a
yreg 1 anotando la fecha, hora de registro y nombre Secretaria Correspondencia la
documentacii ; ) .
de quili recibe correspondencia
1.2Registro en sistema de la documentaci(d Secretaria Correspondencia Registro en
recibida recibida sistema
1.3 Canaliza al Titular de la Hacienda . Correspondencia Correspondenci
" Secretaria ) .
Municipal registrada a derivada
. . . 2.1Revisa la documentacii y de acuerdo a Encargado de . .
Revisar y dar instrucciones 2 ; : la Hacienda Correspondencia Instrucciones
cada documento da instrucciones .
Municipal
2.2Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, . . -
] Secretaria Correspondencia Oficio
relacionando asunto
Encargado de ofcios dervado
Firmar oficios y entregar 3 2.3Firma oficio la Hacienda Correspondencia por la
Municipal correspondencia
Oficios son sello
2.4Sella los oficios y turna para su entrega Secretaria Oficios con firma listos para su
entrega
. ) Oficios son sello Copias de
3.1Entrega correspondencia y recaba firma Mensajero listos para su oficios con
de recibido
entrega acuses
3.2Recibe copias de oficio con firma de Secretaria Copias de oficios Copias con firma
recibido con acuses de acuse
Arc_hl_var corre_spondenua 4 3.3Archiva documentacii recibida y enviada Secretaria COP'?S de oficios Archivo
recibida y enviada recibidos
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No. 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Hacienda Municipal

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Coordinaciii d e Programas y Acciones de la Hacienda 6. TIPO DE . :
PROCESO: Municipal servicios; | Administrativos
;'E'Ef,?gl%':\‘SABLE DEL Encargado de la Hacienda Municipal
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Elaborar Programa de 1.1 Conforme a las atribuciones correspondientes Encargado T .
Trabajo de la Hacienda 1 de la Dependencia se relie con los Directores de e I? AtrlbU(_:lones de Reu_mm
Municipal fea HaC|_er_1da la Hacienda realizada
Municipal
1.2 Elaboran Plan de Trabajo anual, registrando las
actividades extras (Esto es, delimitar las actividades | Encargado
que por [fea realizar(d a parte de las manifestadas H.M./Directo | Reunild Plan de Trabajo
por reglamento o ya institucionalizadas) que les r de [fea
tocarltealizar por Direccili de [fea
1.2.1 Da Instrucciones especfficas en o para: Encargado
Elaborar Plan de Trabajo por Cada direccii de H.M./Directo | Plan de trabajo Instrucciones
fea y las [feas adscritas a [Sta. r de [fea
2.1 Propone y acuerda con el Presidente Municipal,
Proponer y hacer 2 as[tomo con la Comisilf de Hacienda,; la pollffica Comisild de Plan de Trabajo | Acuerdos
acuerdos tributaria, financiera, programf(ica, presupuestal, Hacienda
patrimonial, de gasto, catastral, de sistemas
L . Encargado :
2.2 Recibe instrucciones conforme a lo acordado H.M Acuerdos Instrucciones
3.1 Posterior a los acuerdo instruye a sus Directores Encargado Instrucciones a
Ejecutar acciones 3 para la ejecuci de los acuerdo establecidos por la H.M Instrucciones directores
Comisiln de Hacienda y el Presidente Municipal. o
3.2 Acude en representacilii de la Administracii Encargado Atribuciones de Asistencia
Municipal, a todas las reuniones agendada. H.M. la Hacienda
.3'3 Re(:|t_)e y va_Iora las so||(:|t_ud_es de pago e Encargado Atribuciones de Valoracii de
informacili enviada por las distintas [feas de la H.M la Hacienda solicitudes
Administracif Municipal o
3.3.1 Gira instrucciones conforme a cada situacii a Encargado Atribuciones de
las diferentes [feas de la Tesorer@ (Hacienda H.M la Hacienda Instrucciones
Municipal) para la solventacili de cada caso. o
3.4 Participa y firma contratos o convenios derivados
de su gestil y/o por acuerdo del Gobierno Encargado Atribuciones de Firmasy
Municipal o el mismo Presidente Municipal H.M. la Hacienda garant(as
otorgando las garantldas que determinen.
3.5 Firma la Cuenta P[Blica en coordinacili con I
Presidente Municipal para su formalizacili y En’aargado g&?g;onnde; de Cuenta P(Blica
entrega a la Auditor@ Superior del Estado o
Informar actividades 4 4.1 Elaboracii de informe de actividades generales Encargado Atribuciones de Informe de
generales de toda la Hacienda Municipal H.M. la Hacienda Actividades
4.2 Informa sobre la Cuenta PBlica Mensual,
Seme;tral Y Anual' 3' Goblernc_) Municipal (Presidente Encargado Atribuciones de Informe Cuenta
y Regidores, Comisii de Hacienda), as[tomo ; .
: h . - H.M. la Hacienda PDlica
tambild presenta toda informacild requerida por
estos.
4.3 Archivar documentacili saliente de cada uno de
los procesos realizados para hacer posible la Secretaria/ Atribuciones de Expedientes y
prestacili de servicios que la Hacienda Municipal Asistente la Hacienda archivo
tiene.
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No. 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Incid . 6. TIPO DE Administrati
PROCESO: nciaencias SERVICIOS: ministrativos
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Encargado de la Hacienda Municipal
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Registrar incidencias de 1.1 Registrar toda situacii personal que . Control de Registro de
: 1 . - . . . Secretaria ) .
personal asignado al [fea registre los servidores asignados a la direccili personal situaciones
Notificar situacii a 2.1 Notifica a direccild de la situacid de ) .
) ) 2 ; . Secretaria Personal Instrucciones
direccii personal y espera instrucciones
3.1 Elabora mediante oficio cualquier situacili
Elaborar oficio, permiso o del personal (Permisos, falta, vacaciones Reqistro de
memorando conforme a las 3 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de | Secretaria ergsonal Oficio
instrucciones nombramiento, [feas, comisiones y solicitud de P
incremento de sueldo).
Revisar, firma oficio o da 4 4.1 Revisa y firma documento Encargado de Oficio Firma en oficio
Visto Bueno al documento ) y la Hacienda
4.2 Entrega oficio a la Direccilfi de Recursos Mensajero Oficio Folio de acuse
Humanos
Entrega al _Eba 5.1 Recibe respuesta al oficio si [Ste fue de . . Documentacii
correspondiente y espera 5 alouna peticid en particular Secretaria Oficio recibida
respuesta 9 P P
5.2 Entrega respuesta al Titular Secretaria DO(_:u_mentacm Doc;umentacﬂﬂ
recibida recibida
5.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para su | Encargado de | Documentacild .
. ; . Instrucciones
archivo la Hacienda recibida
5.4 De acggrdo alas instrucciones archiva o Secretaria Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

DESCRIPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

?F’,‘R“(')%'\é'é?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacii ‘;-R%%EQSSO: MP-HM-500
‘:’;F'{\Ig('\:ﬂgg DEL Mobiliario g'ETFL\P/%PoEs: Administrativos
;'E'Elf,?é)l%':\‘SABLE DEL Encargado de la Hacienda Municipal
8.PROCEDIMIENTO N 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 13'/5%%5;3 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir inventario y cotejar 11 R(_-:‘cibir inventaric_) de Bienes Muebles asignados _ _ _
con los bienes f&icos 1 a la direccil@ y sus diferentes [feas o Secretaria Inventario Inventario
departamentos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza a Secretaria Inventario Registro del
direccili documento
Revisar y cotejar 2.1 Revisa inventario y lo regresa con instrucciones Encargado
inventario de bienes de quien se harl[tesponsable de verificar que lo de la Inventario Instrucciones
contra mobiliario existente registrado en el inventario sea lo existente en el Hacienda
en la direccili fea Municipal
2.2 Recibir al personal de la Direccid de Patrimonio
Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
el\rﬁlc;llallglag;o en mal estado y/o mobiliario sin uso Secrgtaria/ . _Cotejo qe
*Cambio d’e res do de alam bi Auxiliar Inventario inventario contra
) guardo de a'gin bien, TBnico bienes fSicos
*Registro de algm bien en el inventario, mS no
la existencia del bien f(Sico en el [Mea.
Cabe sel@lar que las 2 partes ([fea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del inventario
revisado.
. . . . Cotejo de
2.3 Entregay inventario con observaciones o Visto Secretaria inverjltario contra | Inventario
Bueno al mismo . ;
bienes flSicos
Inventario
Recibir inventario 3 3.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a la s ) Correcciones al actualizado
) o . ecretaria . .
actualizado revisii realizada inventario conforme a las
observaciones
Inventario
3.2 Revisa que el Inventario contenga la informacili Secretaria actualizado Revisil al
gue se obtuvo con la visita de Patrimonio conforme a las inventario
observaciones
3.3 Si hay observaciones las registra en forma Inventario Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.3 Secretaria B inventario y/o
] . - - actualizado -
Si esta correcto recibe el inventario. registro
Correcciones al
inventario y/ o Registro del
3.4 Registra inventario recibido y canaliza al director | Secretaria registro del documento
inventario recibido
actualizado
Actualizar resguardos o ) ) o Encargado _
conforme a inventario 4 4.1 Recibir al personal de_ Patrimonio Municipal y de Ig Documento Firma de
S . firmar resguardo de los bienes asignados al fea Hacienda recibido resguardo
Recibido Actualizado =
Municipal
Secretaria/ ’
4.2 Recibe copia del resguardo firmado Auxiliar Resguardo Copia de
. resguardo
TIgnico
4.3Archiva copia del resguardo en carpeta Secretaria Copia de Archivo
resguardo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilii de Catastro
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacil PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Bajo rigimen de propiedad en condominio 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Catastro predial) SERVICIOS:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8.PROCEDIMIENTO 9N 11LPUESTO
. .No. | 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Revisil de la documentaci, siendo la - -
Revisar la documentaciin 1 que marca la Ley de Hacienda Municipal del AUX|I.|a.r . Solicitud Solicitud y
h - Administrativo documentos
Estado de Jalisco en su artl@ulo 119 inciso lll
1.2 Estando la documentacii completa es
recibido el aviso transmisil patrimonial con la Auxiliar Solicitud y Solicitud con
leyenda que no causa, anexando la Administrativo | documentos folio
documentacild
L L 2.1 Correcta y legible la documentacili es .
Digitalizar la actualizaci . Jefe de - Solicitud y
cartogrifica 2 u_bmgda en los p_lanos cartogrfficos para su Fea Solicitud documentos
dibujo y asignacilii de clave catastral
Elaborar y capturar el avalid 3 3.1 Elab_oracm de los avall@s por ca(_ja_t uno de Auxn_la_r _ Dictamen de AvalD
los predios que conforma el condominio Administrativo | campo
3.2 Captura el aval(d tl@nico realizado en Jefe de Avald Aprobacild de
campo en el sistema catastral [fea avallds
Aperturar la cuenta predial 4 4.1 Es turnada para revisiii del expediente y Jefe del Solicitud y Aprobacild de
de los avallds Departamento | documentos documentos
4.2 Catastros por cada predio al que le fue Jefe de Solicitud con Ntheros de
practicado el avallo fea documentos cuentas
5.1 Notificacilii al contribuyente entregando Auxiliar Comprobante
Notificar al contribuyente 5 comprobante de anotaciones catastrales de la Administrativo | catastral Notificacild
apertura
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Por construccili en terreno irregular 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Catastro predial) SERVICIOS:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Verificacild de documentos anexados a
Verificar v recibir peticilfi esto deben ser: copia de cesili de Auxiliar
yre 1 derechos, copia de identificacid oficial, croquis L . Formato Solicitud
documentacid L : . Administrativo
de ubicacif de predios con medida de
esquina, todos en copias legibles
1.2 Recepcilii de peticili con la clave catastral
y documentos requeridos Asignacili de No. de Auxiliar Solicitud con Solicitud con
folio segi corresponda en las solicitudes de Administrativo | documentos folio
orden de trabajo del sistema
1.3 Revisilfi de la peticili y visto bueno Jefe de Solicitud Dogumentos
Departamento revisados
2.1 Esturnada al [fea de valuacili para visita Jefe de - Dictamen de
Elaborar el avallo en campo 2 en campo y elaboracii de aval(d tldnico fea Solicitud campo
S o 3.1 Una vez elaborado el avalld es entregado .
Digitalizar la actualizacii T N Jefe de Dictamen de Cartografa
cartogrifica 3 para su d|g|tal|z§10|m y actualizacii Fea campo actualizada
cartogr(fica del sistema
3.2 Correcta y legible la documentacili es Auxiliar Solicitud y
ub_|cada_en los planos cartogr(ficos para su T@nico Solicitud documentos
asignacili de clave catastral
4.1 Se captura el avalld t[dnico realizado en Auxiliar Dictamen de
Capturar el avallo 4 campo en el sistema catastral Administrativo | campo Avalid
4.2 Es turnada para revisii de la peticid y Jefe de Avald Aprobacih de
avallo Departamento Avallo
Aperturar la cuenta 5 5.1 Catastro solo por construccii AUX'I.'a.r . Solicitud con Niero de
Administrativo | documentos cuenta
6.1 Notificacii al contribuyente entregando Auxiliar Comprobante
Notificar al interesado 6 comprobante de anotaciones catastrales de la L . P Notificacii
Administrativo | catastral
apertura
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL I : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Por dictamen o sentencia judicial 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Catastro predial) SERVICIOS:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIMN DE LA ACT IVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Es recibida en oficialla de partes de la
direccilf la peticild y documentacili, la cual Solicitud con
Revisar el expediente 1 debe ser sentencia a favor del interesado, Secretaria Solicitud folio
plano del predio autorizado por perito Auxiliar
TIdnico, copia de identificaciin
1.2 Revisil de la documentaci@ y tlfiminos Jefe de Solicitud y Expediente
legales del oficio Departamento | documentos completo
2.2 Es turnada al fea de valuacii para visita Jefe de . Dictamen de
Elaborar el avallo de campo | 2 en campo y elaboracii de aval(d tldnico fea Expediente campo
Digitalizar la actualizacii 3 3;;2?] \c/i?;igl?zt;)cr%j?/ ZL:lvaalligismentregado Jefe de Dictamen de Cartograf@
cartogrffica cartogrica del sistema [fea campo actualizada
4.1 Se captura el avalld tl@nico realizado en Auxiliar Dictamen de
Capturar el avallo 4 campo en el sistema catastral Administrativo | campo Avalid
4.2 Revisiln de documentos y d el soporte Jefe de [ea/ Aprobacih de
jurdico de la sentencia Jefe de Avalio Avall®
Departamento
5.1 Catastro, generando el comprobante de Auxiliar Solicitud con Nlhero de
Aperturar la cuenta 5 . L .
anotaciones catastrales Administrativo | documentos cuenta
6.1 Notificacili al contribuyente entregando Auxiliar Comprobante
Notificar al interesado 6 comprobante de anotaciones catastrales de la L . proban Notificacii
Administrativo | catastral
apertura
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccili de Catastro

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-520
5.NOMBRE DEL Por escritura de CORETT o T(iulo de Propiedad de 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: PROCEDE SERVICIOS: | Apetura de Cuenta
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de Orea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Elaborar la Liquidacim y L1 Venﬁcgcm _de documgntos los cuales Auxiliar Escritura o tfulo | Documentos
I 1 deben ser: Copia de Escritura o tiulo de L . : :
recibir los documentos . . - Administrativo | de propiedad revisados
propiedad, copias legibles.
;L.2 Se elabora la I|qU|d_a(_:|IIi para el pago del Jefe de Tea Escrltura o tifulo Orden de pago
impuesto sobre transmisilf patrimonial de propiedad
1.3 Recibir expedientes mismos que se revisan . Remesa de
y canalizan a Cartografd y Valuaciin Jefe de [fea Expediente expedientes
Elaborar el aval© de campo 2 21 Recibe los expedientes y se realicen las [fea de' Expediente Visitas de
visitas de campo Valuaciin campo
2.2 Elaboran el avalld tl@nico y entregan para Resultados de (Dictamen de
su digitalizacim Valuador visita Campo)
Aval@ T[dnico
Digitalizar la actualizacii 3 3.1 Reciben y digitalizan el avallo tl@nico, [fea de Dictamen de Cartograf@
cartogrffica actualizando la cartografla Cartografa campo actualizada
3.2 Conforme a la actualizacilh ubicada en lo - Cartografl@a
: Digitalizador d Clave Catastral
planos cartogrfficos, se asigna Clave Catastral Actualizada
[fea de
. . . Valuacii y . .
Capturar Avall® y apertura 4 4.1 Recibe Avall0 y se registra en sistema Departamento Dictamen de Sistema
de cuenta catastral (Apertura de cuenta) parta Campo Catastral
de Trithite y
Registro
4.2 Recibe y revisa la peticild de apertura de . Aprobacild de
cuenta y el avallo Jefe de [fea Sistema Avalld
Auxiliar Solicitud con N(hero de
4.2.1 Apertura de cuenta solo por construccib Administrativo documentos cuenta (Apertura
(Expediente) de cuenta)
5.1 Notifican al interesado entregando el Auxiliar Avertura de Comprobante
Notificar al interesado 5 comprobante de anotaciones catastrales de la L . p catastral
Administrativo | cuenta .
apertura (Notificacili)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-520
S.NOMBRE DEL Por fraccionamiento 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: SERVICIOS: ’;fee(;fglf ade Cuenta
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibir oficio de la Direccili de Obras
Plicas con plano autorizado, recibo de predial
Recibir oficio con la solicitud 1 sin adeudo, escritura del predio de la cuenta Secretaria Oficio con Solicitud con
y con documentacid global, sembrado de construcci y planos en documentos folio
digital, si est[tonstruido traer licencia de
alineamiento y de construccii
1.2 Revisil y Visto Bueno de la Jefe del Solicitud Visto Bueno
Documentaci Departamento
Digitalizar la actualizaci 2.1 Actualizaci cartogr(fica del sist emaconla | [fea de Infqrr_nacm
: : : recibida Cartografa
cartogrffica y elaborar 2 informacim contenida en el cd (Sembrado de Cartograf@ y : ?
3 - 3 (Dictamen de actualizada
avalld construcci y planos en digital). Valuaciin
campo)
Informacin
2.2 Registrar el avall0 tldnico en el sistema Auxiliar recibida Sistema
con la informacim Administrativo | Dictamen de catastral
campo)
2.3 Revisili de documentos y firma de visto Jefe de Cartografﬂ Aprobacih al
actualizada,
Bueno Departamento avalld
avallo
3.1 Apertura de cuentas por cada predio al que Departamento Aval 0s de
. : ] . predios de N(hero de
Apertura cuenta predial 3 le fue practicado el avalld; esto es , que se Trithite y
. ; . acuerdo a la cuenta
asigna un nithero de cuenta a cada predio Registro -
solicitud
4.1Notifican mediante comprobante de -
- . B ) Auxiliar Nithero de Comprobante
Notificar al interesado 4 anotacm catastral la apertura registrada en Administrativo | cuenta catastral
sistema catastral
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Por traslado de otro municipio 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Apertura de cuenta predial) SERVICIOS:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Verificar y recibir la solicitud 1.1 Verificaciin de documentos y ubicacim del Auxiliar . Peticil de
; 1 . . Solicitud
y documentacii predio TBnico traslado
1.2 Recepcil de solicitud y documentacif@ Auxiliar Solicitud y Solicitud con
Administrativo | documentos folio
2.1 Esturnada al [fea de valuacili para visita Jefe de . Dictamen de
Elaborar el aval(o de campo 2 en campo y elaboracii de aval(d tldnico fea Expediente campo
L L 3.1 Una vez elaborado el avalld es entregado .
Digitalizar la actualizaci T o Jefe de Dictamen de Cartografa
cartogrifica 3 para su d|g|tal|z_a0|m y actualizacii Fea campo actualizada
cartogr(fica del sistema
4.1 Se captura el avalld tl@nico realizado en Auxiliar Dictamen de
Capturar el avallo 4 campo en el sistema catastral Administrativo | campo Avalid
4.2 Revisild de documentos y del soporte Jefe de Avald Aprobacih de
jurldico de la sentencia Departamento Avallo
. 5.1 Catastro, generando el comprobante de Auxiliar Solicitud con N(hero de
Aperturar la cuenta predial 5 . L .
anotaciones catastrales Administrativo | documentos cuenta
6.1 Notificacii al contribuyente entregando Auxiliar Comprobante
Notificar al interesado 6 comprobante de anotaciones catastrales de la L . P Notificacii
Administrativo | catastral
apertura
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Subdivisim de predio o e D Catastro
PROCESO: (Apertura de cuenta predial) SERVICIOS:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recepcili en oficiall@ de partes de la Solicitud con
Recibir los documentos 1 Direccili, presentando oficio de autor izacii de . Solicitud .
. ; Secretaria folio
Obras PBlicas con la documentaciii anexa
2.1 Esturnada al [fea de valuacili para visita Jefe de . Dictamen de
Elaborar el avallo de campo 2 en campo Y elaboracilii de aval(@ tl@dnico [fea Expediente campo
Digitalizar la actualizacii 3 3.1Una \(/fz. ellabor_ado el ava}! es entregado Jefe de Dictamen de Cartografa
cartogrffica para su digitalizaci y actualizacim [fea campo actualizada
cartogr(fica del sistema
Capturar el avald 4 4.1 Se capture} el aval(d tldnico realizado en Auxn_la_r _ Dictamen de AvalD
campo en el sistema catastral Administrativo | campo
Aperturar las cuentas 5 5.1 Catastro, generando el comprobante de Auxiliar Solicitud con N(thero de
prediales anotaciones catastrales Administrativo | documentos cuenta
6.1 Notificaci al contribuyente entregando Auxiliar Comprobante
Entregar al interesado 6 comprobante de anotaciones catastrales de la Administrativo | catastral Notificacild
apertura
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PRO CEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500

5.NOMBRE DEL Asignacim de valor referido 6. TIPO DE Catastro

PROCESO: (Servicios Catastrales) SERVICIOS:

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de e a

11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

1.1 Recepcilfi de avall@ previamente Auxiliar Solicitud y

Recibir el avallo 1 autorizado por la dependencia y con solicitud T@ni co Solicitud Avall®
debidamente pagada y sellada por la caja autorizado
1.2 Asignacii de No. de folio seg - .
corresponda en las solicitudes de orden de AUXI!IaI’ Solicitud SO.“C'tUd con

; . T(@nico folio

trabajo del sistema

Calcglar y asignar el valor 2 2.1 Clltulo del valor del al@ solicitado Jefe de Cltulo Aval

referido. fea autorizado
2.2 Sellado y anotacim del valor referido, Jefe de Avallo Anotacin del
lubrica de autorizaci@ del valor referido fea autorizado valor referido

Firmar la asignacim del 3.1 Visto bueno de autorizacii del valor Jefe de [feay Avallo con valor )

valor referido 3 referido Jefe de referido Avalio firmado

) Departamento
Entregar al contribuyente 4 g;/geﬁri];rtzgr:seald%ngéﬂ?!ocrﬁ?adr(;ii%%pé?l?rge; Auxiliar Avalio Avalio
9 Y el folio ' 9 TGnico autorizado entregado
4.2 Una de las copias es dejada para Auxiliar Avallo c
" ; - . : aptura
seguimiento interno del mismo TBnico autorizado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Catastro
3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacili PROYEGTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Certificado de No propiedad 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Servicios Catastrales) SERVICIOS:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD ﬁagiﬁi;s 12.INSUMO 13.SALIDA
Verificar y recibir solicitud y 1 1.1 Entrega la solicitud al contribuyente para su Auxn_la_r _ Formato Solicitud
documentos llenado Administrativo
1.2 Revisili de legibilidad de copias o Auxiliar Documentos
. . Documentos -
documentos Administrativo revisados
1.3 Calificacii de la solicitud para el pago del Auxiliar . Solicitud
~o L . Solicitud o~
servicio Administrativo calificada
1.4 Realizara el pago del servicio y le ser(]
entregado el recibo oficial sellado y firmado por | Auxiliar Solicitud Recibo oficial
la cajera, el que serCanexado a la solicitud Administrativo | calificada
junto a los dem[s documentos
1.5 Recepcili y acomodo de documentos
como a continuacili se indica: solicitud, recibo
de pago, acta de nacimiento, acta de
matrimonio o de divorcio o de defuncii (seg Auxiliar Solicitud y Solicitud
sea el caso) y copia de identificaci@, Administrativo | documentos recibida
asignacifi de No. de folio segi corresponda
en las solicitudes de orden de trabajo del
sistema
1.6 Entrega de las solicitudes recibidas en el Auxiliar Sol_lc!tudes .
L7 . recibidas en el Relacin
d@ Administrativo
d@
Investigar en los registros 5 2.1 Investigacii en los archivos de bienes Auxiliar Solicitud Aprobacif
catastrales inmuebles a nombre del interesado Administrativo | recibida P
- 3.1 Es elaborado e impreso en el sistema a Auxiliar . Impresim del
Elaborar el certificado 3 travis del formato establecido Administrativo Solicitud certificado
Jefe de [fea/
- ) . Jefe de Certificado de Certificado
3.2 Revisild del documento y firma d el mismo Departamento/ | no propiedad firmado
Director
4.1 Es entregado al contribuyente para su . - -
Entregar al contribuyente 4 revisili del nombre as[tomo de los dem(s ﬁgxn_la_r . Certn:;(_:ado con Rey|f§|mddel
datos ministrativo | expediente certificado
4.2 La copia del expediente de la solicitud es Auxiliar Revisin del Recepcit del
firmada de acuse por el contribuyente Administrativo | certificado certificado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Catastro
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Certificado de propiedad 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Servicios Catastrales) SERVICIOS:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de ea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Verificar y recibir solicitud y 1.1 Entrega de la solicitud al contribuyente para | Auxiliar -
documentos 1 su llenado Administrativo Formato Solicitud
1.2 Revisili de legibilidad de copias o Auxiliar D Documentos
. . ocumentos -
documentos Administrativo revisados
1.3 Calificacii de la solicitud para el pago del Auxiliar - Solicitud
- L . Solicitud o
servicio Administrativo calificada
1.4 Realizara el pago del servicio y le ser[]
entregado el recibo oficial sellado y firmado por | Auxiliar Solicitud Recibo oficial
la cajera, el que serCanexado a la solicitud Administrativo | calificada
junto a los dem(s documentos
1.5 Recepcild y acomodo de documentos como
a continuacii se indica: solicitud, recibo de - . -
; h P : ; Auxiliar Solicitud y Solicitud
pago, y copia de identificacili, asignacii de Administrativo | documentos recibida
No. de folio segln corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema
1.6 Entrega de las solicitudes recibidas en el Jefe de SOI.'C!tUdeS .
recibidas en el Relaciin
d@ [fea
d@
Investigar en los registros 2 2.1 Investigacii en los archivos de bienes Auxiliar Solicitud Aprobaci
catastrales inmuebles a nombre del interesado Administrativo | recibida P
- 3.1 Es elaborado e impreso en el sistema a Auxiliar - Impresim del
Elaborar el certificado 3 travis del formato establecido Administrativo Solicitud certificado
Jefe de [fea/
- ) . Jefe de Certificado de Certificado
3.2 Revisild del documento y firma del mismo Departamento/ | propiedad firmado
Director
4.1 Es entregado al contribuyente para su . o .
Entrega al contribuyente 4 revisili del nombre as[tomo de los dem(s ﬁgxn_la_r . Certlf(;c_:ado con Reylfgllﬁddel
datos ministrativo | expediente certificado
4.2 La copia del expediente de la solicitud es Auxiliar Revisin del Recepcit del
firmada de acuse por el contribuyente Administrativo | certificado certificado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de C atastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Consolidacii del usufructo vitalicio 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Servicios Catastrales) SERVICIOS:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Revisil de la documentaci anexa la ¢ ual
1 debe ser: Copia del juicio de la Consolidacil
ya sea del dominio director y/o del usufructo . . Aviso con
Elaborar la liquidacid vitalicio, Aviso de Transmisilii Patrimonial, AUX'I.'a.r . Aviso d_e . documentos
Administrativo | Transmisili :
Aval0 Externo Declarado aprobado por la revisados
Direcci de Direccili de Catastro, Certificado
de No Adeudo
1.2 Calificacili de la solicitud para el pago del Auxiliar Aviso de . .
o L . L Aviso calificado
servicio Administrativo | transmisii
1.3 Pasara a caja a realizar el pago del servicio, Pado
se entregar(el recibo oficial y serltecibido el Auxiliar . o goy
) L ) . L . Aviso calificado recepcili de
aviso de transmisili patrimonial con toda la Administrativo aviso
documentacili
Recibir la remesa de avisos - . Jefe de Relaci de Revisid de
L - h 2 2.1 Es entregada para su revisilii y visto bueno : .
de transmisi@ patrimonial Departamento | avisos relacim
2.2 Entrega las remesas para trabajar al Jefe de Revisid de Remesa de
personal de captura [fea relaciin trabajo
Capturar la modificacim 3 3.1 _AS|gnaC|m para captura d el movimiento en Auxn_la_r _ Remgsa de C_aptura en el
el sistema catastral Administrativo | trabajo sistema
Imprimir el comprobante 4.1 Impresi n de comprobante de - Comprobante
. - L Augxiliar Captura en el
de anotaciones 4 anotaciones catastrales del movimiento Admini : : de
inistra tivo sistema .
catastrales generado Anotaciones
Entregar al 5 5.1 Es entregado al contribuyente para su Auxiliar dCeomprobante Revisi nde
contribuyente revisi n Administrativo Anotaciones modificaci n
Recepci n
5.2 La copia del expediente de la s olicitud Auxiliar Revisi nde comprobante
es firmada de acuse por el contribuyente Administrativo modificaci n de
anotaciones
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de catastro
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE
PROCESO: Copias Certificadas (Servicios Catastrales) SERVICIOS: Catastro
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Investigacii de la existencia del Auxiliar
Investigar el documento 1 dpcumento que es solicitado en los registros del Administrativo Formato Solicitud
sistema
1.2 Entrega de la solicitud al contribuyente para | Auxiliar Documentos
g . Documentos -
su llenado Administrativo revisados
1.3 Calificacili de la solicitud para el pago del Auxiliar - Solicitud
o L ) Solicitud o
servicio Administrativo calificada
2.1 Realizara el pago del servicio y le ser(]
. - . entregado el recibo oficial sellado y firmado por | Auxiliar Solicitud . -
Verificar y recibir la solicitud 2 A - L . o Recibo oficial
la cajera, el que serCanexado a la solicitud Administrativo | calificada
junto a los dem[s documentos
2.2 Recepci y acomodo de documentos como
a continuacili se indica: solicitud, recibo de - . .
pago, y copia de identificacil, as ignacili de ASX”.'a.r . gOI'C'tUd Y SOI.'E!LUd
No. de folio segii corresponda en las Administrativo ocumentos recibida
solicitudes de orden de trabajo del sistema
2.3 Entrega de las solicitudes recibidas en el Jefe de Sol_lc!tudes )
dE Fea recibidas en el Relaciin
da
Imprimir el o los documentos 3 3.1 Impresili de la documentacii solicitada AUX”.'a.r . SOI.'C!tUd Aprobacili
Administrativo | recibida
3.2 Es anotada la leyenda de la certificaci@ y . .
es dado el visto bueno por parte del Jefe de Auxn_la_r . Solicitud 'mp."?s'm. de la
fea Administrativo certificacii
Jefe de [fea/
3.3 Revisild del documento, firma del mismo y Jefe de Documento y Certificacim
sellado Departamento/ | certificaciio firmada
Director
. 4.1 Es entregado al contribuyente para su Auxiliar Copia (s) Revisili de
Entregar al contribuyente 4 revisii Administrativo | firmada(s) documentos
4.2 El costo de la investigacili es de una copia N Formato para
la cual es cobrada al momento de cubrir el pago | Auxiliar .
> T " ) L . cobro de Recibo de pago
del servicio, de existir m(s le seria requerido el Administrativo diferencias
pago segf marca la ley de ingresos
4.3 La copia del expediente de la solicitud es Auxiliar Revisilh de Reqepcﬂﬁ de
: ) g . copias
firmada de acuse por el contribuyente Administrativo | documentos o
certificadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Catastro
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL i i 6. TIPO DE
; Copias simples .| Catastro
PROCESO: (Servicios Catastrales) SERVICIOS:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Investigacii de la existencia del Auxiliar
Investigar el documento 1 documento que es solicitado en los registros del L . Formato Solicitud
. Administrativo
sistema
1.2 Entrega de la solicitud al contribuyente para | Auxiliar D Documentos
g . ocumentos -
su llenado Administrativo revisados
1.3 Calificacilii de la solicitud para el pago del Auxiliar . Solicitud
o L . Solicitud o,
servicio Administrativo calificada
2.1 Realizara el pago del servicio y le ser(]
Verificar v recibir la solicitud 5 entregado el recibo oficial sellado y firmado por | Auxiliar Solicitud Recibo oficial
Y la cajera, el que serCanexado a la solicitud Administrativo | calificada
junto a los dem(s documentos
2.2 Recepcili y acomodo de documentos como
a continuaci se indica: solicitud, recibo de Auxiliar Solicitud y Solicitud
pago, y copia de identificacili asignacil de Administrativo | documentos recibida
No. de folio segli corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema
2.3 Entrega de las solicitudes recibidas en el Auxiliar rSe?:Iill()::::iu:sezn el Relacif
d@a Administrativo da
Imprimir el o los documentos 3 3.1 Impresil de la documentacii solicitada Auxil_ia_r . SOI.iC!tUd Aprobacii
' Administrativo | recibida
- Auxiliar .
3.2 Revisild del documento Administrativo Documento Copia (s)
. 4.1 Es entregado al contribuyente para su Auxiliar . Revisih de
Entregar al contribuyente 4 revisid Administrativo Copia (s) documentos
4.2 El costo de la investigaciii es de una copia
h . Formato para
la cual es cobrada al momento de cubrir el pago | Auxiliar .
. o 3 ) L . cobro de Recibo de pago
del servicio, de existir m[3 le seria requerido el Administrativo diferencias
pago seg(f marca la ley de ingresos
4.3 La copia del expediente de la solicitud es Auxiliar Revisid de Reqepcﬂﬁ de
: ) e . copias
firmada de acuse por el contribuyente Administrativo | documentos o
certificadas
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No. 0 HOJA: 1 DE: 1

69

FORMATODOPR-03

HACIENDA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Historial catastral 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Servicios Catastrales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Verificar y recibir solicitud y 1.1 Entrega de la solicitud al contribuyente para | Auxiliar -
documentos ! su llenado Administrativo Formato Solicitud
1.2 Revisili de legibilidad de copias o Auxiliar Documentos
g . Documentos -
documentos Administrativo revisados
1.3 Calificaciin de la solicitud para el pago del Auxiliar - Solicitud
o L ) Solicitud o
servicio Administrativo calificada
1.4 Realizara el pago del servicio y le ser[]
entregado el recibo oficial sellado y firmado por | Auxiliar Solicitud Recibo oficial
la cajera, el que serCanexado a la solicitud Administrativo | calificada
junto a los dem(s do cumentos
1.5 Recepcili y acomodo de documentos como
a continuacili se indica: solicitud, recibo de Auxiliar Solicitud y Solicitud
pago, y copia de identificacimn, asignacili de Administrativo | documentos recibida
No. de folio segli corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema
1.6 Entrega de las solicitudes recibidas en el Auxiliar Solicitudes Relacif
d@a Administrativo | recibidas
2.1 Investigacii en los archivos del sistema 'y
cartuchos de microfilm del bien inmueble que es
Investigar en los registros solicitado, en el que se incluirl los datos de la Auxiliar Solicitud .
2 ' L . L Aprobacili
catastrales finca as[tomo las compraventas que se han Administrativo | recibida
realizado desde los alds en que seldle el
contribuyente en la solicitud
- 3.1 Es elaborado e impreso en el formato Auxiliar - Impresim del
Elaborar el certificado 3 establecido Administrativo Solicitud historial
Jefe de [fea/
3.2 Revisib del documento y firma del mismo Jefe de Historial Historial firmado
' y Departamento/
Director fea
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No. 0 HOJA: 1 DE: 2

70

FORMATODOPR-03

HACIENDA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Historial catastral 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Servicios Catastrales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
. . 4.1 Es entregado al contribuyente para su - .
Cobrar diferencias de 4 revisil@ del nombre asCtomo de los dem[s AUX'I.'a.r . Historial firmado R_ews_nﬁ del
blSquedas extras datos Administrativo historial
4.2 El historial incluye en su investigaciii una
bSqueda la cual es cobrada al momento de Formato para
cubrir el pago del servicio, de existir mas de una | Auxiliar cobro dep Cobro de
bSqueda le seri a requerido el pago por cada Administrativo diferencias diferencias
una de las mismas segli marca la ley de
ingresos
5.1 Realizado el pago por las blSquedas extras, . S
Entregar al contribuyente 5 serCanexado el recib o oficial expedido al ﬁgﬁlilra]:;trativo Recibo de pago ZiStgélizln?:n
expediente del archivo P
5.2 La copia del oficio del expediente de la
solicitud es firmada de acuse de recibo por el Auxiliar Revisid del Recepcit del
contribuyente el cual quedara en resguardo del | Administrativo | certificado certificado
[0 ea de archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Impuestos sobre negocios jurldicos 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Servicios Catastrales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir los planos y 1 1.1 Entrega de la solicitud al contribuyente para | Auxiliar Formato para Solicitud
documentos su llenado T@nico llenado
1.2 Revisil de legibilidad de copias de
documentos y recepcii de planos con solicitud .
. . ; Auxiliar Documentos Documentos
llena y documentos solicitados, asignacii d e . : :
. TBnico legibles revisados
No. de folio seg(i corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema
2.1 Formulaci@ de la liquidaci@ a trav(s del Jefe de [fea 'y - .
Formular la liquidaci 2 costo de la construccili, pagando sobre el 1% Jefe de Solicitud y Form“"’.‘c'm de
] documentos liquidacid
del valor total de la construccil Departamento
2.2 Es entregado al contribuyente para su . B
revisil del nombre asCtomo de los dem[s Auxmar l_:ormula_\cm de Liquidacin
. ) TBnico liquidacid
datos y sea revisado para realizar el pago
2.3 Realizado el pago del servicio y donde le Auxiliar
ser[(entregado un recibo oficial regresando a la . Liquidacim Recibo de pago
. . T[Gnico
ventanilla correspondiente
2.4 Realizado el pago del impuesto, son
sellados los planos y es anotado dentro del Auxiliar Recibo de pado Sellado de
sello el folio del recibo oficial en que fue T(@nico pag planos
realizado el pago
Jefe de frea y Sellado de
Firmar de autorizaciin 3 3.1 Visto bueno y firma de autorizacili Jefe de lanos Planos firmados
Departamento P
4.1 Es entregado al contribuyente, no sin antes
. retirar un plano que es anexado al expediente Auxiliar ) Entrega de
Entregar al contribuyente 4 . . . Planos firmados
que incluirflos documentos presentados y el TBnico planos
plano
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72

FORMATODOPR-03

HACIENDA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilii de Catastro
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Informe catastral 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Servicios Catastrales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Verificar y recibir solicitud y 1 1.1 Entrega de la solicitud al contribuyente para Auxn_la_r _ Formato Solicitud
documentos su llenado Administrativo
1.2 Revisil de legibilidad de copias o Auxn_la_r _ Documentos Doc_:umentos
documentos Administrativo revisados
1.3 Calificacilii de la solicitud para el pago del Auxiliar Solicitud Solicitud
servicio Administrativo calificada
1.4 Realizara el pago del servicio y le ser(d
entregado el recibo oficial sellado y firmado por | Auxiliar Solicitud Recibo oficial
la cajera, el que serCanexado a la solicitud Administrativo | calificada
junto a los dem[s documentos
1.5 Recepcili y acomodo de documentos como
a contmuac[ se _|nd|c_a_: SO|.ICItLId,' reC|b_o de Auxiliar Solicitud y Solicitud
pago, y copia de identificacili, asignacii de L . o
- Administrativo | documentos recibida
No. de folio seglii corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema
- o - Solicitudes
1.6 Entrega de las solicitudes recibidas en el Auxn_la_r _ recibidas en el Relacif
d@a Administrativo
da
Investigar en los registros 5 2.1 Investigacii en los archivos de bienes Auxiliar Solicitud Aprobacif
catastrales inmuebles a nombre del interesado Administrativo | recibida P
. 3.1 Es elaborado e impreso en el formato Auxiliar - Impresim del
Elaborar el informe 3 establecido Administrativo Solicitud informe
Jefe de [fea/
- ) . Jefe de Informe catastral
3.2 Revisild del documento y firma del mismo Departamento/ Informe catastral firmado
Director
4.1 El informe catastral incluye en su
investigaciii una blSqueda la cual es cobrada . Formato para
Entregar al contribuyente 4 al momento de cubrir el pago del servicio, de AUX'I.'a.r . cobro de Cpbro d.e
- : . Administrativo . ; diferencias
existir m(s le seria requerido el pago segli diferencias
marca la ley de ingresos
4.2 Es entregado al contribuyente para su .
revisili del nombre as[tomo de los dem(s Agxn_la_r . Recibo de pago Informe c;tastral
datos Administrativo con expediente
4.3 La copia del expediente de la solicitud es Auxiliar Revisih del Recepcii del
firmada de acuse por el contribuyente Administrativo | Informe catastral | Informe catastral
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIMN: Direcciln de Catastro
3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROVECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE
. Planos cartogr(ficos . Catastro
PROCESO: (Servicios Catastrales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir y verificar la solicitud 1 L1 Inl\_/e_stgam Ide la e_><|stenC|a del gano que Auxiliar = Solicitud
documentos es solicitado, en los registros cartogrificos T@nico ormato olicitu
y anotdose la clave catastral
1.2 Entrega de la solicitud al contribuyente para | Auxiliar D Documentos
. ocumentos -
su llenado TIdnico revisados
1.3 Calificacilii de la solicitud para el pago del Auxiliar Solicitud Solicitud
servicio TGnico calificada
1.4 Realizara el pago del servicio y le ser(]
entregado el recibo oficial sellado y firmado por | Auxiliar Solicitud . -
A L . o Recibo oficial
la cajera, el que serCanexado a la solicitud TIdnico calificada
junto a los dem[s documentos
1.5 Recepcili y acomodo de documentos como
a contmuac[ se _|nd|c_a_: sol_lcnud_, recmo de Auxiliar Solicitud y Solicitud
pago, y copia de identificacii asignacii de . o
- TIdnico documentos recibida
No. de folio segli corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema
L - Solicitudes
élg Entrega de las solicitudes recibidas en el ‘llzg;e de recibidas en el Relacif
d@a
1.7 Es revisada la solicitud y realizada la .
bSqueda del plano en los registros Jefe de SOI.'E!ZIUd Aprobacili
cartogr(ficos rea recibida
2.1 Localizada la informacii se imprime el .
L e Jefe de . Impresii del
Imprimir el plano 2 plano y es anotada la certificacilfi en el reverso e Solicitud | ificad
del documento a plano certificado
2.2 Revisili de la impresii del plano con la - .
solicitud del interesado verificando si es el Jefe de Plano certificado Revisili y visto
. Departamento bueno
mismo por parte del Jefe del Departamento
. 3.1 Revisild del documento, firma del mismo y . s Certificacili
Firmar el plano cartogrffico 3 sellado Director Plano certificado firmada
. 4.1 Es entregado al contribuyente para su Auxiliar Copia de plano Revisid de
Entregar al contribuyente 4 revisin TGnico firmada documentos
4.2 La copia del expediente de la solicitud es Auxiliar Revisiln de CR(fCiZFS)C'm de
firmada de acuse por el contribuyente TBnico documentos pia
certificadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccil de catastro

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Traslado de dominio 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Servicios Catastrales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Revisili de la documentacii anexa la cual
debe ser: Aviso de Transmisili Patrimonial, - . Aviso con
R Auxiliar Aviso de
Elaborar la liquidacid 1 Avallo Externo Declarado aprobado por la Administrativo | Transmisid documentos
Direccii de Direccilfi de Catastro, Certificado revisados
de No Adeudo
1.2 Calificacilfi del Aviso de Transmisili para Auxiliar Aviso de Aviso calificado
el pago del servicio Administrativo | transmisi
1.3 Realizara el pago del servicio, se entregar(] Paco
el recibo oficial y serltecibido el aviso de Auxiliar ) - 9oy
L . . L . Aviso calificado recepcili de
transmisid patrimonial con toda la Administrativo aviso
documentacili
Recibir remesa de. avisos 2 2.1 Es entregada para su revisilii y visto bueno Jefe de Re]ac@ de Rewsﬁl de
de transmisi@ patrimonial Departamento | avisos relacim
2.2 Entrega las remesas para trabajar al Jefe de Revisilh de Remesa de
personal de captura [fea relacib trabajo
Capturar la modificacim 3 3.1 _AS|gnaC|m para capt ura del movimiento en Jefe de Relacﬂi de C_aptura en el
el sistema catastral fea avisos sistema
Imprimir el comprobante de 4 4.1 Impresi de comprobante de anotaciones Auxiliar Captura en el Comprobante de
anotaciones catastrales catastrales del movimiento generado Administrativo | sistema Anotaciones
. 5.1 Es entregado al contribuyente para su Auxiliar Comprobante de Revisid de
Entregar al contribuyente 5 revisii Administrativo | Anotaciones modificacild
5.2 La copia del expediente de la solicitud es Auxiliar Revisilh de Recepciln
" ) L . . comprobante de
firmada de acuse por el contribuyente Administrativo | modificaciin .
anotaciones
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Revisiln y aprobacii de avallds externos declarados 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Servicios Catastrales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recepcili de solicitud pagada y sellada
- o por caja, original del recibo de pago, un juego Auxiliar Solicitud Recepci@ de
Recibir y verificar el avallo ! original y tres copias del avalld externo Administrativo | revisada avalld
declarado
1.2 Correcta la documentacii se asignara No. . .
de folio segln corresponda en las solicitudes de AUX'I.'a.r . Recepcill de Aval[d foliado
: ; e Administrativo | avall@
orden de trabajo del sistema por avalld recibido
2.1 Revisilh de los datos y valores del avalld
Revisar y aprobar datos del 2 presentado con los contenidos en el sistema Jefe de Avald AvalD revisado
avalld catastral y firmado con el visto bueno del [fea
investigador
Sellar v anotar la operacif 3.1 Sellado y anotacif la operacii de ¢ aja Jefe de
Y P 3 dentro del sello y se turna al jefe del Avalld impreso Avallo sellado
de caja [fea
departamento
- . ) Jefe de [fea 'y
2;12;%'5'@ y aprobacil del avalio, firmando Jefe de Avalo sellado Aval[d firmado
Departamento
3.3 Son regresados para su perforacili del Jefe de ) Aval[d firmado y
o : Aval(o firmado
original y las copias del avalld [fea perforado
Entregar al contribuyente 4 g;/geﬁri];rtzgr:seald%ngcal::?:locr?t?adr(c)af:i?)%pel:ﬁrge; Auxiliar Avalio firmadoyy | Avalio
9 Y el folio ' 9 T(@ nico perforado autorizado
4.2 Una de las copias es dejada para Jefe de Avallo c
< : - - aptura
seguimiento interno del mismo [fea autorizado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacin PROYEGTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Modificacid de diferencias al impuesto predial y efectos | 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: fiscales (solicitud de inconformidad de datos regiStrales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Verificar la inconformidad 1 1.1'|nves_t|gaC| en los registros del sistema y AUX'I.'a.r . Sistema Tauro Documentos
revisar si es procedente Administrativo
1.2 Verificacii de la docum entacilii debiendo Auxiliar
ser copia de identificacili oficial, copia de L . Documentos Formato
. : Administrativo
recibo predial
Recibir y revisar solicitud y 5 2.1 Recepcil y elaboracili de la solicitud de Auxiliar Formato Solicitud con
documentacii inconformidad Administrativo folio
2.2 Revisil de solicitud y documentacii Jefe de Solicitud Expediente
anexa de la peticili, as[tomo visto bueno Departamento clasificado
- 3.1 Modificacilii en el padri catastral de la Auxiliar . Comprobante
Capturar la solicitud 3 peticii Administrativo Expediente catastral
o . 4.1 Notificaci al contribuyente entregando Auxiliar Comprobante P
Notificar al interesado 4 comprobante de anotacii catastral Administrativo | catastral Notificacil
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIM IENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Rectificacili de domicilio para recibir notificaciones 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Solicitud de inconformidad de datos reg[Strales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de Tea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Investigacii en los registros del sistema y Auxiliar
Verificar la inconformidad 1 archivos de microfilmacim y revi sar si es L . Sistema Tauro Documentos
Administrativo
procedente
1.2 Verificacilb de la documentacifi debiendo
ser copia de identificacili oficial, copia de Auxiliar
recibo predial, copia de comprobante de Administrativo Documentos Formato
domicilio y alineamiento y nithero oficial
expedido por Obras PlBlicas
Recibir y revisar solicitud y 2.1 Recepcil y elaboracili de la solicitud de Auxiliar Solicitud con
. 2 . . L . Formato .
documentacili inconformidad Administrativo folio
2.2 Revisild de solicitud y d ocumentacii Jefe de Solicitud Expediente
anexa de la petici@, asCtomo visto bueno Departamento clasificado
. 3.1 Modificacili en el padrn catastral de la Auxiliar . Comprobante
Capturar de solicitud 3 peticii Administrativo Expediente catastral
- . 4.1 Notificaci al contribuyente entregando Auxiliar Comprobante e
Notificar al interesado 4 comprobante de anotacil catastral Administrativo catastral Notificacil
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccili de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacil PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Rectificacili de nombre de propietario 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Solicitud de inconformidad de datos reg[Strales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Investigaci@ en los registros del sistema y Auxiliar
Verificar la inconformidad 1 archivos de microfilmaci y revisar si es L . Sistema Tauro Documentos
Administrativo
procedente
1.2 Elaborar papeleta con la informacili de la Auxn_la_r _ Documentos _Papeleta_ con
cuenta Administrativo informacild
1.3 Verificacii de la documentacilii debiendo
ser copia de identificaci(d oficial, copia de Auxiliar Documentos y F
. ; : h : e . ormato
recibo predial y copia de escritura y/o aviso de Administrativo | papeleta
transmisii patrimonial
Recibir y revisar solicitud y 2.1 Recepcild y elaboracif de la solicitud de Auxiliar Solicitud con
. 2 : ) L . Formato .
documentacid inconformidad Administrativo folio
2.2 Revisil de sol icitud y documentacili Jefe de Solicitud Expediente
anexa de la peticili, as[tomo visto bueno Departamento clasificado
- 3.1 Modificacilii en el padri catastral de la Auxiliar . Comprobante
Capturar la solicitud 3 peticii Administrativo Expediente catastral
- . 4.1 Notificaci al contribuyente entregando Auxiliar Comprobante I
Notificar al interesado 4 comprobante de anotacii catastral Administrativo | catastral Notificacil
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccild de Catastro

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL I : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Rectificacili de ubicacii de predio 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: Solicitud de inconformidad de datos regStrales SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Investigaci@ en los registros del sistema y
archivos de microfilmaci y revisar si es Auxiliar
Verificar la inconformidad 1 procedente o en su caso licencia de Administrativo Sistema Tauro Documentos
alineamiento y nithero oficial expedido por la
Direccili de Obras Pblicas
1.2 Verificaci de la documentacilfi debiendo
ser copia de identificacili oficial, copia de Auxiliar
recibo predial, copia de comprobante de Administrativo Documentos Formato
domicilio y alineamiento y nithero o ficial
expedido por Obras Plblicas
- . 2.1 Recepcil y elaboracili de la solicitud de Auxiliar Solicitud con
Recibir la solicitud 2 inconformidad Administrativo Formato folio
) . 3.1 Revisili de solicitud y documentacid Jefe de - Expediente
Revisar la documentacil 3 anexa de la petici@, asCtomo visto bueno Departamento Solicitud clasificado
. 4.1 Modificaci en el padrd catastral de la Auxiliar . Comprobante
Capturar la solicitud 4 peticili Administrativo Expediente catastral
Notificar al interesado 5 5.1 Notificaciln al contrlt_)uyente entregando Auxn_la_r _ Comprobante Notificacid
comprobante de anotacii catastral Administrativo | catastral
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccil de catastro

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Cambio de sector catastral 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Solicitud de Inconformidad de datos t@nicos) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
8 11.PUESTO
.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Verificacii de la documentacilii debiendo
1 ser copia de identificaciii del propietario o
. - - carta poder, copia de recibo predial al corriente, .
Ver'lflcar Y re(_:lblr la solicitud dictamen del Departamento de Cartograf(da y Auxn_la_r . Documentos Formato
de inconformidad - Administrativo
Valuacii, pago de los derechos por
incorporaci a la infraestructura urbana y/o
dictamen de Obras PBlicas
1.2 Recepcilii y elaboracii de la solicitud, Auxiliar Formato Solicitud con
asignando nihero de folio Administrativo folio
. . Jefe de - Expediente
1.3 Es entregada para su revisi y visto bueno Departamento Solicitud clasificado
. 2.1 Esturnada al [fea de valuacii para visita . .
Elaborar el dictamen de - h Jefe de Expediente Dictamen de
2 en campo y elaboracii de avalld tl@nico y o
campo. consulta el Plan de Desarrollo Urbano rea clasificado campo
Digitalizar la actualizacii 3.1 Una vez glaborado ?I _dlc'tamgn de campo Jefe de Dictamen de Cartografa
3 es entregado para su digitalizaci y ?
cartogrffica actualizacim cartogrfiica fea campo actualizada
4.1 Se captura el avalld tl@nico realizado en Auxiliar Dictamen de
Capturar el avallo 4 campo en el sistema catastral Administrativo | campo Avalid
4.2 Es turnada para revisii de la petici@ y Jefe de [fea Aprobacild de
Jefe del Aval(d
avallo Avall®
Departamento
. . 5.1 Es realizada la modificacili en el padri Auxiliar . Comprobante
Modificar la cuenta predial 5 catastral Administrativo Expediente catastral
- . 6.1 Notificacid al contribuyente entregando Auxiliar Comprobante P
Notificar al interesado 6 comprobante de anotacil catastral Administrativo | catastral Notificacil
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccild de Catastro

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL I . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Cambio de tasa impositiva 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Solicitud de Inconformidad de datos t@nicos) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD ll'P"i‘iSETS e 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Verificaci n de la documentaci n
debiendo ser copia de identificaci n del
Verificar y recibir propietario o carta poder, copia de recibo Auxiliar
1 . : . R L . Documentos Formato
documentos predial al corriente, si es rectificaci n de Administrativo
tasa de bald o a construido, li  cencia de
construcci n o pago al corriente
1.2 Recepci ny elaboraci ndela Auxiliar Formato Solicitud con
solicitud, signando n mero de folio Administrativo folio
1.3 Es entregada para su revisi ny vist o] Jefe de . Expediente
Solicitud o
bueno Departamento clasificado
Elaborar el dictamen de 2.'1. Esturnadaa | rea (_1e valuaci n para Jefe de Expediente Dictamen de
2 visita en campo y elaboraci nde aval o o
campo. t cnico rea clasificado campo
Digitaliza r la 3.1 Una vez elaborado el dictamen de Jefe de Dictamen de Cartograf a
o ) 3 campo es entregado para su ’
actualizaci n cartogr fica digitalizaci ny actualizaci n cartogr fica rea campo actualizada
4.1 Se captura el aval ot cnico realizado Auxiliar Dictamen de
Capturar el aval o 4 . L . Aval o
en campo en el sistema catastral Administrativo campo
4.2 Es turnada para revisi n de la petici n Jefe de rea Aprobaci nde
’ P P Jefe del Aval o P
y aval o Aval o
Departamento
Modificar la cuenta 5 5.1 Es reali zada la modificaci n en el Auxiliar Expediente Comprobante
predial padr n catastral Administrativo P catastral
6.1 Notificaci n al contribuyente Auxiliar Comprobante
Notificar al interesado 6 entregando comprobante de anotaciones Administrativo catastr al Notificaci n
catastrales
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATI VA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacil PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Inconformidad de valor catastral 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Solicitud de Inconformidad de datos t@nicos) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL -
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
- - 1.1 Verificacii de la documentacilii debiendo .
Verificar y recibir la ) ] e S Auxiliar
documentacim y solicitud 1 ser copia de |den_t|f|caC|Iﬂ_deI prop_letarlo o Administrativo Documentos Formato
carta poder y copia de recibo predial al corriente
1.2 Recepcil y elaboraci de la solicitud, Auxiliar Formato Solicitud con
signando nithero de folio Administrativo folio
. . Jefe de - Expediente
1.3 Es entregada para su revisil y visto bueno Departamento Solicitud clasificado
Elaborar el avalld de 2 2.1 Esturnada al [fea de valuacilfi para visita Jefe de Expediente Dictamen de
campo. en campo y elaboracii de aval(d tldnico fea clasificado campo
Digitalizar la actualizacii 3.1 Una vez elaborado e.l @c_tamgn de campo Jefe de Dictamen de Cartografa
3 es entregado para su digitalizaci y ?
cartogrffica PR fea campo actualizada
actualizacii cartogr(fica
Capturar el avald 4 4.1 Se captura el avalld tl@nico realizado en Auxiliar Dictamen de AvalD
P campo en el sistema catastral Administrativo | campo
- . Jefe de [fea ;
4.2 Es turnada para revisi de la petici@ y JJefe del Avald Aprobacili de
avallo Avallo
Departamento
. . 5.1 Es realizada la modificacili en el padri Auxiliar . Comprobante
Modificar la cuenta predial 5 catastral Administrativo Expediente catastral
o . 6.1 Notificacid al contribuyente entregando Auxiliar Comprobante P
Notificar al interesado 6 comprobante de anotacii catastral Administrativo | catastral Notificacil
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Manifestacim de construccif G 1MIPD) D= Catastro
PROCESO: (Solicitud de Inconformidad de datos t@nicos) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Verificacii de la documentacili debi endo
Recibir y revisar 1 ser copia de identificacii del propietario o Auxiliar Documentos Formato
documentaciii y solicitud carta poder, copia de recibo predial al corriente Administrativo
y licencia de construccii
1.2 Recepcilii y elaboracili de la solicitud, Auxiliar Formato Solicitud con
signando niero de folio Administrativo folio
1.3 Es entregada para su revisili y visto bueno Jefe de Solicitud Expgdlente
Departamento clasificado
Elaborar el dictamen de 5 2.1 Esturnada al [fea de valuacili para visita Jefe de Expediente Dictamen de
campo en campo y elaboracii de aval(d tldnico fea clasificado campo
L o 3.1 Una vez elaborado el avalld es entregado .
Digitalizar la actualizaci 3 para su digitalizacif y actualizacii Jefe de Dictamen de Cartografm
cartogrffica fea campo actualizada
cartogr(fica
Capturar el avald 4 4.1 Se capture} el avalld tldnico realizado en Auxn_la_r _ Dictamen de AvalD
campo en el sistema catastral Administrativo | campo
. - Jefe de [fea :
Revisar y capturar el tritite 5 2;/:; turnada para revisif de la peticii y [Jefe del Avallo ﬁ\pl)gl)ac:lm de
Departamento
- . 6.1 Es realizada la modificacii en el padr(i Auxiliar ) Comprobante
Notificar al interesado 6 catastral Administrativo Expediente catastral
6.2 Notificacild al contribuyente entregando Auxiliar Comprobante Notificacif
comprobante de anotaci@ catastral Administrativo | catastral
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilii de Catastro
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacin PROYEGTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Rectificacilii de superficie de terreno 6. TIPO DE Catastro
PROCESO: (Solicitud de inconformidad de datos t[@nicos) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Verificaci de la documentacili debiendo
Verificar y recibir ser copia de identificacii del propietario o Auxiliar
documentacid ! carta poder, copia de recibo predial al corriente, | Administrativo Documentos Formato
plano de ubicacili del predio
1.2 Recepcilii y elabora cili de la solicitud, Auxiliar Formato Solicitud con
signando niero de folio Administrativo folio
1.3 Es entregada para su revisi y visto bueno Jefe de Solicitud Expgdlente
Departamento clasificado
Elaborar el dictamen de 5 2.1 Esturnada al [fea de valuaci para visita Jefe de Expediente Dictamen de
campo en campo Y elaboracilii de aval@ tl@dnico fea clasificado campo
A o 3.1 Una vez elaborado el dictamen de campo .
Digitalizar la actualizaci 3 es entregado para su digitalizacidi y Jefe de Dictamen de Cartografm
cartogrffica P fea campo actualizada
actualizacili cartogr(fica
Capturar el avald 4 4.1 Se capture} el avalld tldnico realizado en Auxn_la_r _ Dictamen de AvalD
campo en el sistema catastral Administrativo | campo
- . Jefe de [fea ;
4.2 Es turnada para revisii de la petici y JJefe del Avald Aprobacii de
avallo Avallo
Departamento
Capturar el triite en la 5 5.1 Es realizada la modificaciii en el padr Auxiliar Expediente Comprobante
cuenta predial catastral Administrativo P catastral
e . 6.1 Notificacili al contribuyente entregando Auxiliar Comprobante e
Notificar al interesado 6 comprobante de anotaci catastral Administrativo | catastral Notificacil
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Contabilidad
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE "
PROCESO: Control de correspondencia SERVICIO: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
- . Folio asignado
. . 1.1 Recibir la documentacili general, anotando . .
Recibir y registrar 1 la fecha, hora de registro y nombre de quild Direcciln de Correspondencia ala
documentacii recibe [fea correspondenc
ia
1.2 Registro en sistema de la documentacin Direcciln de Correspondencia Registro en
recibida fea recibida sistema
. . . Direccilii de Correspondencia Corresponden
1.3 Canaliza ala direccid fea registrada cia derivada
. . . 2.1 Revisa la documentacii y de acuerdo a Direccili de . .
Revisar y dar instrucciones 2 : ; Correspondencia Instrucciones
cada documento da instrucciones fea
2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, Direccilii de . .
- Correspondencia Oficio
relacionando asunto fea
Firma en o los
’ : oficios
2.3 Firma oficio %}rgccm de Correspondencia derivado por la
correspondenc
ia
Oficios son
2.4 Sella los oficios y turna para su entrega Direccil de Oficios con firma sello listos
' [fea para su
entrega
. 3.1 Entrega correspondencia y recaba firma de Direccilii de Qf'C'OS son sello Cgplas de
Entregar correspondencia 3 recibido fea listos para su oficios con
entrega acuses
3.2 Entrega acuses Direccild de Copias de oficios ACUSES
[fea con acuses
3.3 Recibe los acuses y archiva documentacii Direccild de Copias de oficios .
o . o~ Archivo
recibida y enviada [fea recibidos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Contabilidad

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCED IMIENTOS

3. NOMBRE DEL I . 4. CODIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacin PROYEGTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL e . 6. TIPO DE -
PROCESO: Conciliaciin Bancaria SERVICIO: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Preparar formatos 1 L1 Er_epgrar los formgtos para !as Direccili de Informacin Formatos
conciliaciones bancarias preliminares [fea
1.2 Revisamos los auxiliares de bancos del Direccil de Infqrmacm
; . Formatos revisada en
sistema, que no falten cheques por contabilizar [fea -
sistema
Solicitar los estados de 5 2.1 Solicitar la informaci de las cuentas Direccild de Informacii Solicitud de la
cuentas Bancarias bancarias [fea revisada Informaci
2.2 Recibir informaci@ y revisar que no falten Direccild de Solicitud de Informaci
d(@s cubiertos en la informacild [fea Informacii recibida
2.3 A fin de mes se recaban los estados de Direccilii de Informacin Estados de
cuenta originales para elaborar la conciliaci(f [fea recibida cuenta
2.4 Solicitar al [fea de nltinas la informacid Solicitud de
contable sobre la operacili mensual; Direccilii de Estados de ; .
o . informaciim y
transfiriendo la misma para su proceso de [fea cuenta transferencia
conciliaciit en el programa de CONCIL XXX?
3.1 Conciliar todas las cuentas a una fecha -
Elaborar conciliaciones preliminar determinada, para detectar posibles Direccild de .SOI'C'tUd.de Cuen_t'as
’ 3 S ; informacii y conciliadas u
Bancarias errores y si existen, informan al [fea [fea ; -
. . transferencia observaciones
correspondiente para su solventacii
3.2 A fin de mes elaboramos a las Direccil de Cuentas Conciliaci
conciliaciones definitivas por medio del fea conciliadas u Final del mes
programa CONCILXXX? observaciones
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIN No. 0 HOJA: 1 DE: 1

87

FORMATODOPR-03

HACIENDA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIMN: Contabilidad
3. NOMBRE DEL I . 4. CODIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacin PROYEGTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE -
PROCESO: Elaboracif e Integracili de la Cuenta Plblica SERVICIO Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1 1.1 Revisar en el sistema del CONTPAQ, que el mes
. a procesar, este correctamente contabilizado; Esto . .
Verificar en forma general la . b i sald S Direccili de Si Observa-
aplicacifi del Gasto es, que no existan abonos, ni saldos en rojo, si se Tea istema ciones
determina alguna inconsistencia, se informa al [fea
correspondiente para su correccii
1.2 Revisar en sistema el balance General (que no . . )
tenga cantidades con saldos en rojo, ni cuentas de I%ereccnﬁ de Sistema Qbserva
a ciones
cuadre)
1.3 Revisar los recibos oficiales de las
participaciones, para posteriormente enviarlas a la Direccii de Recibos Observa-
recabar las firmas del Presidente Municipal y fea ciones
encargado de la Hacienda Municipal
2.1 De los estados de cuenta bancarias, elaboramos
reporte, en el que se determina el importe de los Direccili de Observacio-
Elaborar reportes de Bancos 2 . : Reporte
intereses generados, para que el [fea de ingresos fea nes
elabore el Recibo Oficial correspondiente
Elaborar Borrador de la 3.1 Imprimir mensualmente los reportes contables Direccili de
g%rl?ggla de la Cuenta 3 generados del Gasto fea Reporte Impresiones
3.2 Elaboramos con la plli za de ingresos el borrador . .
para su revisili de la Caratula de los Ingresos que Direccili de Pliza Borrador de
" ) fea carlfula
figuran en la Cuenta PBlica
3.3 Elaboramos borrador del estado de ingresos y
egresos para su revisifi, asCtomo el desglose de sus Estados de
existencias y cuentas en administracii; cotejando Direccili de inaresos Borrador y
que las cantidades determinadas en la caratula de la fea e gresos y sistema
cuenta pBlica correspondan a la registradas en el 9
sistema CONTPAQ?
Pasar al Programa de la 4 4.1 Elaborar caratula final de la cuenta pBlicay la Direccili de Borrador y Caratula
ASEJ informaci(d se transfiere al programa de la ASEJ fea sistema final
4.2 Solicitar al [fea de nithinas el reporte de Direccim de Solicitud de
movimientos de personal , mismo que se transfiere al Caratula final : )
fea informaci
programa de la ASEJ
4. 3 Solicitar al [fea de presupuestos los Direccim de Programa
movimientos de proveedores , mismo que se Solicitud 9
) fea ASEJ
transfiere al programa de la ASEJ
Ipn;ree?rsaur Fl)e:ecsléﬁgiitgﬁg la 5 5.1 Solicitar a la Direcci de Ingresos la impresi Direccii de Cuenta ?thtud
ASEJ de las pllizas de Ingresos del mes en dos tantos fea PDlica impresi@
5.1.1 Revisar que no falte informaci@, de lo Direccii de Cuenta Observacio
contrarios se requiere al [fea que la complete fea PDlica nes
5.2 Elaborar oficio (Concentrado de recibos oficiales Direccili de Cuenta .
- . Oficio
expedidos en el mes fea PDlica
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Contabilidad

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500

5.NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE o

PROCESO: Elaboracili e Integracii de la Cuenta Pblica SERVICIO: Contabilidad

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de [fea

11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
5.2.1 Recabar firmas del Presidente Municipal y | Direcciii de . .
encargado de la Hacienda Municipal [fea Cuenta Piblica Firmas
5.3 Imprimir caratula de la Cuenta PBlica del Direccifi de
Programa de la ASEJ, se le adhiere el fea Cuenta PBlica Impresi@
holograma y fotocopiamos
5.4 Elabora y/o integrar 2 tantos o juegos de la Direccin de Cuenta PBlica ~Juegos de
Cuenta P[Blica fea impresiones
5.5 Asignar nlthero de folio y elaborar [Mdice, Direccilii de Cuenta PBlica Nnero de folio
as[tomo la portada. [fea
5.6 Recabar firmas c_iel Pre5|de'nt_e Municipal y Direccild de Cuenta PBlica Flrm_as qe
encargado de la Hacienda Municipal [fea autorizaciin
5.7 Presentar ante la ASEJ y entregar el Direccilii de Cuenta PlBlica Acuse de
original, recabando acuse. [fea con firmas presentacii
5.8 Ya presentada la Cuenta plblica, se
entrega al [fea correspondiente para que se Direccil de Cuenta PBlica
digitalice y posteriormente entregamos una fea Acuse digitalizada
copia a las [feas correspondientes mediant e 9
oficio.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Contabilidad
3. NOMBRE DEL I . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . . ‘s 6. TIPO DE -
PROCESO: Revisili de Ingresos y Egresos del Gobierno Munici pal | sgryicio: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Realizar el interfaz del .1'1 Sohc!tamos ala d|recc'|m de ingreso s la Direccili de Programa de Solicitud de
. 1 informacii que genera el ingreso mensual en . ; .
ingreso RED fea Trabajo informacimn
1.2 Recibir la informaci, la revisamos y Direccili de Solicitud de Informacild en
preparamos para subirla y/o ingresarla al sistema | [ea informaciin sistema
1.3 Generar las pllizas de ingresos Direccili de InformaC|m en Plizas
fea sistema
Revisar de forma fSica los 2.1 Recibir diariamente los recibos oficiales, junto Direccim de
recibos oficiales 2 g?igilr?;l arqueos de caja y fichas de dep(Sit o en fea Pllizas Documentos
2.2 Verificar que se hayan depositado a la cuenta . . e
correcta los ingresos; de lo contrario avisar a Direccili de Documentos Verlflcac@ u
; . fea observaciones
Ingresos para que realice las correcciones
2.3 Revisar cada caja con su corte, esto es; Que
todo los recibos oficiales que aparecen en las
mismas (Lista anexa a cada caja) estn Direccild de | Documentos en Revisiln
flSicamente y el importe sea el correcto. De lo fea cajas realizada
contrario avisar a Ingresos para que realice las
correcciones
2.4 Comparar que el importe por caja, sea igual al E)f;/d':'smdge
que aparece en el arqueo general y que la suma Direccili de Revisih h
- - . importe de los
de las fichas del depiSito corresponda al total de fea realizada recibos contra
los recibos utilizados en el d@
arqueo
Revisilh de
2.5 Preparamos los recibos oficiales para . . totales de Documentos
. - : Direccilm de h -
archivarlos en cajas (Quitar extras de papel y Fea importe de los listos para su
perforarlos) recibos contra resguardo
arqueo
2.6 Registrar en sistema los folio oficiales Documentos
expedidos al d[@, con la finalidad de conocer la Direccili de listos para su Sistema con
cantidad de recibos de caja y delegacilg, fea P informaci
. > . resguardo
Informacii gue se integra a la Cuenta PBlica
3.1 Elaborar un comparativo con la plliza d e
Revisar el ingreso en el ingresos, mismo que se sube al sistema por Direccil de
) 3 medio de interfaz. En caso de que las cantidades Sistema Comparativo
sistema . fea
no correspondan a las reportadas, el Sistema
avisa al [fea de Ingresos para su correcci@.
Realizar el interfaz del 4.1 Revisar las p[]]za_s de cheques expedidos en Direccili de . Revisili de
eqreso 4 chequepag ( Fecha, importe, nithero, nombre del fea Comparativo documentos
9 proveedor, cuenta, concepto, clave impreso,..
4.2Trasnferir informacili mediante interfaz al Direccili de Documentos Interfaz
sistema fea revisados realizado
o o o o g sy s, | Dieccince | ez | Revsin
correccid fea realizado observaciones
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Contabilidad

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500

5.NOMBRE DEL - . - 6. TIPO DE o

PROCESO: Revisili de Ingresos y Egresos del Gobierno Munici pal | sgryicio: Contabilidad

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de [fea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\:(1/8UA$?SE1:AO 12.INSUMO 13.SALIDA

4.4 Comprobar en el sistema Contpaq que el

Realizar el interfaz del 4 Ipr(_)c]::z S0 de_ |nt§rf|az haya p_asago Cﬁrrectamente Direccili de Interfaz .

Egreso ain ormaqm el consecutivo de cheques, Fea realizado Sistema
concepto, importe y cuentas contables de
afectaciln
4.5 Verificar que los pagos a proveedores Direccild de Sistema Verificacid de
correspondan a lo provisionado [fea informacin
4.6 Revisar los rubros de priStamo del personal
y dal@s al municipio para elaborar e imprimir Direccild de Informacii Revisih de
las pllizas de diario correspondientes para [fea verificada rubros
descargar los cargos y abonos
4.7 !Entregar las pllizas de diario y estar al Direccild de Revisid de Copia de pllizas
corriente por rubro y fecha [fea rubros
4.8 Archivar copia de las pllizas para futuras Direccil de Copias de Archivo
consultas [fea plizas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Contabilidad

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE o
PROCESO: Incidencias SERVICIO: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\:(1/8UA$?SETAO 12.INSUMO 13.SALIDA
Registrar incidencias de 1.1 Registrar toda situaci personal que . Control de .
. 1 . - . . . Secretaria Registro
personal asignado al [fea registre los servidores asignados a la direccil personal
1.2 Elabora mediante oficio cualquier situacii
del personal (Permisos, falta, vacaciones Redistro de
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de Secretaria 9 Oficio
; e e personal
nombramiento, [feas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
Firmar oficio y entregar 2 2.1 Revisa y firma peticild o notificaciin Dweﬁb(it;)r de Oficio Firma en oficio
|2_|5 n:E :r:roesga oficio a la Direcciln de Recursos Secretaria Oficio Folio de acuse
2.3 Archiva copia con acuse Secretaria Oficio entregado Archivo
- . 3.1 Recibe respuesta al oficio si [Ste fue de . - Documentacili
Recibir respuesta y archiva 3 alguna peticim en particular Secretaria Oficio recibida
3.2 Entrega respuesta al Director Secretaria Docum_e r_]tacm Docum_er_naum
recibida recibida
3.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para su Director de Documentacili | .
) o nstrucciones
archivo fea recibida
3.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o Secretaria Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Contabilidad
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL e . 6. TIPO DE .
PROCESO: Mobiliario SERVICIO: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de Tea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIV IDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
S . . 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles . .
Recibir Inventario y cotejar 1 asignados a la direccil y sus diferentes [feas Direccili de Inventario Inventario
con los bienes fSicos [fea
0 departamentos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza a | Direccild de Inventario Registro del
direccin [fea documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se har[tesponsable de Direcciln de . .
verificar que lo registrado en el inventario sealo | [fea Inventario Instrucciones
existente en el [fea
1.4 Recibir al personal de la Direccii de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario
contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin Direcci de Cotejo de
uso en el Mea, fea Inventario inventario contra
*Cambio de resguardo de alg[ bien, bienes flSicos
*Registro de algn bien en el inventario, m(s
no la existencia del bien fiSico en el [fea.
Cabe sel@lar que las 2 partes ([fea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.
Inventario
Recibir inventario 5 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a Direcciln de Correcciones al actualizado
actualizado la revisil realizada [fea inventario conforme a las
observaciones
. - Inventario
.2'2 Rew;a que el Inventario C°”te.”9a la Direcciln de actualizado Revisi@ al
informaci que se obtuvo con la visita de . .
. . [fea conforme a las inventario
Patrimonio .
observaciones
2.3 Si hay observaciones las registra en forma .
: ’ . . . Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa Direcciln de Inventario inventario v/o
paso2.1 [fea actualizado ario y
. . . ) registro
Si esta correcto recibe el inventario.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccilii de Egresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Mobiliari 6. TIPO DE E
PROCESO: obilianio SERVICIO: gresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
2.3 Si hay observaciones las registra en forma .
; : . . . Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa Direccih  de Inventario inventario v/o
paso2.1 [fea actualizado re istroy
Si esta correcto recibe el inventario. 9
Correcciones al
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al Direccii de mver_ltarlo yl 0 Registro del
. registro del documento
director [fea . . L
inventario recibido
actualizado
Actualizar re_‘sguardqs 3.1_ReC|b|r al personal de Pgtnmonlg Municipal Direccii  de Documento Firma de
conforme a inventario 3 y firmar resguardo de los bienes asignados al fea recibido resquardo
Recibido Actualizado fea 9
3.2 Recibe copia del resguardo firmado Direcciin  de Resguardo Copia de
[fea resguardo
i i i Archivo
3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Direcciin  de Copia de
[fea resguardo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccilii de Egresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE P ROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Afectacili contable de Obra Plicas (Recepci@d y 6. TIPO DE Eqresos
PROCESO: programacim de pagos) SERVICIO: g9
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir expedientes de la 1.1 Recibir facturas firmadas y selladas Jefe de Facturas con Facturas
Direccili de Glosa 1 previamente revisadas por la Direcciid d e selladas y
Hacendar(a Glosa Hacendar(a para su trithite de pago Departamento documentos firmadas
1.2 Elaborar plliza de diario de provisig, en el
programa de compu?o Contpag, la cual contiene TBnico Facturas Plliza de
el registro contable, importe del gasto, numero Especializado selladas y diario
de factura y concepto, asCtomo el proveedor de P firmadas
que se trata,
Elaborar plliza de diario 2 2.1 Elaborar orden de pago en el programa de Tnlc_o P[I]; a de Orden de
computo Contpaq Especializado diario pago
2.2 Recabar firma de autorizacili del
Encargado de la Hacienda Municipal, el
Presidente Municipal, Secretario General y el Jefe de Orden de Firmas de
Slidico, para afectar el presupuesto de egresos | Departamento pago autorizaciin
y generar el pago al proveedor en mencilhi de
la orden asCtomo el importe
3.1 Recibe orden pago autorizada y turna con
Turnar para elaboracili de 3 su expediente para emitir cheque. Contin@ Jefe de Firmas de Orden
cheque conforme al proceso Emisii de Cheques Departamento autorizacid autorizada
para Pagos (Iniciando en el 1 paso)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilii de Egresos
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacih PROYEGTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Afectacili contable de los recursos federales 6. TIPO DE Eqresos
PROCESO: (Recepcili y programacii de pagos) SERVICIO: 9
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibir las facturas como su documentacili Jefe de Factura con
Recibir expediente previamente revisada por la Direccili de Glosa Departamento Facturas documentacid
Hacendar(a para su pago P
Registro en
1.2 Realizar el registro contable en la empresa Jefe de Factura con programa
de cuenta plBlica, en el programa Contpaq Departamento expediente Contpag o
sistema
1.3 Revisar y cotejar; las partidas .
presupuestales que seldlan y establece el Jefe de R(ﬁ;gls:;?nzn Informaci
presupuesto del programa operativo anual, el Departamento Cpon% a0 0 coteiada
acuerdo de Cabildo y la liberacili de recursos P nipaq !
sistema
por parte de Coplademun
2.1 Elaborar la plliza de provisii y la orden de
pago, en el programa de Contpag en la . .

Elaborar plliza de diario empresa de cuenta pblica para el trithite del Es T?;ﬁ(z)a do In(f:(;;rgzggﬂ PE;/?S?E?
pago, registrando (gasto, factura, importe, P ! P
concepto y proveedor)

3.1 Revisar los documentos y turnar la orden de
. . pago con todo el expediente para emitir su Expediente
Revisar docc#;nir:os y emitir cheque. Continla conforme al proceso De Ja(::‘rft(;ri:nto PE(];/?S?me turnado o
q Emisild de Cheques para Pagos (Iniciando P P canalizado
en el 1 paso)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccilii de Egresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Cierre de Gasto Mensual SERVICIO: Egresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Verificar la programacim de ;:1 Realizar la progrgmacm de pago, Jefe de Relaci@ del Reg|stro en
200S 1 verificando que se realice el cheque para el Departamento programa sistema
pag mismo P Contpaq chegpaqg
Realizar el traslado de 2.1 Realizar el traslado de pllizas de diario en Jefe de Registro en Traslado de
2 el programa Contpag, de la empresa de sistema o
plizas e ; Departamento pliza de diario
provisiii a la empresa de cuenta pblica chegpaq
2.2 Revisar en el sistema de Contpaq los
registros realizados en cada una de las partidas Jefe de - Revisil@ en el
Pllizas de diario .
presupuestales, de acuerdo a la naturaleza del Departamento sistema Contpaq
gasto
2.3 Revisar el nlthero consecutivo de los Nhero
o Jefe de - )
cheques emitidos en el programa de computo Departamento Pllizas de diario consecutivo de
Contpaq P cheques
Informar de los cheques 3.1 Elaborar oficio para informar a la Direcciii TBnico
emitidos q 3 de Contabilidad los cheques que han sido Especialista Cheques Oficio
emitidos durante el mes P
3.2 Verificar con la Direccili de Contabilidad, si Revisif del
no hay ningd egreso pendiente por Jefe de
o TP . Cheques gasto de
contabilizar, ya que no puede existir diferencia Departamento
. o egresos
en la relacib de los cheques emitidos
3.3 Imprimir los auxiliares de las cuentas Jefe de RZ‘Q;'? dd:I Ima%r;ﬁgege
bancarias del sistema Contpaq Departamento egresos bancarios
4.1 Revisar mediante auxiliares de gasto cada Imoresid de Revisifi de
Verificar registros contables uno de los existentes cuidando presupuesto y Jefe de pres L
4 auxiliares auxiliares de
de los gastos naturaleza del gasto, asCtomo el saldo de Departamento bancarios asto
proveedores 9
Respaldar informacif en 5.1 Respaldar informacim en un CD, con los Revisid de Respaldo de
o Jefe de I . .
CD vy entregarlo a la 5 datos de todos los movimientos de gastos, que Departamento auxiliares de informacim de
Direcci de Contabili dad afectaron el presupuesto de egresos del mes P gasto CD
5.2 Entregar a la Direcciid de Contabilidad el fe d Respaldo de Relaciin de
CD de datos, el oficio de emisild de cheques y Jefe de informaci de entrggad
el listado auxiliar de cuentas bancarias Departamento CD rgcepcm €
ocumentos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilii de Egresos
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacil PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE - .
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir v registrar 1.1 Recibir la documentacili general, anotando Correspondenci Folio asignado a
docum)c/antgcim 1 la fecha, hora de registro y nombre de quild Secretaria a P la
recibe correspondencia
1.2 Registro en sistema de la documentacif s . Correspondenci Registro en
o ecretaria o .
recibida a recibida sistema
. . . . Correspondenci Correspondenci
1.3 Canaliza ala direccili Secretaria a registrada a derivada
Revisar v dar instrucciones 5 2.1 Revisa la documentacii y de acuerdo a Director de Correspondenci Instrucciones
y cada documento da instrucciones fea a
2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, Secretaria Correspondenci Oficio
relacionando asunto a
Firma en o los
. - Director de Correspondenci oficios derivado
2.3 Firma oficio
[fea a por la
correspondencia
] - Oficios son sello
|2.'4 Ya firmados los oficios los sellay quedan Secretaria Oficios con firma | listos para su
istos para su entrega
entrega
. ) Oficios son sello | Copias de
. 3.1 Entrega correspondencia y recaba firma de . : ot
Entregar correspondencia 3 recibido Secretaria listos para su oficios con
entrega acuses
3.2 Separa los acuses que deber(d archivarse Copias de
y deja pendiente aquellos que por alguna razli Secretaria oficios con Acuses
habrn de darles seguimiento acuses
3.3 Archiva documentacim recibida y enviada Secretaria qu|as de. . Archivo
oficios recibidos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccilii de Egresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Deudores del Erario 6. MPODE | Eqresos
PROCESO: (Bancos y deudores diversos) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Es recibido el oficio en la Direcciid y
Recibir y registrar oficio 1 registrado en el control interno de Secretaria Oficio Oficio registrado
correspondencia.
1.2 Revisar las solicitudes y elaborar listado. Secretaria Oficio registrado Reloa;ﬁlgsde
1.3 Recabar autorizacili de la Direccif de TBnico Relacii de Oficios
Glosa Hacendar(a. Especializado oficios Autorizados
2.6 Elaborar pagare o contra recibo segm el TBnico Oficios Pagares
caso que se trate Especializado Autorizados elaborados
Elaboracii y firma del 5 2.1 Elaboracif de cheque Tmc_o Pagares Elaborar
cheque Especializado elaborados cheques
2.2 Recabar el Visto Bueno de la Direccil de TBnico Pagares 'y Pagares con Vo.
Glosa Hacendar(a Especializado cheques Bo.
2.3 Se turna a la Hacienda Municipal para firma TIdnico Pagares con Vo. Cheques
del Tesorero Municipal Especializado Bo. firmados
2.4 Son recibidos los cheques elaborados, TBnico Cheques Cheques
verificldose que est correctos. Especializado firmados verificados
2.5 Se registran segli el grupo deudor para su .
) - Jefe de Cheques Cuenta bancaria
control y acreditar Ie_l entrega para disponer del Departamento verificados revisada
saldo deudor actualizado
Entregar de cheque al 3':.L Son entregadqs a Vef“a”'"a para su entrega Jefe de Cuenta bancaria | Plizas y contra
> 3 al interesado, debiendo firmar el pagare anexo . )
interesado Departamento revisada recibos
al cheque
3.2 Se elabora relacii por cada grupo de Auxiliar Plizas y contra Relaci(n de
- d pllizas y contra
deudores T@nico recibos .
recibos
L 4.1 Entregar copia del pagare al fea de . B - .
Nonﬂcgmm al fea de 4 Nifhinas para descuento del pristamo Tmc_o Relacin de Oficio con copia
N[inas o pagos personal Especializado pagares de pagares
4.2 Se notifica a la Direccili de Glosa : -
Hacendar(a los contra recibos recabados por Jefe de Relaciln Qe Oficios con
Departamento contra recibos contra recibos
los cheques de gastos a comprobar
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccilii de Egresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Deudores del Erario o e D Egresos
PROCESO: (Bancos y deudores diversos) SERVICIO: 9
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCII DE LA ACTIVIDAD LEUTY | 12iNsumo 13.SALIDA
4.3 Cuando es cheque para gastos a TBnico
comprobar o fondo revolvente, el cheque se Especializado Cheque Contra recibo
entrega contra los recibos de los comprobantes P
5.1 Elaborar y capturar las pllizas de aplicacii .
Elaborar y capturar pllizas 5 contable, por clasificacilii de cuentas, seg EST?;Ticz)a do csr?i;ablses Ce;[i)stgﬁ]raen
comprobantes P
5.2 Se turna oficio informar a contabilidad de los Jefe de Listado de Certificado de
gastos que ya se comprobaron, para la Departamento plizas no adeudo
elaboracil del certificado de no adeudo
5.3 Recibir el certificado de no adeudo y .
entregarlo al interesado, junto con el pagare Jefe de Certificado de ACU.SFT‘ de
. Departamento no adeudo recibido
liberado
6.1 Se env(a por oficio a la Direccii de Jefe de Plizas Oflucjlga«;on
Archivar pllizas de cheque 6 Contabilidad las pllizas de cheque y Departamento originales y oripinales
documentos para su digitalizaci y resguardo P documentos docgumento)g
6.2 Se archiva en esta Direccili copia de TBnico Copias de Archivo muerto
pllizas de cheque Especializado plizas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccilii de Egresos

DESCRIPCIMN NARRAT IVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Elaboracili de presupuesto 6. TIPO DE Earesos
PROCESO: (Control presupuestal) SERVICIO: 9
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Con la informaci@ del Control Control Proyeccim de
. Presupuestal, se elabora la proyeccili de Jefe de presupuestal del }
Analizar proyecto ! gastos al fin del ejercicio fiscal por partida, Departamento ejercicio en 'r.‘gfeso gast'o'al
A fin del ejercicio
dependencia y programa curso
1.2 Conforme a los anllisis en cada cierre de :
cuenta p[blica se realizan diversas Jefe de Proyeccili de Propuesta de
: Ingreso-gasto al
proyecciones de presupuestos y as[(ke elabora Departamento fin del eiercicio Ingresos
la propuesta definitiva g
1.3 Elaborar propuesta inicial de presupuesto Jefe de Proyeccili de Propuesta de
’ Ingreso-gasto al
de Egresos por Dependencia Departamento ) SR Egresos
fin del ejercicio
Solicitar propuesta de 2.1 Enviar oficio a Oficialla Mayor
plantilla, proyeccin de 5 Administrativa para que inicie el proceso de Jefe de Oficio para Acuse de
Ingresos y presupuesto por integraci y propuesta de la plantilla de Departamento propuesta recibido
dependencia personal para el siguiente ejercicio
2.2 Env _de oficio a la DII"ECCI de Ingresos Jefe de Oficio con Acuse de
para revisilii de la proyeccii de Ingresos para o
oo N Departamento propuesta recibido
el siguiente ejercicio fiscal
2.3 Envi0d de oficio y _gu@ de presupuestacii a Jefe de Oficio con Acuse de
todas las dependencias para que envién su o
e Departamento propuesta recibido
propuesta inicial de presupuesto
Recibir informaci@ 3 3.1 Recibir propuesta de plantilla, presupuesto Jefe de prol;sgistzg de Anlisis de
por dependencias y proyecci@ de ingresos Departamento presupuesto presupuesto
3.2_A_na||zar informacil, compare_mdo lo Jefe de Anlisis de Comparativo en
recibido con el dato del al@ anterior o del ald Departamento resunuesto hoia de Excel
presente P P P .
3.2.1 Los presupuestos enviados por las .
Dependencias se trabajan en hojas de cliculo Jefe de Comparativo en Corrgpﬁgzttg/o
para su comparativo (verificando el histlfico del np prop :
P . Departamento hoja de Excel dependencia-
gasto, su equilibrio, propuesta de acciones y S
oo propuesta inicial
adquisiciones)
Comparativo
3.3 Yacon el anllisis de la informacii esta se TBnico propuesta Sistema o base
integra a la base de datos que corresponda Especializado dependencia- de datos
propuesta inicial
3.4 Se realizan anexos conforme a las
diferentes clasificaciones de Presupuesto Jefe de Integracili a la Clasificacili de
(Clasificacilé Administrativa, Econlthica Ejes, Departamento base de datos presupuesto
Proyectos, etc.)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccilii de Egresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Elaboracib de presupuesto 6. TIPO DE Egresos
PROCESO: (Control presupuestal) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
4.1 Emite y turna al Director los anexos del
Proyecto de Presupuesto: Clasificacili por
. . objeto del gasto, Econlthica, Administrativa, e Integracild de
Emitir anexos al Dlreqto_r de 4 Programiica, Plantilla de Personal, Jefe de Clasificaci de proyecto de
Egresos para su revisii - - : Departamento presupuesto
Funcionarios de Alto Nivel, Ingresos y Gastos presupuesto
del ejercicio, del [ltimo ejercicio y Situacii de
la Deuda PBlica.
4.2 Efectl@ una revisili completa del Proyecto
de Presupuesto, contemplando los criterios de Integracili de -
[ ) ) . g Jefe de Revisilh de
equilibrio y racionalidad sin perjuicio de la D proyecto de
. . L - epartamento anexos
inversil, el mantenimiento de los servicios presupuesto
pBlicos y el pago de pasivos o deudas.
Analizar con Directores y
Encargado de Hacienda
Municipal proyecto de 5.1 Analizar con los Directores Generales y - Anlisis de
presupuesto para su 5 Encargado de la Hacienda Municipal, el D Jefe de RevisiMn de proyecto de
- . epartamento anexos
aprobaciii por Presidente proyecto de presupuesto presupuesto
Municipal y Comisiones
respectivas
5.2 Con el Visto Bueno de los Directores
Gengr_ales y el Encargado de la Hacienda Anflisis de Revisid del
Municipal, se turna el proyecto de presupuesto Jefe de rovecto de Presidente
para su discusii y aprobacii por el C. Departamento proy: s
. o ey presupuesto Municipal
Presidente Municipal y las Comisiones
respectivas del H. Ayuntamiento.
5.3 Se turna a la Secretaria General para su Jefe de Revisih del
agenda, discusii y en su caso, aprobacii en Departamento Presidente Acta de Cabildo
sesid de cabildo P Municipal
Enviar a la Auditor@ 6.1 Aprobada_ se env(a la Auditoria Superior del Formato de
; Estado de Jalisco, en los dos formatos Jefe de . S
Superior del Estado de 6 izad dicha i . | D Acta de Cabildo seguimiento
Jalisco autorizados por dicha instancia, para e epartamento presupuestal
seguimiento presupuestal
. . . . Formato de
6.2 Archivar toda la informacili generada en el TIGnico - .
proceso para su control administrativo Especializado seguimiento Archivo
presupuestal
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilii de Egresos
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Emisiln de Cheques SERVICIO Egresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir expedientes 1 1.1 Recibir y registrar el expediente para el Aux[har Expedientes Expgdlentes
pago y su orden de pago TBnico registrados
1.2 Elaborar oficio para solicitar el traspaso de Jefe de Expedientes Oficio para
fondos. Departamento registrados traspaso
1.3 Recabar el Visto Bueno de la Direccild de Jefe de Oficio para Expediente con
Glosa Hacendar(a Departamento traspaso Visto Bueno
1.4 Esperar a que informen v(a teleffdica en Jefe de Oficio para Traspaso
cuanto este hecho el traspaso al banco Departamento traspaso bancario
2.1 Elaborar el cheque, en el programa de Auxiliar Traspaso
Elaborar cheque 2 computo Cheqgpac T(@nico bancario Cheque
2.2 Revisar cheques elaborados, gue sean de Jefe de Revisifi de
la cuenta correcta, el nombre, la cantidad y la Cheque
o 2 Departamento cheque
codificacif
2.2.1 En caso de existir algh error en los datos Jefe de Revisifi de Cheque
del cheque, se cancelan y se vuelve a elaborar -
Departamento cheque corregido
el cheque
) 3.1 Turnar cheque a firma del Encargado de Jefe de )
Tumar a firma 3 Hacienda Municipal y el Director de Egresos Departamento Cheques Cheque firmado
3.2 Una vez autorizados y firmados, se entrega Auxiliar ) Entrega de
cheque a interesado T(@nico Cheque firmado cheques
4.1 Son entregados los cheques los d(@s jueves
Entredar cheques 4 a Obra Pblica y los viernes a proveedores, Auxiliar Entrega de Pliza de diario
9 q solicitando firma en la copia del cheque de T(@nico cheques firmada
recibido
4.2 Entregar copias de cheques recibidos al TBnico Plliza de diario Entrgga de
Departamento de Programacii de Pagos, para Especializado firmada copias de
sustitucii de la plliza correspondiente P pllizas de diario
Entrega de .
4.3 Revisar y firmar documentos De JaerftZr?;nto copias de E;(ep\ﬁg;edr:)tgs
P plizas de diario
4.4 Registrar en base de datos, la informacild Jefe de Expedientes Registro sistema
de la plliza original Departamento revisados contpaq
Enviar a la Direccilii de 5.1 Se entrega la documentacii debidamente Jefe de Registro sistema Relacid de
Glosa Hacendar(a para su 5 soportada y relacionada para su revisil en la s
revisili Direccili de Glosa Hacendar@ Departamento contpaq plizas de diario
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCION: Direccilii de Egresos
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROVECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente SERVICIO Egresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Solicitar a la Hacienda 1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
. Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo Direccii . .
Municipal (Fondo 1 Revol R | fe Solicitud Oficio
Revolvente) Revolvente (Recursos para solventar gastos a
inmediatos gue requiera el [fea en cuestin)
1.2 Entrega oficio a la Hacienda D";:acm Oficio Acuse en oficio
1.3 Da seguimiento a la peticiid v@a telef( nica Direccii S_0I|C|tgdm%e Fon(ljo Ssgna&io
reguntando si ya esta autorizado el Fondo [fea asighacin de por fa Hacienda
P fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del Fondo asignado
Recibir cheque 5 Fondq (Cabe selalar que el control y buen Director por la Hacienda Cheque
manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la [fea Munici
- unicipal
gul@ de normas y/o polificas de operaci
establecidas por la Hacienda Municipal).
. Direccii Dinero en
2.2 Cambiar cheque en banco fea Cheque efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del [fea se
Resguardar y manejo del 3 realiza las compras con previa autorizacii del Direcci Dinero en Comoras
Fondo Revolvente director del [fea, solicitando factura por cada [fea efectivo P
compra
3.2 Elabora'Ju'st|f|caC| y anexa las facturas, al Direcci Justificacid y
igual que oficio de recuperacii, seldlando el Fe Compras e
. a oficio
monto del gasto realizado
3.3 Sella las facturas y recaba la firma del Selloy Firma en
Director autorizando la compra en cada una de Direccili Combras oficio,
las facturas asCmismo recaba la firma en el [fea P justificaci@ y
oficio y en la justificacii facturas
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor(a para que este env(@ el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisili del o
cheque con valor total al de las facturas Direcci Oficio, Paquete de
presentadas. Fea Justificaci y facturas
Nota: Si hay observaciones de la Facturas
Contralor(@, estas deber corregirse
partiendo nuevamente de este punto.
3.5 Verifica v(a teleflica si el cheque ya estl] . )
listo, pasa a recogerlo entregando copia de Direccilii  de Paguete de Cheque
- [fea facturas
credencial de elector
4.1 Al final del ald se recupera el monto . . .
En'tregar Fondo Revolvente 4 otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en Direccif de Dinero, Facturas Recuperaciii
a final del ald . [fea del vale
efectivo Y/o facturas)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccilii de Egresos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Implementacii del Presupuesto 6. TIPO DE Earesos
PROCESO: (Contro| presupuestaD SERVICIO: g9
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Aprobado el Presupuesto de Egresos por el Captura en base
Integrar de base de datos Cabildo, gira instrucciones para la integraci Jefe de de datos
del presupuesto de egresos de la Base de Datos que enviar[a informfiica y Departamento Oficio Programa
aprobado servir(para alimentar al programa [fdenes de P [fdenes de
Compra Compra
Captura en base
1.2 Solicita en forma econliica a la Direccil de datos .

L Jefe de Criterios para
de Informfica, los criterios especf(ficos para la Departamento Programa base de datos
integracii de la Base de Datos P [fdenes de

Compra
1.3 Tomando en cuenta el Clasificador por
Objeto del Gasto y el catllbgo de Jefe de Criterios para Integracili de la
Dependencias, se completa la integracili de Departamento base de datos base de datos
la Base de Datos para [fdenes de compra
) e 2.1 Confirma en forma econltica con la Modificaci( al
Confirmar modificaciones al Direccili de Egresos, las modificaciones al Jefe de Integracit de la catllbgo de
Catllbgo de Cuentas o
Contables Catllbgo de Cuentas Contables que utilizar[] Departamento base de datos cuentas
para la nueva empresa contables
2.2 Solicita mediante oficio a la Direccili de Modificacim al
Inform{ica, la creacili de la hueva empresa en Jefe de catllbgo de L
L . ) Oficio firmado
los siguientes sistemas: Contpaq y [fdenes de Departamento cuentas
Compra contables
Enviar y confirmar Base de 3.1 Envia (intranet) a la Direccin de .
Datos para [fdenes de Inform{ca la Base de Datos para [fdenes de Jefe de Oficio firmado Informacii en
Departamento base de datos
Compra Compra
3.2 Confirma si la Base de Datos cumple con TIdnico Informacili en Visto Bueno
. L para alta de
los requisitos para dar de alta el Presupuesto Especializado base de datos
presupuesto
3.3 Confirmada la correcta Base de Datos, )
. Visto Bueno Alta de
procede a dar de alta el Presupuesto en TIdnico para alta de presupuesto en
[fdenes de Compra y genera la nueva Especializado presupuesto sistema
empresa en Contpaq
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccilii de Egresos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL I . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Implementaciii del Presupuesto 6. TIPO DE Earesos
PROCESO: (Contro| presupuestaD SERVICIO: g9
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
4.1 Emite el Reporte de Presupuesto de
[fdenes de Compra y verifica que no existen Alta de Reporte de
Verificar que no exista diferencias ni numlrcas (monto de Jefe de presupuesto de
. presupuesto en
anomallds presupuesto) no concepto (nombre de unidad Departamento ; [idenes de
. h ; sistema
presupuestal o partida) entre la informaci Compra
enviada y el reporte emitido
4.1.1 De existir diferencias numlicas o de Reporte de
concepto, solicita sean corregidas, ya sea a la Jefe de presupuesto de Solicitud de
Direccii de Informfica o a la Direccild de Departamento [fdenes de correccili
Proveedur@ Compra
Reporte de Reporte de
4.2 Emite de nuevo el Reporte de Presupuesto T[@nico presupuesto de P
L presupuesto
completo y correcto Especializado (fdenes de actualizado
Compra
5.1 Informa a la Direccilf de Proveedur@ que Reporte de
Informar del Presupuesto a h Jefe de L
. . el Presupuesto estllisto para afectarse presupuesto Oficio firmado
la Direccili de Proveedur@ . = Departamento ]
mediante oficio actualizado
6.1 Env(a a las Dependencias el presupuesto
aprobado para cada una, asCtomo el Catllbgo Jefe de Presupuesto Oficio con
Notificar a Dependencias de Dependencias y Partidas Presupuestales las D listo para
o L epartamento anexos
condiciones en que habr(d de solicitar la entregarse
adquisicilf de materiales y/o servicios
Confirmar con diversas " ’ : I Activacili de la
Direcciones el 7.1 Confirmar con la Direccild de Contabilidad Jefe de Prgsupuesto nueva empresa
. . que la nueva empresa de Contpaq se encuentre listo para
funcionamiento de la nueva b Departamento en programa
lista para ser afectada contablemente entregarse
empresa Contpaq Contpaqg
7.2 Confirmar con la Direccili de Egresos que Jefe de Acuse de recibo ﬁﬁg\\gcéagreelsz
I? nueva empresa de Contpaq se encuentre Departamento de los oficios en programa
lista para ser afectada contablemente
Contpaq
. . TIdnico Acuse de recibo .
7.3 Archivar documentacifi Especializado de los oficios Archivo muerto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccilii de Egresos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5 NOMBRE DEL Informe diario de Inversiones, Traspasos y Saldos en 6. TIPO DE .
PROCESO: Bancos SERVICIO: gresos
(Bancos y deudores diversos)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIMN DE LA ACT IVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Determinar movimientos y saldo final de las Estados de
. . . ) Nlheros de
Determinar movimientos y 1 cuentas bancarias (afectadas mediante Jefe de cuentas cuenta
saldos de cuentas bancarias solicitudes de traspaso, relaciii de cheques Departamento b - bancarios y
- ancarias ;
expedidos) control interno
Estados de
1.2 Revisi en el sistema Cash Windows Jefe de cuenta Pfogff”‘ma Cash
Departamento bancarios y Windows
control interno
e o o |  Jefede | progamacCasn | Taren
) P prog Departamento Windows informativa
Windows
2.1 Elaborar informe en hoja de clitulo, de . Informe de
Elaborar informe 2 cada Departamento relacionado con De J:;Zr?\(;nto inljc-) ?rlr?;ttt?ilva movimientos
movimientos bancarios P bancarios
. ) . Informe de
Enviar informe 3 3.'1 Elaboraci@ y firma del informe por parte del Jefe de movimientos Informe firmado
Director de Egresos Departamento b .
ancarios
3.1 Envi@ informe al Encargado de la Hacienda Jefe de ) .
- : . Informe firmado | Acuse de recibo
Municipal para su anllisis y observacili Departamento
3.2 Archivar copia del informe Jefe de Acuse de recibo Archivo
Departamento
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilii de Egresos
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYEGTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Modificaciones presupuestales 6. TIPO DE Eqresos
PROCESO: (Contro| presupuesta]) SERVICIO: g
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVI DAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibir solicitud de Dependencia, Acuerdo Oficio con
Recibir solicitud 1 de Cabildo, Reporte de Control Presupuestal o Jefe de Acuerdo de Acuer;lo de
. Departamento - Cabildo
Cuenta PBlica Cabildo
1.2 Identificar las partidas o conceptos que se Jefe de Acuerdo de ngﬁigﬁg’; : €
requiere modificar Departamento Cabildo contra gasto
1.3 Generar reportes de sistema Contpaq y se . Comparativo de
) : TM@nico Reportes del
realiza un comparativo de presupuesto contra Especializado presupuesto sistema
gasto contra gasto
1.3 Para el caso de modificaciones al POA, se Jefe de Reportes del
solicita a COPLADEMUN la propuesta D P Oficio solicitud
: epartamento sistema
correspondiente
2.1 Realiza las reuniones de trabajo necesarias
Realizar reuniones de con el personal de COPLADEMUN (u otra Jefe de Proyeccili de
trabaio con COPLADEMUN 2 Dependencia interesada), para la conciliaci(f Departamento Oficio solicitud modificacil al
! de recursos (Ramo 33) disponibles, P presupuesto
comprometidos o nuevos programados
2.2 Verifica que la Proyeccili cumpla con los Jefe de Proyeccili de Propuesta con
objetivos para dar suficiencia a las partidas D modificacii al las partidas
h epartamento
requeridas presupuesto presupuestales
2.3 Efectuar la revisih completa de la . Propuesta con -
. ) . Director de . Revisilh de
proyeccilii por parte de la Hacienda Municipal y e las partidas
A . a propuesta
Direcciones Generales presupuestales
. 3.1 Programa con la Secretaria General, la
Szlg%';g?;g:#gg reunii con los Regidores de la Comisin Director de Revisif de Revisil de la
Regidores de Comisi 3 respectiva para evaluaciii de la propuesta de fea propuesta Comisiln
correspondiente modificaciones al Presupuesto de Ingresos y respectiva
Egresos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccilii de Egresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCE DIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Modificaciones presupuestales 6. TIPO DE Eqresos
PROCESO: (Contro| presupuesta]) SERVICIO: g
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\}/8%%851:0? 12.INSUMO 13.SALIDA
3.2 Para el caso de una mayor informacii que Jefe de Revisil de la Tarjeta
requieran los Regidores, se les hace entrega en Comisiln . .
forma inmediata mediante tarjeta informativa Departamento respectiva informativa
3.3 Con el Visto Bueno de Regidores, env(a con Jefe de Tarieta
oficio a la Secretar@a General, adjuntando D ) Jete Archivo digital
; o epartamento informativa
archivo digital.
4.1 Una vez aprobado por el pleno del Cabildo,
Entregar copia certificada ~ espera copia certlf_u_:ada_ del acuerdo, para
d implementar las modificaciones al presupuesto. Jefe de . . Acta de acuerdo
el acuerdo para las 4 Continua conforme al proceso de Departamento Archivo digital de cabildo
modificaciones )
Implementacii del Presupuesto de Egresos
(Iniciando en el 1 paso)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccih de Glosa Hacendaria

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Consulta de Documentacili 6. TIPO DE ;
PROCESO: (TBea de Archivo y Digitalizaci@) SERVICIO: Glosa Hacendaria
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud 1 1.1 Recibir QfICIO y/o solicitud requiriendo Direccild de Solicitud Oficio

documentacii [fea

1.2 Revisar que la solicitud lleve todos los datos . .

: Direccili de - Pormenores de
necesarios para que se le pueda entregar la fea Oficio la solicitud
documentaci@ y/o informaci solicitada

Registrar y asignar folio de 2.1 Informa al interesado que la informacild Direccild de - )
recibido 2 requerida estarllista de 24 a 48 horas [fea Oficio revisado Informe verbal
Buscar documentacif 3 3.1 Proceder a I_a bSqueda de la informacin Direccilii de 'Sollc:ltud'de BSqueda
y/o documentacili [fea informaciin
3.1.1 Primero determinar el movimiento Buscar
contable por medio del sistema Contpag, esto Direccil de Solicitud de movimiento
con la finalidad de saber con plliza de cheque [fea informaciin
contable
se encuentra el documento
3.2 Ya con el dato requerir al [fea remita el Direccilii de Solicitud de (?OIICItud de
documento solicitado archivo y digitalizaci fea informacid documento con
informacim
3.2.1 Cuando el documento y/o informacii no . ) -
se encuentra en el [fea de archivo, requerimos %}rgccm de ;?(I)lfrlrt]:?:i%e Oficio
mediante oficio al Archivo Legal Histlrico
3.3 Recibe informacif y la prepara para su Direccilii de Oficio Informaci®
entrega [fe a
Remitir o entregar la 4 4.1 Elaborar oficio para entregar la informacili Direccil de Informacif Oficio
Informaci fea preparada
4.1.1 Cuando se requiere copia fiel del ) Direccild de Oficio con Copias de la
documento, este se fotocopia, se sella y firma el . . ) .
. . e fea informaciin informacild
mismo para darle validez oficial.
4.2 Revisa y firma oficio para dar respuesta la Direccilii de Copias de la Oficio con firma
solicitud fea informacid
4.3 Entrega informacili y recaba acuse gk';;cc'm de Oficio Acuse

. ! Direccil de Informacii .

4.4 Archiva acuse para posterior consultas. fea entregada Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccid de Glosa Hacendaria

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Digitalizaciin de Documentos 6. TIPO DE .
: . Glosa Hacendaria
PROCESO: (mea de Archivo y Digitalizaci@) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Revisi[@ y clasifica cii de 1.1 Revisar que Ia_documentacm se er?cuentre T(@nico Informacin en Documentos
1 en buen estado (Libre de grapas, ligas; esto con . :
documentos la finalidad de facilitar su escaneado) Especializado | documento revisados
1.2 AsCmismo verificamos que la informacili T(@nico Documentos Informaci
venga o se encuentre en orden progresivo Especializado | revisados ordenada
2.1 Ingresar los Qiocumentos _al escmer_ T@nico Informaci Documento
Escanear documentos 2 (Aparato electriico para realizar la copia o . escaneado o
P Especializado | ordenada -
digitalizacin) copiado
) - Documento Visto bueno ala
2.2 Revisar que el documento escaneado se T@nico p
p A o escaneado o copia del
haya copiado de forma completa y bien Especializado :
copiado documento
2.3 Crear carpetas y subcarpetas en el sistema TEni Visto bueno a la c
para ingresar en las mismas los documentos o E nico lizad copia del al;petas Y
la informacilf recif digitalizada specializado | 4ocumento subcarpetas
2.4 Organizar los archlvos. creados (Orden T@nico Carpetas y Archivos
mismo que puede ser por: Por fecha, ea, o .
. : Especializado | subcarpetas organizados
importancia del documento)
3.1 Separar las pllizas y se anexan a los
Realizar indexacid campos de Iocallzacm (En el archivo creado TBnico Archivos '
(Crear un Indice) 3 recientemente), mismos que corresponden a Especializado | organizados [Rdice
separar la documentacild por plliza, cuenta,
fechay proveedor.
. 4.1 Ya con la indexacii o Mdice se graba el TGnico . CD con
Quemary etiquetar 4 CD Especializado Mdice informacimn
4.2 Ingresar al Software de recuperacili de
informacim, llaves de seguridad, asCtomo TGnico CD con Software con
todos los archivos electriicos con sus campos Especializado informaciin Informacili
ya localizables
4.3 Elaborar la etiqueta del CD, que es la : .
finalizacili del proceso de digitalizacim  del Tmnlct_) . Software'con Ethueta ycd
Especializado Informacin listo
documento
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direcciln de Glosa Hacendaria
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .
PROCESO: Programacili de Pagos SERVICIO: Glosa Hacendaria
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir expedientes 1 1.1 Recibir y registrar el expediente para el Aux[llar Expedientes Expgdlentes
pago y su orden de pago TBnico registrados
1.2 Elaborar oficio para solicitar el traspaso de Jefe de Expedientes Oficio para
fondos. Departamento registrados traspaso
1.3 Recabar el Visto Bueno de la Direccilti de Jefe de Oficio para Expediente con
Glosa Hacendara Departamento traspaso Visto Bueno
1.4 Esperar a que informen v(a teleffdica en Jefe de Oficio para Traspaso
cuanto este hecho el traspaso al banco Departamento traspaso bancario
Elaborar cheque 5 2.1 Elaborar el cheque, en el programa de Aux[har Traspago Cheque
computo Chegpac TBnico bancario
2.2 Revisar cheques elaborados, que sean de -
la cuenta correcta, el nombre, la cantidad y la Jefe de Cheque Revisin de
o Departamento cheque
codificacii
2.2.1 En caso de existir alg error en los datos Jefe de Revisif de Cheque
del cheque, se cancelan y se vuelve a elaborar Departamento cheque correqido
el cheque P q 9
) 3.1 Turnar cheque a firma del Encargado de Jefe de )
Tumar a firma 3 Hacienda Municipal y el Director de Egresos Departamento Cheques Cheque firmado
3.2 Una vez autorizados y firmados, se entrega Auxiliar ) Entrega de
; - Cheque firmado
cheque a interesado T(@nico cheques
4.1 Son entregados los cheques los d(@s jueves
Entredar cheques 4 a Obra Piblica y los viernes a proveedores, Auxiliar Entrega de Pliza de diario
9 q solicitando firma en la copia del cheque de TBnico cheques firmada
recibido
4.2 Entregar copias de cheques recibidos al . . Entrega de
Departamento de Programacii de Pagos, para Tienico sz"?‘ de diario copias de
N ) Especializado firmada o
sustitucil de la plliza correspondiente plizas de diario
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIN:

Direcciid de Glosa Hacendaria

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .
PROCESO: Programacili de Pagos SERVICIO: Glosa hacendaria
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Entrega de .
. ) Jefe de : Expedientes
4.3 Revisar y firmar documentos copias de :
Departamento pllizas de diario revisados
4.4 Registrar en base de datos, la informacili Jefe de Expedientes Registro sistema
de la plliza original Departamento revisados contpaq
Enviar a la Direccili de 5.1 Se entrega Ia'documentacm deplc_iamente Jefe de Registro sistema Relacid de
Glosa Hacendar(a para su 5 soportada y relacionada para su revisiii en la Departamento contna lizas de diario
revisili Direccili de Glosa Hacendar(a P paq P
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccii de Glosa Hacendaria

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Proceso y Resguardo de Documentos 6. TIPO DE .
: . Glosa Hacendaria
PROCESO: (mea de Archivo y Digitalizacin) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Integrar documentacit 1 l.l_Re(:lblr mediante 0f|C|p la relacili de pllizas Jefe de Tea Progr_ama de Oficio y Pllizas
de ingresos, egresos diario y de orden. trabajo
1.2 Recibir las pllizas de diario que se elaboran (?Sgur(rens(:)r;((;Zn
y la impresid de los documentos auxiliares -
generados en el perlddo del sistema Contpaq Jefe de [fea Oficioy Pllizas ?:S;ﬁggtgz las
de cada cuentan contable
pllizas
Documentos
1.3 Revisar que las pllizas que se relacionan, gue respaldan .

. . Informacili
sean las mismas que se entregan, verificando Jefe de [fea las cuentas verificada
gue coincidan nombre, concepto y cantidad. descritas en las

plizas
- . . . T@nico
1.3.1 E_n caso de existir algu_na inconsistencia Especializado | Informacit _
se remite al [fea correspondiente para su o o Observaciones
. ! Auxiliar verificada
solventacili no correccilf. .
T[Gnico
1.4 Resguardo de documentos (De forma Tnlcq . .
. Especializado Informacin .
moment(fiea), para poder trabajar con ellas L o Archivo
) Auxiliar verificada
posteriormente T@nico
2.1 Las pllizas se procesan y se ordenan: TBnico
plliza de cheques, Orden de pago, plliza de Especializado Plizas
Procesar documentos 2 diario, factura (s), oficio de justificacii del pe Archivo
e Auxiliar ordenadas
gasto, solicitud de proveedur(d, orden de .
; TIdnico
compra, IFE de la persona que recibe el cheque
2.2 Adherimos notas y facturas que son el Tmnlct_) . Documentos
; Especializado Plizas - -
soporte documental a hojas blancas, Auxiliar ordenadas listos y folio
perforamos y foliamos con el nlthero de cheque T@nico asignado
Tionico Documentos
Recibir nFhina 3 3.1 Re;qbw nlmmg con su relacild en donde se Esp_e_mahzado listos y folio Nninas
especifican sus distintos conceptos Auxiliar ianad
T@nico asignado
3.2 Recibir igualmente los cheques individuales,
as[tomo las [fdenes de pago y pllizas de TBnico
diario. Todo con la respectiva firma de quien Especializado .
cobray con el Vo.Bo. de autorizacii del Auxiliar Niminas Cheques
Encargado de la Hacienda Municipal y TBnico
Secretario General
3.3 Separar las pllizas por tipo, mes, cuenta T(@nico
bancaria y nlthero consecutivo. Informacii Especializado Plizas
- . f L Cheques
que figura inscrita en el lefort (Carpeta) para su | Auxiliar ordenadas
archivo T[@nico
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Glosa Hacendaria
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Proceso y Resguardo de Documentos 6. TIPO DE Glosa Hacendaria
PROCESO: (Pea de Archivo y Digitalizacil) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
4.1 Las nlhinas se dobl an a tamald carta, se -IE-n:(::(i)aIizado Pllizas Pllizas listas
Archivar documentacild 4 separan por quincena para su archivo en pe .
lefort AUXI!IaI’ ordenadas para su archivo
' T[Gnico
4.2 Las pllizas se separan por mes, cuenta, TBnico
nihero consecutivo de plliza y se archivan en Especializado Pllizas listas Carpeta (Lefort)
carpeta lefort, anotando en el lomo de las Augiliar ara suarchivo | €N plizas
mismas a que cuenta pertenece, nifhero que T@nico P archivadas
contienen, mes y al0 del que se trate.
. - - TBnico I
4.3 Revisar los movimientos auxiliares Especializado Carpeta (Lefort) Movimientos
contables de las cuentas para verificar que las Augili ar con pllizas contables
pllizas archivadas correspondan a los mismos T@nico archivadas verificados
4.4 Elaborar reporte mensual, donde
informamos a la direccil de contabilidad las TBnico Movimientos Reporte
pllizas y nlthinas que fueron recibidas, asOJ Especializado | contables me%sual
como tambild los documentos faltantes (Estos Jefe de [fea verificados
pueden ser de diferentes perl@dos no meses).
Auxiliar Reporte
4.5 Entregan reporte y recaban acuse TEnico mensual Acuse
4.6 Archivan acuse para posibles consultas. -I;;;]cla((::?aliz ado Z?t?ggaed o Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Ingresos
_ Control de Correspondencia : - .
PROCESO: P SERVICIOS: (Administrativos)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir v registrar 1.1 Recibir la documentacili general, anotando Correspondenci
docume):]tagim 1 la fecha, hora de registro y nombre de quili Direccili [fea a P Folio asignado
recibe
1.2 Registro en sistema de la documentacif . ) Correspondenci Registro en
recibida Direccil [rea a recibida sistema
. . . Direccili Registro en Derivaciii de
1.3 Canaliza ala direccili fea sistema documentos
Revisar y dar instrucciones 5 2.1 Revisa la docum_entacm_y de acuerdo a Direcci Derivacif de Instrucciones
cada documento da instrucciones [fea documentos
2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, Direccili Instrucciones Oficio
relacionando asunto fea
Firmar oficios y entregar 3 2.3 Firma oficio Direcciln Oficio F'.”T‘a enolos
[fea oficios
Direcci Oficios son sello
2.4 Sella los oficios y turna para su entrega Fea Oficios con firma | listos para su
entrega
. ) . . Oficios son sello | Copias de
r3e.iill)Eirg|t0rega correspondencia y recaba firma de %rgccm listos para su oficios con
entrega acuses
3.2 Recibe copias de oficio con firma de Direccili gf?g'(?ssccéen Copias con firma
recibido [fea de acuse
acuses
Arc'hl'var corregpondenCIa 4 3.3 Archiva documentacili recibida y enviada Direcciln Cgplas de. . Archivo
recibida y enviada [fea oficios recibidos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacin PROYEGTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Incidenci 6. TIPO DE Administrativos
PROCESO: nciaencias SERVICIOS: | de Ingresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Registrar incidencias de 1 1.1 Registrar toda situaci personal que Direccili de Control de Registro de
personal asignado al [fea registre los servidores asignados a la direcciln [fea personal situaciones
Notificar situacii a 5 2.1 Notifica a direccii de la situacii de Direccilii de Personal Instrucciones
direccii personal y espera instrucciones [fea
3.1 Elabora mediante oficio cualquier situacili
Elaborar oficio, permiso o del personal (Permisos, falta, vacaciones . ) .
memorando conforme a las 3 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de Direccili de Registro de Oficio
. . . e ey [fea personal
instrucciones nombramiento, [feas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
RQVlsar, firma oficio o da 4 4.1 Revisa y firma documento Director de Oficio Firma en oficio
Visto Bueno al documento [fea
4.2 Entrega oficio a la Direccilf de Recursos Direcciln de . )
Oficio Folio de acuse
Humanos [fea
Entrega al _Eba 5.1 Recibe respuesta al oficio si [Ste fue de Direccilii de - Oficios con
correspondiente y espera 5 - : Oficio
alguna petici@ en particular fea respuesta
respuesta
5.2 Entrega respuesta al Director Direccili d e Oficios con Oficios con
fea respuesta respuesta
5.3 Rewsa y da instrucciones o canaliza para su | Director de Oficios con Instrucciones
archivo fea respuesta
5.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o Direccil de . . -
o Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio. [fea
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE Administracil de
PROCESO: Manejo Fondo Revolvente SERVICIOS: Bienes y/o
Recursos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Solicitar a la Hacienda 11 I_Elabora ofi_ci_o en el cual se solicita a la _ _
Municipal (Fondo 1 Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo Direccild de Solicitud Oficio
Revolvente (Recursos para solventar gastos [fea
Revolvente) . . . :
inmediatos que requiera el [fea en cuestili)
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Eg;ccm de Oficio Acuse en oficio
- - . h : Solicitud de
1.3 Da seguimiento a la petlc_m via telefiica Direccild de asignacii de Fondo Asignado
preguntando si ya esta autorizado el Fondo [fea fondo
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del Fondo asianado
Recibir cheque 5 Fondo (Cabe sef@lar que el c ontrol y buen Director de or la Hac?enda Cheaue
q manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la [fea II\)/I S q
; unicipal
gula de normas y/o polfficas de operacili
establecidas por la Hacienda Municipal).
2.2 Cambiar cheque en banco Direcciln de Cheque DII‘]EI?O en
fea efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del [fea se
Resguardo y manejo del 3 realiza las compras con previa autorizacii del Direccild de Dinero en Compras
Fondo Revolvente director del [fea, solicitando factura por cada [fea efectivo P
compra
3.3 Elabora'qutlflcacnﬁ y anexa las facturas, al Direccifi de Justificacim y
igual que oficio de recuperacii, seldlando el Compras L
. [fea oficio
monto del gasto realizado
3.3 Sella las facturas y recaba la firma del Selloy Firma en
Director autorizando la compra en cada una de Direccilii de Comoras oficio,
las facturas as[imismo recaba la firma en el [fea P justificaciin y
oficio y en la justificaciln facturas
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor(@ para que este env(e el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisiti del Oficio
cheque con valor total al de las facturas Direccilii de Justifi;:acim Paquete de
presentadas. [fea Facturas Y facturas
Nota: Si hay observaciones de la
Contralor(a, estas deber[d corregirse
partiendo huevamente de este punto.
3.5 Verifica v telefldica si el cheque ya estd Direccifi de Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de fea facturas Cheque
credencial de elector
Entregar Fondo Revolvente 3.6 Al final del alo se recupera el mor_1to Direccilii de . Recuperaciln
al final del a® otorg_ado como Fondo Revolvente (Dinero en fea Dinero, Facturas del vale firmado
efectivo y/o facturas).
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Mobiliario 6. TIPO DE Administrativos
PROCESO: SERVICIOS: de Ingresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir inventario v coteiar 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
; Y ! 1 asignados a la direccili y sus diferentes [feas Secretaria Inventario Inventario
con los bienes fSicos
o departamentos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza a . . Registro del
; ; Secretaria Inventario
direccin documento
Revisar y cotejar inventario 2.1 Revisa inventario y lo regresa con
; A instrucciones de quien se har[tesponsable de Jefe de . .
de bienes contra mobiliario 2 o - : ) Inventario Instrucciones
existente en la direccid ve_rlflcar que lo registrado en el inventario sea lo | Departamento
existente en el [lea
2.2 Recibir al personal de la Direccili de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario
contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin Jefe de Cotejo de
uso en el [fea, Departamento Inventario inventario contra
*Cambio de resguardo de alg[ bien, P bienes fSicos
*Registro de algm bien en el inventario, m(S
no la existencia del bien f(Sico en el ea.
Cabe selalar que las 2 partes ([fea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.
. . . Cotejo de
2'.3 Entregar mveptano con observaciones o Secretaria inventario contra | Inventario
Visto Bueno al mismo . ;
bienes flSicos
Recibir inventario 3.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a : Correcciones al Inventario
) 3 o ; Secretaria . - .
actualizado la revisili realizada inventario actualizado
3.2 Revisa que el Inventario contenga la Inventario Revisif al
mfor_mamm gue se obtuvo con la visita de Secretaria actualizado inventario
Patrimonio
3.3 Si hay observaciones las registra en forma B
manual y regresa el inventario. Regresa paso . Inventario _Correcc!ones al
Secretaria ) inventario y/o
2.3 actualizado reqistro
Si esta correcto recibe el inventario. 9
3.4 Registra inventario recibido y canaliza al . Correcc!ones al Registro del
di Secretaria inventario y/ o documento
irector - T
registro recibido
Actualizar resguardos 4.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal .

f - " . . Jefe de Documento Firma de
conforme a inventario 4 y firmar resguardo de los bienes asignados al Departamento recibido resquardo
Recibido Actualizado Crea P 9

Secretaria y/o Copia de
4.2 Recibe copia del resguardo firmado Jefe de Resguardo res puardo
Departamento 9
4.3Archiva copia del resguardo en carpeta Secretaria Copia de Archivo
resguardo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Control de Notificaciones 6. TIPO DE Inaresos
PROCESO: (Apremios) SERVICIOS: g
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIMN DE L A ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
. . 1.1 Recibir notificaciones y listado de las T o
Recibir Acta (s) Municipal 1 mismas, previa revisifi y f)ilrma del Encargado Secretaria Notificaciones/M | Notificaciones y
con folio de calificaciin de la He;cienda Municipal, canaliza ultas listado
1.2 Revisa listado y notificaciones Jefe de [ea l_\lotlflcacmnes y Not_lflcac:lones
listado revisadas
2.1 Revisa en sistema interno el listado y las
. . o notificaciones recibidas; esto es, verifica que la e .
Registrar en sistema y emitir 2 informaci@ recibida est ebidamente Jefe de Fea Notificacionesy | Sistema
notificaciones registrada en el sistema central de registro de listado revisado
Actas y/o infracciones de la Hacienda Municipal
2.2 Elabora formato de expedientes (Actas) Sistema
para poder entregar a los notificadores Jefe de [rea revisado Formato
3.1Relaciona expedientes (Notificaciones) y
. ) entrega al personal que deberCentregar el
Egnﬁi:gﬁ:]g:nv'ar 3 documento a los domicilios, adem(s requiere Jefe de [fea Formato Expedientes
mediante un formato, el servidor recabe
informacili para la actualizacii catastral
3.2 Recaba firma de recibido Jefe de [fea Expedientes Fxpedlentes y
ormato
Entregar nouﬂcamqnes al 4.1 Recibir notificaciones practicadas y . .
ciudadano y posterior 4 formatos (Asuntos no diligenciados y de Secretaria Expedientes y Notificaciones
entrega reporte de actualizacim) formato practicadas
actividades
4.2 Elabora conforme a lo recibido, reporte de Jefe de Tea Notificaciones Reporte de
actividades practicadas actividades
5.1Afecta en el sistema las notificaciones
. entregadas a los contribuyentes para el cobro .
Afectar en sistema las e Reporte de Sistema
notificaciones 5 de gastos de no_t|f|caC|, as[quo las no Jefe de [fea actividades afectado
practicadas, registrando el motivo por el cual no
se realiz[Ja diligencia
5.2Elaboran oficio para informar a la Direcci
lo practicado, lo no practicado, especficamente Sistema .
lo de Padr y Licencias, Agua potable y cuenta Jefe de [fea afectado Oficio
del predial.
5.3 Revisa oficio y firma Jefe de Oficio Firma
Departamento
. . Auxiliar -
5.4 Entregan informacili y recaban acuse Administrativo Oficio entregado | Acuse
6.1 Elabora formato de productividad, el cual
EIaboray formato_ de registra informacii de las notificaciones, - Formato de
productividad e informe 6 o d icad Jefe de [fea Oficio entregado ductividad
mensual requerimientos entregados y practicados por productivida
cada notificador
6.2 Elaboran reporte general de actividades Formato de
mensualmente, asCtomo de actividades extras Jefe de [fea roductividad Acuse y archivo
requeridas por la Direccili P
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL I . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Embargo y Remate (Apremios) SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir requerimientos de 1 1.1 Recepcil de requ erimientos de embrago s . Notificaciones/M | Notificaciones y
; h ) i ecretaria A
embargo y los registra (Relaci) de parte de la Hacienda Municipal ultas listado
. - . . . Notificaciones y Notificaciones
1.2Registra Oficio, revisa y canaliza Secretaria listado revisadas
Instruir al notificador para 5 2.1 Instruir al notificador que entrego el aviso o Jefe de [Fea Notificaciones y Sistema
proceder al embargo notificacild para que se proceda el embargo listado revisado
Ejecutar embargo y 3.1 Ejecutar el embargo: mismo que se hace de
h . 2 formas: Jefe de [fea/ Sistema
_reglstrar en libro lo 3 a) Secuestro de bienes; Notificador revisado Formato
incautado ] )
b) Sel@lamiento de bienes
3.2 Registro de bienes incautados en libro azul Jefe de [fea Formato Expedientes
Informar a la Hacienda 4.1 Informa a la Hacienda Municipal los Jefe de Expedientes
Municipal el resultado del 4 embargos ejecutados conforme a la relacild [fea/Jefe de Expedientes f P y
e ormato
embrago emitida por ella. Departamento
5.1 Recepcil del oficio don de se indica la
liquidacid del cridito fiscal; por lo tanto, la
Entregar bienes a los devoluci de bienes. (Cuando el contribuyente . Pago del cridito -
] 5 : . : ; ) Secretaria ) Oficio
ciudadanos realiza su pago, la direcciii de ingresos emite fiscal
un oficio, requiriendo se devuelvan los bienes
incautados)
5.2 Entrega bienes y registra en libro azul el .
movimiento aplicado, asCtomo firma del - Libro Azul con
; o Jefe de [fea Oficio acuse de parte
contribuyente de haber recibido sus )
; del ciudadano9
pertenencias. (Pasa act. 7.1)
6.1 Cuando los bienes no son reclamados se
solicitan a la direccili de Ingresos los
. . servicios de Ciencias Forenses para que .
Realizar trlﬂjnes para el 6 asistan y eval@n los bienes resguardados en Jefe de [fea Sistema Oficio
remate de bienes : . e afectado
la bodega o almac(i. (La direccild le solicita a
la Hacienda Municipal requiera mediante oficio
a Ciencias Forenses su participacili).
6.2 Recibir al personal de ciencias forenses a JD(eefea(:famento/ Oficio Firma
fin de que realicen la valuacili de bienes. P
Jefe de [fea
6.3 Recibir la valuacii y fotografl@s de parte Auxiliar -
de ciencias forenses. Administrativo Oficio entregado | Acuse
6.4 Ya con la informaci, solicitan mediante
oficio al Cabildo autorice el remate de bienes Formato de
incautados, asCtomo la difusi@, lugar, fech ay Jefe de [fea Oficio entregado -
: productividad
horario, adem(s de las pollficas o normas para
llevarlo a cabo.
6.5 Ya autorizado el movimiento de remate, se
notifica al contribuyente liquide su deuda de Jefe de Tea Formato de Acuse v archivo
inmediato o se rematar(d sus bienes e n 72 productividad y
horas.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIN:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Embargo y Remate (Apremios) SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
6.6 Revisa que el oficio o notificacii al
contribuyente contenga la normatividad que Jefe de - . .
. e ] Oficio Firma en oficio
faculta al Gobierno Municipal para ejecutar tal Departamento
situacii y firma
6.7 Recibe el folio con el pago correspondiente
al cridito fiscal, por lo que se cancela el remate Secretaria / Oficio Pago al crid ito
(Se sigue el procedimiento de las actividades Jefe de [fea fiscal
5.1y5.2)
7.1 Cada documento generado se anexa al . Tritites .
. . h . Secretaria / Expediente y
Archivar documentacii 7 expediente que corresponda y se archiva para generados en el :
Jefe de [fea archivo
futuras consultas. proceso
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL oo . o 6. TIPO DE
PROCESO: Entrega de notificaciones y requerimientos SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibe notificaciones y requerimientos Requerimientos
Recibir documentacii 1 canalizados por el departamento de registro y Secretaria Notificaciones y Documentos
control avisos
1.2 Firma de recibido y canaliza documentos al . Rquenrmentos Documento s
NS Secretaria Notificaciones y ;
[fea de zonificaciin . canalizados
avisos
Separar por zonas los 2.1 Verifica domicilios de las notificaciones y los Documento s e
documentos y entregar a los 2 _— Jefe de [fea . Zonificacin
e requerimientos y los separa por zonas canalizados
notificadores
2.2 Registra carta invitacii, notificaciones y .
2 L . Registro en
requerimientos en el control administrativo y Jefe de [Fea Zonificacid control
sistema conforme a la zonificaciCh previamente L .
administrativo
hecha
Registro en
2.3 Entrega documentos separados para su Paquete de
revisiil y visto bueno Jefe de [fea °°”t.r°.' . documentos
administrativo
2.4 Revisa y aprueba la distribucii@ de los Jefe de Paquete de Visto Bueno
documentos por zona a entregarse. Departamento | documentos documentos
Entregar los documentos en
los domicilios se@lados, 3.1 Entrega los documentos a los notificadores .
recabando acuse o 3 conforme a su zona asignada, registra en Jefe de [fea Paquete de Reg{stro'de
- . . documentos distribucild
registrando la situacili que control
se presente.
3.2 Desplazarse a las diferentes zonas para Notificador - Registro de
P . . B Traslado
entregar cartas, notificaciones y requerimientos | Ejecutor distribucim
3.3 Proceden a la entrega del documento, Notificador - Registro de Diligencias
donde pueden presentarse 2 situaciones: Ejecutor distribucii 9
3.3.1 Al entregar el documento recaban firma o ) : Copia con acuse
de del contribuyente, donde queda asentado de E%tlcfl'ﬁg?or ;iﬂ:ﬁtﬂgidme al documento
enterado o notificado. (Pasa actividad 4.1) ! practicado
3.3.2 Si en el domicilio se niegan a recibir el Notificador -
documento, se deja por instruido la notificaci, Eiecutor Diligencias Diligencias
el aviso o requerimiento !
Entregar acuse, formato de Notificador -
asunto no diligenciado y 4 4.1 Al terminar la ruta, regresan a la oficina . Diligencias Traslado
- Ejecutor
constancia de hechos
Diligencia
4.2 Entrega los formg_tos con acuse que fueron Notificador - practicada y Documentos
entregados, los no diligenciados y las Ejecutor resultado de las racticados
constancias de hechos ] ; P
mismas
4.3 Registra en sistema de red las cartas,
notificaciones y requerimientos practicados y Documentos .
los no practicados, adem(s registra el nombre Jefe de [fea practicados Sistema
del ejecutor que lo prldtico.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Ent d tifi . imient 6. TIPO DE |
PROCESO: ntrega ae notimcaciones y requerimientos SERVICIOS: ngresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
4.4 Elabora oficio, donde registra generales de
las entregas, especificando las constancias de
hechos de aquellos avisos o notificaciones en Jefe de [fea Sistema Oficio
las que se presentaron circunstancias de
negacili.
4.5 As[mismo registra en formato conocido
como Relaciln de Expedientes, los documen tos Jefe de Tea Informacid Formato
entregados, los no entregados y los reportes de
hechos.
Notificar med_lante_ oficio el 5 5.1 Canaliza oficio y documentos a jefatura Jefe de [fea .Of'C'o con QfICIO con
resultado a direccili informacid informacim
: ) Jefe de Oficio con . -
5.2 Revisa y firma Departamento | informacim Firma en oficio
5.3 Entrega oficio y documentos y recaba acuse | Jefe de [fea .Oflc'o con Copia con acuse
informacild
5.4 Archiva copia de listado de documentos
entregados. Informacii .
Nota: Cabe seldlar q ue el departamento conserva entregada Expediente
una copia de cada formato entregado y/o recibido.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacih PROYEGTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . , 6. TIPO DE Estacionamientos y
PROCESO: Asignacili de Formas SERVICIOS: EstacionCmetros
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Armar paquete de documentos para
infracciid para la jornada de los verificadores.
Asignar formatos 11 (Boletas de infracci@, reporte de dalds en Jefe de [fea Formatos Paquete armado
campo y reporte de asignacilii y devolucil de
actas de infraccil).
1.2 Recabar acuses Jefe de [fea Paquete Acuses
2.1 Recibe formatos utilizados en la jornada Paquete de
Recibir y cotejar 2 Ia.boral Jefe de [fea infracciones Formatos
entregadas
2.2Cotejar los acuses contra documentos Jefe de Tea Fq(matos Cotejo
devueltos utilizados
Formatos y
2.2.1Separacii de formatos Jefe de [fea Cotejo Boletas
separadas
Formatos y
2.3Entrega de formatos utilizados Jefe de [fea Boletas Formatos
separadas
3.1Recibe boletas de infraccilf utilizadas y Secretaria
Registrar y archivo 3 limpias, formatos y entrega infracciones a la Formatos Formatos
cajera para su captura
3.2Registro y/o captura Cajera Formatos Sistema
3.3Archivan los formatos Cajera Sistema Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYEGTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE Estacionamientos y
PROCESO: Cobro de Multa SERVICIOS: Estacionmetros
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Atende_r y cobrar 1 1.1 Recibir folio y consultar en el sistema Cajera Folio Sistema
infracci n
1.2 Recibe pago de lainfracci ny solicita Cajera Informaci n Pago
datos al contribuyente
1.3 Informa el costo de la infracc i n,as
mismo se le notifica si tiene registrada Cajera Sistema Informaci n
otra infracci_n
1.4 Elabora r§C|bo oficial y Qntregg recibo Cajera Pago Recibo oficial
de pago y folio o boleta de infracci n
Jefe de
Atender inconformidades 2 2.1 A_tlende inconformid  ades de parte del Departament Solicitud Atenci n
contribuyente o ylo Jefe de personal
rea
Jefe de
2.2 Se acompa a al contribuyente al lugar Departamento Revisi n
y se verifica el mecanismo del aparato ylo Jefe de Atenci n
[fea
Jefe de
2.3 Sielme canismo est fallando se Departamento Revisi n Formato
elabora formato  Acta de Inconformidad y/o Jefe de
fea
2.4 Env o mediante oficio las actas de Jefe de
inconformidad a Ingresos Para tr mite de Departamento | Formato Oficio
Cancelaci n
] . Secretaria -
2.5 Recibe respuesta de cancelaci n Oficio Respuesta
2.6 Se cancela el folio Cajera Formato Cancelaci n
de la multa
2.7 Consulta que folio este cancelado en . Multa .
. Cajera Sistema
el sistema cancelada
Resguardar informaci n 3 3.1 Archiva infr acci n Secretaria Recibo Oficial Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . , 6. TIPO DE Estacionamientos y
PROCESO: Corte de Caja y Deplsito SERVICIOS: Estacionmetros
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
. . 1.1 Realiza corte de caja por turno (14:30 hrs. y . Recaudacii Corte de Caja
Realizar corte de caja 1 . : Cajera L )
19:45 hrs.), en sistema diaria en sistema
1.2 Cuenta dinero y recibos elaborados, Corte de Caia
debiendo coincidir con el corte de caja del Cajera ) / Recaudacimn
) en sistema
sistema
1.3 Elabora formato de corte de caja. Cajera Recaudacii Formato
1.4_Entrega gorte de caja impreso, dinero, Cajera Formato Formatos con
recibos (Copias verdes y rosas) Yy formato acuse
1.4.1El turno vespertino deposita en un
segundo compartimiento de la caja fu_erte el Cajera TV Recaudacif Formato
corte impreso, lo recaudado y los recibos, para
su depls ito al d[@ siguiente (Pasa act. 2.2)
Resguardo de recibo y 2.1 Recibe y guarda dinero y recibos oficiales Jefe de Formatos y .
. 2 ) : Caja Fuerte
dinero en caja fuerte Departamento | Recaudacili
2.2 Retira e_l dinero, recibos y el formgto de Jefe de _ Recaudaci® a
corte de caja de resguardados en caja fuerte, Caja Fuerte .
h b Departamento depositar
para enviar el deplSito por turno al banco
3.1 Elaboracii de formato [Corte de Cajalpor
Realizar dep(Sito de lo turno. Que contiene Cantidad de recibos, . Recaudacii a Formato Corte
3 . . . Secretaria . h
recaudado numeracii de recibos, separacii por depositar de Caja
concepto de recaudaci y total de recaudacin
3.2 Anota en fichas de dep(Sito fecha y nithero . Fichas de
) - ! Secretaria Formato >
de recibo oficial que ampara el dep(s ito. Dep(Sito
4.1 Elaboracim de oficio para notificar a
Notificar lo recaudacin 4 diferentes [reas y dependencias la recaudaciim Secretaria Deposito Oficios
(hacienda Municipal, Direccili de Ingresos, p
Contralor@ Municipal, Regidor de la comisi)
. ) - Jefe de - Oficio revisado y
4.2 Revisa y firma oficio Departamento Oficios firmado
4.3 Entrega oficios y recaba acuses Ayudante (_)f|c:|o revisado y Acuse
General firmado
Archivar 5 5.1 Archiva documentacii recibida Secretaria Acuse Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL , . . 6. TIPO DE Estacionamientos y
PROCESO: Estacionamientos Pila Seca SERVICIOS: Estaciondnetros
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Entregar boletos 1 11 Entreggr los boletos a los recauda_dores Jefe de Tea Boletos F_|rma en
mediante firma de resguardo de los mismos bitldoras
1.2Entrega poleto al ciudadano que ingresa al Recaudador Boleto Bo[eto con hora
estacionamiento de ingreso
Cobrar servicio 2 2.1Recibe boleto de parte del ciudadano Recaudador Boleto Boleto
2.1.1Recepcilfi de boletos con sello del banco.
Si estos no rebasan los 60 minutos el sello Recaudador Boleto Boleto Sellado
ampara el cobro del servicio
2.1.2Revisa los bolet_os e informa el total a Boletos con hora | Costo /
pagar por parte del ciudadano cobrando el Recaudador ) .
. . dein Recaudacin
tiempo extra excedente a los 60 minutos.
Contar y elaborar Reportes 3 3.1Cuenta boletos al tirmino de la jornada, Recaudador Costo / _ Boletos
separando aquellos que llevan el sello Recaudacii separados
. . Total de
3.2Cuenta el dinero ingresado en su turno Recaudador Boletos ingresos
3.3Elabora reporte de Recaudaci, con los
datos Nombre, fecha, turno, folio de boletos Recaudador Boletos, dineroy | Reporte con
cobrados con diferentes costos y total de formato firma de recibido
ingresos
3_.4Entrega formato de Recaudacili, boletos y Recaudador Reporte Fprmatos,
dinero dinero, boletos
Control de boletos y : . ; Formatos, Formatos,
elaboracii de recibos 4 4.1Recibe boletos, dinero y formatos Cajera dinero, boletos dinero, boletos
4.1.1Mensualmente elabora oficio y envia
boletos sellados en original al banco con el total | Secretaria Boletos dinero Oficio
a pagar.
4.1.2Revisa oficio, boletos, total a cobrar. Firma | Jefe de Oficio Acuse
oficio y lo entrega al banco Departamento
_4.1.3ReC|be pago de parte del ba_ng:o (Cheque) Cajera Acuse Registro de
ingresando al sistema el total recibido pago
4.2Elabora recibo oficial, registrando datos
generales del la recaudacii. (Fecha que
ampara el pago, asCtomo fecha en que se Cajera Pago Recibo Oficial
cubriCel pago, toral de b oletos, cantidad total
recibida, etc.)
4.3Entrega recibo oficial en original al Cajera Recibo Oficial Recibo
recaudador y/o al Banco entregado
4.4Engrapa copia del recibo oficial a los
formatos de recaudacili (Recaudacin . Formatos _de .
A ; Cajera Recaudacii y Archivo
Inmediata y recaudacilf por los boletos : L
; recibo oficial
sellados por el banco), y archiva documentos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL , . . , 6. TIPO DE Estacionamientos y
PROCESO: Estacionamiento Piblico (Privado) SERVICIOS: Estaciondhetros
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Informar y recepcii 1.1Entregar y/o informa de los requisitos para el . Solicitud de Lista de
o 1 - Cajera ; . -

requisitos servicio informacii Requisitos

1.2Recibe requisitos: Peticili por escrito,

*Escritura constitutiva de la empresa y el poder

que acredite la personalidad del compareciente,

*El carldter de propiedad o posesild,

*Dictamen de trazos y usos de suelo de la Jefe de Lista de

direccilii de obras p(blicas, Departamento Requisitos Requisitos

*Plano de la construccif de la obra o ylo [fea q

remodelacilii en diide incluya la ubicacii,

nihero de cajones, categor(a del

estacionamiento que se pretende y

*Propuesta de horario a la que se sujetarl]

Jefe de
1.3Revisilfi y Vo.Bo. a la documentacii Departamento | Requisitos Vo.Bo.
ylo [fea
.- 2.1Acude a lugar para verificar y corroborar los Jefe de ) -

Supew isilh y elaborar 2 datos proporcionados en los requisitos Departamento Visto Bugno a Visita o.le'
permiso I~ : los requisitos supervisi
recibidos y revisados ylo [fea

2.2Posterior a la visita se elaboran la . . Informacili
. . . Secretaria Visita
documentacii para autorizar el permiso recabada
2.3 Elaboracib del permiso Secretaria Informacin Permiso
Rew;ar y dar Vo. Bo. Al 3 3.1 Firma el permiso Jefe de Permiso Firma
permiso Departamento
4.1Cobra cuota anual por la autorizacif, as[] Cajera Permiso con Sistema
Cobrar, entregar y archivar 4 como tambilf cobra la cuota mensual, la cual firma
permiso es dependiendo de los cajones con los que
cuenta el estacionamiento.
4.2Elabora el recibo oficial, mismo que queda . . . -
registrado en sistema Cajera Sistema Recibo oficial
4.3Entrega original al ciudadano Cajera Recibo original Recibo
4.4Anexa copia del recibo al expediente y Secretaria Recibo en copia | Expediente
archiva
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Estacionamientos y
PROCESO: Infraccionar SERVICIOS: Estacionihetros
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1Recepcili de paquete de formas
Recibir formatos 1 (Boletas para Infraccionar. Formag de r eportes Verificador Formatos Formatos
de dalds en campo, reporte de asignacili y
devolucii de infracciones)
1.2Firma de haber recibido el paquete Verificador Formatos Acuse
Recorrer zona asignada 2 2.1Realizar el recorrido en la zona asignada Verificador Progr_ama de Recorido en
trabajo Ruta
2.2Visualiza vehlgulos estacionados, Revisifm al
verificando si el ciudadano ha infringido en o . aparato y/o
b Verificador Recorrido PR
alguna falta y procede a revisar que el aparato verificacii del
no este apagado y/o la perilla no est(irabada. Estacihometro
3.1Elabora boleta de infraccili en original y
Infraccionar, elaboracii de copia, registrando: fecha, hora domicilio, Recorrido en Infraccif
reportes y entrega de 3 nifhero de aparato, placas, tipo y marca del Verificador
- : Ruta levantada
boletas veh[@ulo, clave del verificador, sanci, zona,
espacio y firma del verificador
I . Boleta de
3.2Termina jornada, regresa a la oficina y . A Formatos e
entrega copias de infracciones y formatos. Verificador Infraccif y infracciones
reportes
Entregar fqr mas para 4 4.1Recibe formatos, copia e infracciones Jefe de [fea Formatos F ormatos e
archivar infracciones
4.2 Cancela en registro las formas entregadas Secretaria Formatos rse';gg]oa 0
4.3 Entrega formatos para su archivo Secretaria Registro Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL - . , 6. TIPO DE Estacionamientos y
PROCESO: Mantenimiento y Reparacii de EstacionI metros SERVICIOS: Estacion[metros
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1Revisilf de los reportes de dalds en campo Revisild y
- i H Encargado de | Reportes de
Recibir reportes 1 que los verificadores elaboran en sus recorridos Mantenimiento | dams programa de
diarios recorrido diario
1.2Realiza recorrido por las zonas donde se Encargado de | Programa de Aparatos a
encuentran instalados los Estacilbometros Mantenimiento | recorrido reparar
Reparar y dar 2.1Reparacili a IO?‘ aparatos reportados con Encargado de | Aparatos a Mantenimiento
mantenimiento 2 dads y da mantenimiento a los Mantenimiento | reparar /o Reparacili
EstaciChometros que lo requieran P Y P
e e oo | Encargadode | Manenimento | Aparatos
mantenimiento Mantenimiento | y/o Reparacii Reparar
2.1.2Ya reparado el mecanismo se instala Encargado de | Aparatos a R .
S eparacin
nuevamente Mantenimiento | reparar
2.1.3Programa los aparatos que reparo dando
un tiempo de dos horas cinco minutos (2:05 Instalacii de A
) ; . : parato
hrs.); dando holgura para que si estuviera Encargado de | mecanismo o instalado
utilizado el espacio por un usuario, este tenga Mantenimiento | reparacii de o ramazo
oportunidad de depositar monedas y no sea aparato prog
infraccionado
3.1De vuelta en la oficina elabora reporte de Aparato
reparacil, registrando en Bitl[dora datos Encargado de | . p Reporte y
Elabora reporte 3 ! - . S instalado y .
generales: Fecha, hora y tipo de reparacii, Mantenimiento rogramado bit[dora
nithero de aparato y ubicacild del mismo, etc. prog
Archivar 4.1Recibe reporte Jefe de [fea Reporte Reporte
4.2 Archivar reportes conforme a control Reporte Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL I . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL : . 6. TIPO DE Estacionamientos y
PROCESO: Recaudacili de Estacion[]d metros SERVICIOS: EstacionCmetros
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Jefe de Dpto.
Recolectar cuotas de los 1.1 Acudir semanaimente a cada ubicaciin de )Igr?czk:gédo Programa de
estacionfhetros 1 estacionlmetros (Todos los Jueves de cada Mantenimiento | Trabajo Ruta recorrida
Semana)
, Ayudante
General
1.2 Abrlr el depiSito de la alcanc(@, mismas q ue Alcanci Recaudacif
vaciarken el carro recolector
1.3 Otro servidor realiza la apertura del domo
donde se encuentra el mecanismo del aparato, Monedas fuera
. Aparato
lo retira para recoger las monedas que hayan de la alcanc(a
guedado fuera de la alcanc@
1.4 Revisili de los aparatos verificando si
requieren de cambio de pila o la perilla Aparato con .
estuviera trabada, Por lo que proceden a dar el descompostura Aparato listo
mantenimiento adecuado.
1.5 De regreso a la oficina y en presencia de un Jefe de .
auditor se retiran los plomos del carro recolector | Departamento carro Plomos abiertos
e Recolector del carro
para iniciar el conteo. Jefe de [fea
Jefe de Dpto.
2.1 Retiran monedas del carro recolector y se ylo [fea,
Realizar Primer y segundo 5 depositan en una caja de pliStico para la Encargado Monedas Alcanci limpia
conteo limpieza , retirando rondanas y objetos que Mantenimiento | recaudadas P
puedan dalar las miquinas contadoras , Ayudante
General
2.2 Se colocan las monedas en la m(guina Jefe de Dpto.
) Encargado .
cuenta monedas para hacer la separacii por o . Separacii por
S Mantenimiento | Primer conteo )
denominacib Ayudante denominacili
$2.00, $1.00 y $0.50 (Primer Conteo) General
2.3 Segundo Conteo se realiza para saber el g:ﬁgmﬂii%or Total por
total recaudado por denominacin denominaciin
Segundo conteo
Auditor, :
Registrar recaudacif 3 3.2 Tomar nota dg los datos que resultan de Jefe de Dpto. Conteos Registro de los
cada conteo y registrarlo - totales
Secretaria
Jefe de Dpto.
ylo [fea,
3.2 Acomodar 2000 monedas en bolsa por cada | Encargado Bolsas con
S S Monedas
denominacib Mantenimiento monedas
, Ayudante
General
3.3 Acomodar monedas sobrantes en bolsas
de pIBt_lco pequelﬂs por separado segi su Monedas Bolsa de platico
denominacii y colocarla s todas estas en una
bolsa de seguridad
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacih PROYEGTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . , 6. TIPO DE Estacionamientos y
PROCESO: Recaudaciii de Estaciond metros SERVICIOS: Estacionnetros
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
4.1 Elaborar reporte de recoleccili de monedas
con los nitheros de los plomos que se quitaron, Reporte de
Registrar, traslado y 4 los plomos que se instalaron, el perlddo de Secretaria Recaudacif Recoleccin
depiSito recoleccil, la cantidad de cada denominacim, Fichas de
suma total asCtomo tambim elabora las fichas Dep(Sito
de dep(Sito para el banco
Jefe de
) ’ Departamento .
4.1.1 Firman reporte de recoleccili Jefe de Fea Reporte listo
Auditor
4.2 Se introduce en bolsas de seguridad las Jefe de Dpto.
bolsas con las monedas, ficha de banco con la ylo [fea,
cantidad de monedas y su total, posterior se Encargado Bolsas v recibos Bolsas de plomo
colocan estas bolsas en bolsas de plomo de Mantenimiento y con recaudacii
seguridad con letra y nithero [hico y se dobla Ayudante
el plomo con machimbradora. General
Jefe de Dpto.
[fea,
4.3 Colocan bolsas machambradas en carro Encargado Bolsas de plomo | Bolsas
recolector Mantenimiento | con recaudacili machimbradas
Ayudante
General
Jefe de Dpto.
4.4 Traslado del carro recolector Hacienda Jefe de [fea,
Municipal, diide se hace el depSito (Caja). Encargado .
Esta actividad se realiza con apoyo de personal | Mantenimiento Traslado Deposito
de seguridad pblica Ayudante
General
Jefe de
4.5 Rgcepmlﬂ del recibo oficial con la cantidad Departamento Depisito Recibo oficial
depositada. ylo Jefe de
fea
4.5.1 Entrega copia de recibo oficial y reporte Jefe de Dpto. . -
de recoleccili de monedas al auditor ylo [fea Recibo oficial Acuse
4.6 Colocar candados y plomos nuevos al carro | Jefe de Dpto. Candados y
recolector, machimbrando los plomos ylo [fea Carro recolector plomqs
' machimbrados
5.1 Revisa y firma Acta Circunstancia de Jefe de
Recibir y archivar 5 hechos elaborada por el auditor, de la cual Departamento Acta hechos Copia de Acta
recibe una copia P
5'.2 _Archlva reporte de re_caudam, recibo Secretaria Copia de Acta Archivo
oficial y acta circunstancial de hechos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL , . . . 6. TIPO DE Estacionamientos y
PROCESO: Tarjeta de Estacionamiento Exclusivo SERVICIOS: Estaciondhetros
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Informar y recepcii 1.1 Entregar y/o informa de los requisitos para . Solicitud de Lista de
o 1 P Cajera ; . -
requisitos el servicio informacili Requisitos
1.2 Recibe requisitos: Solicitud, Croquis de la
ubicacii, comprobante de domicilio. Lista de
Credencial de elector, pago del predial, Cajera Requisitos Requisitos
Dictamen de factibilidad de la SVT e informa q
costo del servicio
Jefe de
1.3 Revisilfi y Vo.Bo. a la documentacii Departamento | Requisitos Vo.Bo.
Jefe de [fea
Elaborar tarjeta 2 2.lIngresa m_formacm al sistema para que se Secretaria Requisitos Tarjeta
genere la tarjeta.
2.2 Elabora un archivo con la informacid Secretaria Archivo
recabada.
2.3 Revisay firmala, a canaliza a la cajera Jefe de Tarjeta Tarjeta
para su entrega Departamento
Cobrar servicio 3 3.1 Re_(:lbe el pago del servicio (Tar!e_ta Cajera Dinero Recibo Oficial
Exclusivo) y se procesa el recibo oficial de pago
3.2 Entrega tarjeta y recibo de pago al Caiera Recibo Oficial Copias de recibo
solicitante ! de pago y tarjeta
Archivar 4 4.1 Archiva copias d_e recibo junto con la Secretaria Cop|gs de recibo Archivo
documentacili solicitada y tarjeta
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Tarjeta de prepago de Estacionletros y renovacii 6. TIPO DE Estacionamientos y
PROCESO: de la misma SERVICIOS: | Estacionlet ros
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1¢/gUAI??SETAO 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1Informar al usuario de los requisitos para
Informar y solicitar requisitos tramitar el servicio e informa el costo de la Cajera Solicitud Requisitos
misma
1.2Recibe los requisitos solicitados y canaliza a Caiera Requisitos Requisitos
la secretaria ! entregados q
) 2.1Elabora tarjeta de prepago (Por duplicado)
Elaboral_’ tarjeta de prepago con la informacili recabada, canaliza para Secretaria Documentos Tarjeta
y expediente firma
B ) Jefe de Documentos y ! )
2.2Revisa y firma Departamento | tarjeta Tarjeta firmada
2.3Elabora expediente con documentos, Secretaria Tarieta Expediente
canaliza tarjeta (Con duplicados) a la cajera ! P
Cobrar del servicio o costo ) . . ) Costo de la
de tarjeta 3.1Recibe el pago de parte del usuario Cajera Tarjeta tarjeta
3.2Elabora recibo oficial de pago y entrega al . Costo de la .
usuario tarjeta y recibo Cajera tarjeta Recibo
Archivar documentos AelklpAerc;:igkvtae copia de recibo y copia de tarjeta en Secretaria Expediente Archivo
Renovar tarjetnd féﬁe/?llﬁmc:lo el interesado acude a renovar el Cajera Solicitud Solicitud
5.2 Requieren nombre o nithero de placa Cajera Solicitud Datos
5.3 Elabora tarjeta de prepago (Por duplicado)
con la informacili recabada, canaliza para Cajera Solicitud Nuevo tarjet
firma
. ) Jefe de ) Firma en
5.4 Revisay firma Departamento Tarjetin tarjetn
. Folio de pago y
?;e(tllgbra el costo del mismo y entrega nuevo Cajera Tarjet tarjetm
Jetin. entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccilh de Ingresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Cobranza (Multas y Convenios) SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibir mensualmente las actas con folio Jefe de
- . IR . ; Departamento . Actas de
Recibir actas con folio 1 de calificacif por parte de la Direcciii de Auxiliar Infracciones infraccim
Juzgados Administrativos L .
Administrativo
Jefe de
1.2 Revisan actas contra listado y firman de Departamento Firma de
o . Actas .
recibido Auxiliar recibido

Administrativo

2.1 Registra en sistema de cobranza las actas

recibidas; Nifhero de acta, folio de calificacin, %‘ieac:famento
Registrar en sistema 2 Nombre o razm social, domicilio, falta incurrida, Augiliar Actas recibidas Sistema
tipo o dependencia que infracciono, fecha en Administrativo
que fue enviada al departamento.
Jefe de
2.1.1 A cada acta registrada se le asigna un Departamento Sistemna Nhero/
nitero conocido como Crdito Fiscal. Auxiliar Cr(dito Fiscal
Administrativo
Jefe de
2.2 Ya con la informacii registrada se genera Departamento | Nihero /Crldito Notificaci@
el (Documento) NotificaciCh Auxiliar Fiscal
Administrativo
Recabara firmas 3 3.1 Revisa naotificaciones Jefe de Notificaciin Visto Bueno
Departamento
3.2 Recaban f|!'n_1a del Encargado de la Auxn_la_r _ Notificaci® Firma
Hacienda Municipal Administrativo
Jefe de
Elaborar lista de 4.1 Elabora Iistadc_) de las notificacio_nes con Departamento Notificaci@ co n _
Notificaciones 4 nimero de cridito fiscal que se enwar_m al _ Auxﬂlqr _ firma Listado
Departamento de Apremios para su distribuci Administrativ
0
4.2 Recaba visto bueno del Director Auxiliar Listado y Visto Bueno

Administrativo

notificaciones

. . Auxiliar . ’
4.3 Entregan listado y recaban acuse en copia Administrativo Listado Copia con acuse
4.4 Recibe copias de las notificaciones que ya | Auxiliar . Notificaciones
i . L . Listado
fueron entregadas o diligenciadas Administrativo entregadas
4.5 Registro de notificaciones elaboradas y Jefe de e Registro de
Notificaciones ™ -
entregadas Departamento diligencias
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P - 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Cobranza (Multas y Convenios) SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Jefe de
4.6 Recibir de parte del contribuyente copia Depqrtamento Registro Folio pagado
del recibo ya pagado Auxiliar
Administrativo
Jefe de
4.7 Cancela en sistema de cobranza el cridito Departamento . .
fiscal Auxiliar Folio pagado Folio cancelado
Administrativo
Jefe de
Archivar documentacii 5 5.1 Anexa reqbo de pago 6?' actg enviada por Dep_artamento Folio cancelado Recibo y acta
el juzgado administrativo Auxiliar
Administrativo
Jefe de
5.2 Archiva 'y reglst_ra en control manual de Dep_artamento Recibo y acta Archivo
notificaciones Auxiliar
Administrativo
5.3 Posteriormente elabora listado y oficio para ‘IJD‘ieaC:teamento
enviar los criditos fiscales al Archiva Legal Au>F<)iIiar Archivo Listado
Histlrico para su respectivo resguardo. Administrativo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL C io(Mult C . 6. TIPO DE |
PROCESO: onvenio(Multas y Convenios) SERVICIOS: ngresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir al contribuyente 1 1.1 Recibe al ciudadano solicitando convenio Jefe de Deuda SOI'C'tu.d de
Departamento convenio
1.2 Conforme a la situacii le requiere la Jefe de Solicitud de Documentos
documentacif Departamento | convenio requeridos
Acordar generalidades del 2.1 Recibe documentos necesarios para Jefe de
) 2 . Documentos Documentos
convenio elaborar convenio Departamento
2.2 Establecen pormenores del convenio, -
donde determinan las mensualidades que se Jefe de Sohcnupl de Pormenqres
g Departamento | convenio establecidos
dividirfa deuda
3.1 Ingresa datos al sistema, mismo que le .
. - . Jefe de Pormenores Sistema con
Elaborar convenio 3 asigna nithero al expediente para su control 0 - ; .
: o Departamento | establecidos informacild
identificacild
3.2 Elabora pagarCcon el total de la cantidad a | Jefe de Informacin en Pagard]
cubrir en tiempo determinado en convenio Departamento | el sistema 9
3.3 Afecta en sistema el convenio a celebrarse, Jefe de Sistema
; Departamento afectado para
para que aparezca en el mismo, los pagos que Pagard
deberlTealizar y quede establecido el convenio celebra_rse
convenio
4.1 Recaba firma del contribuyente en convenio
Recabar firmas 4 y pagarfJas[mismo como del director de Jefe de Sistema Firmas en
Ingresos y del Encargado de la Hacienda Departamento | afectado documentos
Municipal
4.2 Indica al contribuyente realice el primer Jefe de Documentos
pago en cajas y posterior presente el recibo con | Departamento - Indicaciones
firmados
el pago efectuado
4.3 Integra expediente con convenio, pagary Jefe de
las sanciones a los que se har[@ acreedor de no | Departamento | Indicaciones Expediente
cumplir en tiempo y forma lo convenido
4.4 Informa la fecha en que deber(tealizarse el | Jefe de . Informaci(n de
: Expediente fecha del
priXimo pago Departamento .
priXimo pago
Corr_oborar sistema y 5 5.1 Rembe al contribuyente y [Ste entrega los Jefe de Informaci Recibos de pago
archivar recibos que amparan los pagos convenidos Departamento
5.2 Revisa en el sistema que los pagos estn Jefe de ) -
debidamente registrados Departamento Recibos Revisil
5.3 Entrega convenio y pagar[tancelado, los Jefe de Recibos C;)n;/ﬁ]mo y
cual significa el pago Mtegro de la deuda Departamento pag
cancelados
5.4 Integra comprobantes de pago y archiva Jefe de Convenio y Archivo
expediente para posibles consultas. Departamento | pagard
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Pl [vM | 6. TIPO DE |
PROCESO: Za semanal y iviensua SERVICIOS: ngresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibir el juego de recibos oficiales (Cada
- . juego viene con original y os copias), las fichas "
Recibir paquete de recibos ! - B Auxiliar . . -
oficiales con copia 1 o de dep(Sito de los ingresos captados Administrativo Recaudacib Recibos oficiales
diariamente, adem(s de los recibos que hayan
sido cancelados
. - Auxiliar . - Copias
1.2 Separa las copias de los originales Administrativo Recibos oficiales separadas
1.3 Fotocopia los reut_)os cancelados y las Auxn_la_r _ Recibos oficiales Fotocopias
archiva Administrativo
2.1 Elabora reporte de ingreso diario, anotando Auxiliar . -
Elaborar reporte 2 en un recibo el total del ingreso Administrativo Recibos oficiales Reporte
3.1 Ya con la informacii completa, elabora
pliza de ingresos final por d(@, cabe selalar
que al ingresar los datos diarios de la plliza, se
genera en automfico la plliza mensual
Elaborar plliza 3 conforme al d@ en que va el mes. Auxiliar Reporte Plliza semanal
P Nota: Los datos de esta plliza son de diferentes | Administrativo P y mensual
rubros (Obras P(Blicas, Catastro, Padri y
Licencias, Servicios PBlicos Municipales,
Federacin con subcuentas y t otales. Adem[sS
del total general.
3.2 Revisa plliza y da su visto bueno Jefe de Plizas Visto Bueno
Departamento
. 4.1 Preparar 6 juegos de la plliza diaria y para Auxiliar Plizas con Juegos de
Preparar juegos de pllizas 4 la plliza mensual 8 tantos Administrativo | Vo.Bo. plizas listos
4.1.1 Para la plliza mensual se elabora oficio, .
con el cual se enviarli los juegos requeridos AUX'I.'a.r . Juegos'de Oficio
. : : Administrativo | pllizas listos
para la Cuenta P(Blica y para Direccild.
4.2 Entrega juego de plliza de ingresos totales
a la Hacienda Municipal, otra copia a la Auxiliar A .
Direccild de Contabilidad adem(s de los Administrativo Pllizas y ofi cio Copia con acuse
recibos oficiales y el oficio de la plliza mensual.
4.2 Recaba acuse en copia Auxiliar Documentos Copia con acuse
) P Administrativo | entregados P
4.3 Archiva documentos generados en el Auxiliar Documentos .
L . Archivo
proceso. Administrativo | entregados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Caja (Recaudacim) SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\}/5UA$?SETAO 12.INSUMO 13.SALIDA
Rembl;gn?ggﬁlst;:]?eatos al 1 1.1 Recibir al contribuyente Cajero Recaudacii Contribuyente
1.2 Solicita datos e ingresa los mismos al . . Informacim en
sistema, corroborando veracidad. Cajero Recaudacil sistema
Cobrar y/o Recibir pago 2 2.1 V(_erlflca el total del pago que deberlTecibir Cajero Slstema con I_Datos
y realiza el cobro informaciin verificados
Recursos
2.2 Ingresos en sistema la cantidad recibida, Caiero Recaudacif recibidos y
modificldose el mismo ! Sistema
afectado
Recursos
2.3 Entrega recibo con folio en original con . recibidos y .
firma y sello correspondiente al contribuyente Cajero Sistema Recibo
afectado
Resguardar recaudaci(d 3.1 Al tlfmino de la jornada laboral cuenta el . . Cpnteo de
) . 3 ; L . Cajero Recaudacii ingresos
hasta el final de la jornada ingreso recibido (Dinero, documentos,). L
recibidos
4.1 Elabora corte de cajay entrega los Conteo de
Elaborar corte de caja 4 recursos, asLtomo las copias de los recibos Cajero ingresos Corte de caja
para su entrega a las [feas que corresponda recibidos
4.2 Archiva documentacili saliente del Caiero Corte de caja, Archivo
proceso para su resguardo y posibles consultas ! Recaudacii
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . . . . . 6. TIPO DE
PROCESO: Cobro de piso en tianguis y via pblica (Recaudacili) SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Entregar boleta con folio 1 11 Pre_para folios conforme a las rutas o zonas Jefe de Tea Pa_drm Qe Paqugte de
a trabajar Tianguis folios
1.2 Entrega folios a cada recaudador conforme . Folios
al padr, y a las rutas establecidas Jefe de [fea Folios entregados
1.3 Verifican folios de boletos contra listado Recaudador Folios Re\;';'i?sde
) : Revisild de Firma de
1.4 Firman de conformidad Recaudador folios conformidad
Traslacﬁar a tianguis y 2 2.1 Traslado a los tianguis que corresponden Recaudador Programa de Traslado
recorrido del mismo conforme al rol y folios recibidos trabajo
2.2 Cobro de acuerd_o a los metros que tenga Recaudador Program_a de Recaudaci®
ocupados el comerciante Trabajo
Boletos
2.3 Entregan los boletos que amparan el 9obro Recaudador Recaudaci® entregados y
y cancelar el d@a y mes marcados en el mismo
cancelados
E'Iab_orar'Corte de 3 3.1 Elabora corte de liquidaci@ al final, mismo Recaudador Boletos Formato de
Liquidacim que entregarCha entregados corte
3.1.1 Cabe selalar que algunos recaudadores Recaudador Formato de Ficha de
realizan dep(Sito bancario inmediato o del d@ corte deplSito
4.1 Entrega los ingresos recaudados o en su Formato corte
. - defecto la ficha de dep(Sito del ban co, adem[s de liquidacim O Recaudaci
Elaborar recibo oficial 4 L : Recaudador )
del formato de corte de liquidacim r del ingreso ficha de entregada
recaudado a la jefatura de cajas dep(Sito
Formato corte Recibo oficial
4.2 Elabora recibo oficial del ingreso entregado Jefe de [Fea de liquidacim O Ue ampara
ylo ficha de deplSito ficha de que amp
d : deplSito
eplSito
4.3 Entrega recibo y recaba acuse Jefe de [fea Recibo oficial Copia de recibo
4.4 Archivo de copia de recibo para el [fea Jefe de [fea Copia de recibo Archivo
' entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . . P 6. TIPO DE
PROCESO: Corte de Caja (Recaudacil Diaria) SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibe los ingresos diariamente, (los cuales
estli en bolsas con nithero de plomo), Inaresos o
Recibir ingresos en bolsa 1 recaudado en las cajas y en las diferentes Jefe de [fea Recaudacin 9 :
Recaudacib
recaudadoras, as[tomo de los recaudadores
auxiliares
1.2 Revisa bolsa con nithero de plomo INaresos o Bolsa revisada
asignada previamente a cada cajero para su Jefe de [tea g ) con nlthero de
LT o Recaudacii
corte de caja individual diario plomo
1.3 Recibe tambi las fichas de dep(Sito de Bolsa con
recaudadores y cajas instaladas en diversas Jefe de [fea nithero de Fichas
dependencias plomo
Registrar el ingreso 2.1Firma de acuse, en formato de corte de caja conlf:cl;r;?ildiz de
anotando informacii bEica 2 individual al QIIa‘, donde cada empleado entrega Jefe de [fea Fichas a recaudacim
su recaudaciin .
ingresada
2.2 Registra en formato de ingreso, anotando
informacii espec(iica (Nombre del cajero o Recaudacif Formato de
recaudador, nithero de recibos ofic iales Jefe de [fea inaresada ingresos
utilizados, cantidad recaudada, fecha de 9 recaudado
recaudaci, si es en efectivo o cheque
3.1 Elabora corte de caja general, donde hace Formato de
Elabora corte de caja 3 las anotaciones de la recaudacif en efectivo y Jefe de [fea : Corte de caja
ingresos
en cheque
Preparar ingresos para 4.1 Conforme a la remisild que solicita el
entregarlos al servicio de 4 servicio de valores contratado, llena formato, Jefe de Fea Corte de caia Formato de
valores contratado especificando la cantidad que trae cada bolsa ! remisin
(Remisili y Bolsa) con adherible y nithero de plomo
- . Bolsas y
4.2 Recibir al servicio de valores y entregar Formato de L
- Jefe de [fea o remisio
remisii y bolsas remisin entregada
4.3 Recaba acuse en copia de remisild. . Paquete de Copia con acuse
Posterior a que el empleado del servicio revisa Jefe de [fea recaudacii P -
i de conformidad
plomo o nithero de bolsa contra remisili entregado
5.1 Archivar la copia del corte general y la copia .
Archivar 5 de la remisil. (Lo anterior para posibles Jefe de [fea Copia con acuse | archivo
o de conformidad
consultas y/o movimientos)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Afectaciin de No tificaciones de Impuesto Predial y 6. TIPO DE INAresos
PROCESO: Licencias Municipales (Control y Registro) SERVICIOS: 9
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Establecer criterios para la 1 lutisetggggngﬂgf;ﬂéﬁ;g;ﬁg?gg;fgCsaésle Jefe de Cuentas con Criterios
selecci de cuentas ﬂ otificarD] Departamento | adeudo establecidos
1.2 Extraccii de cuentas de las dife rentes .
bases de datos que cumplan con los criterios Tienico Criterios Cuentas
establecidos Especializado seleccionadas
1.3 Impresin de cada uno de los padrones .

: ’ T[Gnico Cuentas Padrones
previamente revisados y depurados (Padr( y Especializado | seleccionadas impresos
licencias, agua potable, catastro).

Abanderar cuentas 5 2.1 Separar listados por grupos para revisar T@nico Padrones :?S?;LSE g:ntra
contra sistema de recaudacif Especializado | impresos sistema
2.2 Abanderar las cuentas que tienen adeudo T@nico Listados Cuentas
de pago y preparfdolas para su notificacif Especializado | revisados preparadas
3.1 Registra en el sistema todas aquellas T@nico Cuentas rS;sEgtToadcgn
Afectar sistema 3 cuentas que se le deberlChotificar por falta de o 9
200 Especializado preparadas cuentas a
pag notificar
3.2 Elaborar notificaciones Tnlcq . Slsyema con Notificaciones
Especializado registro
o ) P Director de P Firma o Visto
3.4 Revisild y firma de las notificaciones fea Notificaciones Bueno
crviar ntfcacones parasu | | 0 SISt TS oo (Depateeno9® I warico | FmA0ViS® | pcuce e o
entrega habrn de entregarse a los contribuyentes Especializado | Bueno
4.2 Recibir posterior las notificaciones Jefe de Documentos
dlllgenpladas y las no practicadas de parte de Departamento Copia con acuse practicados
apremios
4.3 Verifica en el sistema que las cuentas est(i ‘IJDeefea(:teamento
debidamente afectadas (Cabe sef@lar que el / P Documentos Sistema
departamento de apremios puede afectar de . practicados verificado
forma directa la cuentas) Tienico
Especializado
e Sistema
4.3.1En caso de que alguna notificacilii no . .
; T@nico Sistema afectado y
aparezca quctagia enel sistema, se captura Especializado | verificado observaciones
con las notificaciones pertinentes f
registradas
. 5.1 Archiva las notificaciones para futuras T(@nico Sistema .
Archivar 5 consulta Especializado | verificado Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacih PROVECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Control de Devoluciln de Documentos 6. TIPO DE Inaresos
PROCESO: (Control y Registro) SERVICIOS: g
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
T(Gnico
Recibir oficio de devolucili 1 1.1 Recibir de parte del departamento de Especializado/ Peticif Oficio
con documentos Apremios oficio de devolucilii de documentos Jefe de
Departamento
T@nico
1.2 Revisa que cuadre la informacild del oficio Especializado/ -
) Oficio Documentos
con documentos anexos al mismo Jefe de
Departamento
. - T@nico
Registrar informacifi en 2 géié?%'}(;izglesl';tgm% ?);gro(sel(::ilatl)fllacm’ Especializado/ | Oficioy Sistema
sistema ; Jefe de documentos
documentacib se devuelve Departamento
T(Gnico
2.2 AsCimismo registra en el sistema datos Especializado/ | Oficio de Sistema
generales de cada documento recibido, Jefe de peticili
Departamento
T@nico
zgiﬂzrg:]&asqg:\t/iselggs o 3 3.1 Impresi del oficio donde queda registrado | Especializado/ | Oficio de Documento
el motivo y la devolucii de los documentos Jefe de peticili impreso
para devolver Departamento
T(Gnico
3.2 Armar 2 paquetes de los documentos que Especializado/ | Oficio de Paguetes
se han de regresar, junto con oficio Jefe de peticii q
Departamento
T@nico
Archivar v resquardar 4 4.1 Archiva un paquete de cada solicitud de Especializado/ | Paquetes Archivo
yresg documentos a devolver o ya devueltos Jefe de armados
Departamento
T@nico
4.2 Archiva copia de la impresil, junto con Especializado/ .
. - Paquetes Archivo
archivo de devolucif para consultas Jefe de
Departamento
4.3 Solicitan v(a oficio a la Direccili de
Catastro y a la Oficial@@ de Padr(d y Licencias, T@nico
la actualizaciln del padr(d su padr(d N Especializado/ ) Oficio de
correspondiente. Lo anterior es para facilitar la | jefe de Archivo peticiM
notificaci de los documentos. Departamento
4.4 Integrar expediente todos los documentos
generados en este proceso
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCE DIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
Peromas oot s oy Comaae ™ | ameone | ol
PROCESO: g y g (Registroy SERVICIOS: 9
Pagos)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Solicitar al contribuyente 11 Rembe al contribuyente y seg'el caso T@nico
d f requiere los documentos que acrediten las o .
ocumentos necesarios 1 caracterBticas del servicio a realizar Especializado/ SoI|C|_tud del Documentos
para poder aplicar (identificacim recibo del pago anterior o [imo Jefe de contribuyente requeridos
descuento s Departamento
pago, comprobante de domicilio
T@nico
1.2 Revisa documentos verificando que todo Especializado/ | Documentos Vo.Bo. alos
est[en orden Jefe de requeridos documentos
Departamento
TBnico
1.2.1En caso de no contar con copias, solicita Especializado/ | Vo.Bo. a los Solicitud de
se fotocopien(I Jefe de documentos copias
Departamento
2.1 Ingresa al sistema a la cuenta seg(i el T(@nico
Revisar los parlfhetros en 2 caso del contribuyente (Tercera Edad, Especializado/ | Vo.Bo. a los Sistema
sistema de Recaudaci Discapacitados, Jubilados, asociaciones Jefe de documentos
Religiosas, Departamento
T@nico
2.2 Revisa el parlhetro en el sistema de Especializado/ . .
- Sistema Revisild
recaudaciin Jefe de
Departamento
3.1 Realiza la afectacii correspondiente.
(Registra en el sistema, el descuento a T@nico
aplicarse a la cuenta que solicito el beneficio; lo o .
Afectar Cuenta seg sea el . - Especializado/ . Sistema
3 anterior es, para cuando se realice el pago en Revisih
caso - ; . Jefe de afectado
cajas, el sistema de forma autom(fica aplica el Departamento
descuento, marcando la cantidad exacta a P
pagar).
. 4.1 Entrega documento con cuenta afectada al Tnlcq . . Documento con
Entregar al interesado la - ) ; Especializado/ | Sistema )
: S 4 contribuyente, lista para que este realice su afectaci
afectacid solicitada a0 Jefe de afectado registrada
pago. Departamento 9
Ti@nico Documento con
4.2 archiva documentacilf resultante del Especializado/ - .
proceso Jefe de ?;e«izst{argi Archivo
Departamento 9
Nota: Cabe mencionar que el beneficio puede
ser del 50% a Jubilados y hasta un 90% a las
Comunidades agrarias
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIN: Direccili de Ingresos
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
b T e e e, | STRODE o
PROCESO: pares, Imp y 9 y SERVICIOS: g
Alcantarillado
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
gggﬁ%a; ?iaéseeng;SD’atos de: 1.1 Solicita mediante oficio la base de datos de -IE-n(ie((::(i)aIizado/
Padri Catastral y Padrli 1 T ) p Base de datos Oficio
d las diferentes [feas para su depuraci@. Jefe de
e Agua Potable y Departamento
alcantarillado
T@nico
1.2 Recibe de parte del [fea de sistemas la Especializado/ | Oficio de Informaci
informaciin Jefe de solicitud
Departamento
2.1 Filtracii de base de datos para realizar la T@nico
. seleccili de cuentas que califican a ser Especializado/ . Seleccii de
Filtrar Base de Datos 2 . . Informacin
requeridas, asCtomo la separaciii de aquellas Jefe de cuentas
con datos incompletos o apldrifos Departamento
2.2 Impresili de los diferentes listados, ya T@nico
depurados, ordenados y separados en o )
diferentes giros, asCtomo aquellas cuentas con Especializado/ | Seleccili de _Documentos
. Jefe de cuentas impresos
datos incompletos, cuentas pagadas, [para su D
; - epartamento
posterior revisiin
Tdn ico
2.3 Revisa los listados generados, para Especializado/ | Documentos Listas revisadas
abanderar aquellas cuentas que tengan adeudo | Jefe de impresos
Departamento
TBnico
2.4 Prgpgrar las cuentas para la afectacild de Especializado/ Listas revisadas Cuentas
requerimiento de pago y embargo Jefe de abanderadas
Departamento
2.5 Afectacild de cuentas en el sistema de T@nico Sistema con
control de obligaciones, tomando no de cada Especializado/ | Cuentas cuentas
cuenta que queda registrada en el sistema de Jefe de abanderadas afectadas
recaudacim Departamento
Ti@nico Sistema con
2.6 Asigna ejecutor a cada requerimiento v(a Especializado/ cuentas Ejecutor
sistema de control de obligaciones Jefe de asignado
afectadas
Departamento
Prepar_ar_actas de Tnlcq ' _ Actas de
requerimiento con Vo.Bo. . - Especializado/ | Ejecutor -

3 3.1 Impresili de requer imientos ; Requerimiento
del Encargado de la Jefe de Asignado imoresas
Hacienda Municipal Departamento P

14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIN No. 0 HOJA: 1 DE: 2

146

HACIENDA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccili de Ingresos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5. NOMBRE DEL II\EAmlglm dle Aclta de RteqFl)Jer(ljmllento dq Eago 'ci\e L|c|(;n(t:|absI 6. TIPO DE |
PROCESO: unicipales, Impuesto Predial y servicio de Agua Potable y SERVICIOS: ngresos
Alcantarillado
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Tienico Actas de
3.2 Corrobora o revisa datos en los Especializado/ Regquerimiento Visto Bueno a
requerimientos ya impresos Jefe de | a las actas
mpresas
Departamento
3.3 Recabar firmas de Visto Bueno y TGnico
autorizacii del Director de [fea y encargado Especializado/ | Visto Bueno a Firmas
de la Hacienda Municipal en las actas de Jefe de las Actas
reguerimiento Departamento
. T@nico
EnV|ar_A(_:tas de 4.1 Elabora oficio en 5 tantos para canalizar las | Especializado/ ) Paquetes de
requerimiento al 4 Actas de requerimiento impresas Jefe de Actas con firmas | actas para su
Departamento de Apremios Departamento entrega
L T(Gnico
4.2 Envia oficio, listado y actas al departamento Especializado/ Paquetes de
de apremios, as[tomo copia de oficio y listado Jefpe de actas listas para | Acuse (s)
a la Hacienda Municipal, Direccili de Ingresos su entrega
Departamento
5.1 Recibe de parte del Departamento de Tnlcq . Actas de
- . . S Especializado/ S
Recibir Actas practicadas 5 Apremios las Actas de Requerimiento Jefe de Acuse(s) requerimiento
practicadas (entregadas) y o practicadas Departamento practicadas
T(Gnico
o Actas de ;
5.2 Registra en sistema las actas recibidas Especializado/ requerimiento Sistema con
' Jefe de : informacim
practicadas
Departamento
5.2.1 Afectacild del sistema de Recaud acil de
cada una de las Actas de Requerimiento T(@nico Actas de
Practicadas (Criditos Fiscales para el buen Especializado/ S Sistema con
: - requerimiento ; h
cobro de impuesto predial, asCtomo de los Jefe de racticadas informaci
gastos de notificacild, recargos y multas Departamento P
derivadas de dicha diligencia
5.3 Registra en el sistema las actas que no T(@nico Actas de
fueron practicadas, anotando el motivo y/ o los Especializado/ e Sistema con
L requerimiento ; h
acontecimientos para que estas no fueran Jefe de - informacim
v ; No practicadas
entregadas o recibidas por el contribuyente Departamento
) o T(@nico
6.1 Archivar los requerimientos que fueron Especializado/
Archivar requerimientos practicados, as[tomo los que no fueron Jefe de Sistema con :
. . 6 ; . - ; . Archivo
practicados y no practicados practicados, integrando a expediente, estos Departamento | informacil
timos.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Patrimonio

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE - .
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir y registrar S . Direccili de Correspondenci .
correspondencia 1 1.1 Recibir oficio de las diversas eas fea a Documentacild
1.2 Sella y registra nombre, folio y hora de Direccili de Documentacili Reglstrp de i
recepcild en copia [fea general recepcifn (Folio
y sello)
1.3 Integra carpeta de correspongienc!a y turna Direccid de _ Carpeta con
la documentacilii en general a direccii para Folio y sello .
L o2 fea correspondencia
su revisi[ y clasificacii
Canalizar correspondencia 2.1 Recibe la correspondencia de parte de Direccili de . Correspondenci
. . 2 ; ; e ) Documentacii acon
conforme a instrucciones direcci con indicaciones previas fea .
Instrucciones
2.2 Registra en sistema y en libro las . .
: . Direccili de . . .
instrucciones para cada documento y el [fea a Fe Instrucciones Sistema y libro
. a
donde se derivar[tada uno
2.3 Entrega a cada [fea o departamento la Direccili de | . Acuse en libro
; nstrucciones .
documentacii [fea de registro
Direccild de
[fea
Departamento
Elaborar y entregar 3.1 Elabora respuesta conforme a la Bienes . . Oficio de
3 - . Libro de registro
respuesta documentaci recibida Muebles e respuesta
Inmuebles,
Departamento
de Vehlgulos
3.2 Revisar y firmar de Visto Bueno Eérzctor de Oficio Visto Bueno
3.3 Entregar oficio dando respuesta a la Direccild de Oficio Acuse de
documentaci@ que lo haya requerido [fea recepcili
Entregar acuse a cada I_Iba 4.1 Recibe acuse de cada oficio entregado y Direccilii de - Fotocopia con
que corresponda y archivar 4 fotocopia fea Oficio sello de oficio
documentacild general P entregado
4.2 Entrega acuse a cada [fea o departamento Direccilii de Fotocopia con .
ara su archivo @ ea sello de oficio Copia entregada
P entregado
4.3 Archiva copia en carpeta de oficios Direccilii de Fotocopia con .
entregados fea sello de oficio Archivo
entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Patrimonio
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Lo . - 6. TIPO DE
PROCESO: Rectificacilii de superficie de terreno SERVICIO: Catastro
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Registrar las incidencias del 1.1 Recibir tqdo tipo _de personal _(Constanmas Direccilii de Necesidades del | Solicitudes del
1 de consulta, incapacidades, permisos,
personal vacaciones, licencia) [fea Personal personal
1.2 Registra incidencias generales en BitlGora Secretaria Solicitudes Oficio
Registrar asistencias y 2.1 Revisa la asistencia del personal registrada . Asistencia del .
2 : . Secretaria Tarjetas
elaborar reporte general en tarjetas de checado diariamente personal
2.2 Registra en _blt[ﬁo_ra los retardos y fal tas del Secretaria Tarjetas BitBora
personal de la direccii
2.3 Elabora reporte de incidencias conforme a
indicaciones de la Direcci de Recursos
Humanos, en el culllse registran inasistencias, Secretaria Bit[doras Reporte
retardos, permisos, incapacidades, licencias,
vacaciones, ]
Canalizar formato y
_do<_:umer_1tos anexos de 3.1 Recibe formato con las incidencias Director de Reporte de Visto Bueno al
incidencias del personal 3 . L - ot .
L registradas para su revisiii y da su visto bueno [fea incidencias formato
para su revisi e
instrucciones
3.2 Recibe reporte con Visto Bueno y elabora Formato con
oficio para enviar informacii a la Direccilf de Secretaria VoBO Oficio
Recursos Humanos ’
Entregar OfIC!O con formato 4 4.1 Entrega oficio e informacili Mensajero Oficio y formato Acuse
anexo y archiva acuse
4.2 Recibe acuse y archiva Secretaria Copia con acuse Carp_eta en
archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Patrimonio
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . . . . 6. TIPO DE .
PROCESO: Actualizacilii del Inventario de Bienes Inmuebles SERVICIO Bienes Inmuebles
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
- . . Departamento
Revisar expediente 1 .1'1 Revisilll de los exp edlen?e's de los bienes e Bienes Expedientes Revisih
inmuebles del Gobierno Municipal.
Inmuebles
1.2 Verificar que los expedientes contengan los
. - Departamento .
documentos requeridos y necesarios para el . . Expediente
; A . Bienes Revisili e
buen manejo y control de predios (Escrituras, Inmuebles verificado
Planos, ficha ti@nica)
1.3 Fotocopia la Ficha ti@nica, elabora reporte D_epartamento . Reporte y
de revisil Bienes Expediente fotocopia
Inmuebles
. . ) Departamento :
) . 2.1 Revisar los datos contenidos en la fichay la . Cotejo de
Revisar predios 2 coteja con la informacii de las escrituras Bienes Reporte informacin
Inmuebles
2.2 Elabora Calendario de actividades Departamento Informaci Calendario de
conforme a resultados de la revisii, el cual Bienes ; g
- > ; revisada actividades
consistirCen visitar los predios Inmuebles
o, . . - Departamento .-
2.3 Visitar los predios, realiza una revisi Bienes V|S|t§1 alos Fotograf@s
general y toma fotograflas predios
Inmuebles
Realizar reporte con 3.1 Elabora reporte conforme a la situacii Departamento - Reporte con
) 3 . . Bienes Visita ;
observaciones reciente revisada observaciones
Inmuebles
Departamento
3.2 Elabora Nueva Ficha Tlgnica Bienes Reporte Ficha Tldnica
Inmuebles
3.3 Entrega reporte y ficha tlGnica a Direccil gg;aer;amento Reporte y ficha Reporte y ficha
para revisilii e instrucciones ti@nica tiénica
Inmuebles
3.3.1 Conforme a la informacili recabada se
procede seg(d se requiera, y puede ser:
a) Actualizar inventario (Pasa 4.1) Departamento
b)Notificaci a la Direccili de lo Contencioso Bieeles Reporte y ficha Indicaciones
Administrativo ([fea Jurldica) cuando sea ti@nica u oficio
: ) . . Inmuebles
invasili en sus diferentes caracter(sticas y/o
Invasil por un Comercio se gira oficio a la
Direccili de Inspeccilii y Reglamentos
Departamento . Continuidad al
3.4.2 Dar seguimiento a los oficios Bienes Ind|9QC|ones proceso de
u oficio ; :
Inmuebles invasili
Modificar Inventario o ) . Departamento .
conforme a las 4 4.1'Actua||zar_|nventa'r|o con Ia_s _observauones Bienes Ingll_cacmnes u Sistema
. registradas e instrucciones recibidas oficio
observaciones Inmuebles
4.2 Anexar informacild recabada en el proceso Dgpartamento . Expedl_ente de
; - Bienes Sistema cada Bien
de cada expediente y archiva
Inmuebles Inmueble
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direcciid de Patrimonio

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL I : 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .

PROCESO: Bienes en Comodato SERVICIO Bienes Inmuebles

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:

Director de [fea

11.PUESTO Y/O

8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud de la 1.1Recibir el oficio donde se solicita el predio en | Departamento . -
. 1 . Solicitud Oficio
Secretaria General comodato Bienes Inmuebles
1.2 Identificar el predio solicitado en inventario giee[?]aer;amento Oficio de Revisih de
general Inmuebles solicitud inventario
1.3 Revisar expediente, verificando Dgpartamento Oficio de .
- ) . Bienes . Expediente
antecedentes y situacii general del mismo solicitud
Inmuebles
. . 2.1 Visitar el predio realizando revisi f(Sica del | Departamento . Visita y
Visitar el predio 2 '. . Expediente fotograf(as del
mismo y toma de fotografas Bienes Inmuebles predio
2.2 Elabora reporte y/o informe general del Departamento .
- ! . . Visita Reporte
predio y entrega a direccil Bienes Inmuebles
2.3 Conforme a la informacii se da respuesta
mediante oficio y se anexa informacin Departamento Oficio de
. . . . Reporte
encontrada (Copia de planos, escrituras, copia Bienes Inmuebles respuesta
de planos, fotograflds
Recibir acuerdo de cabildo 3.1 Recibir notificacii del Acuerdo de Cabildo Certificacili de
referente al predio solicitado 3 a.utorizando el Predio en comodato Direccilii de ea Oficio Acuerdo
en comodato
3.2 Solicita mediante oficio a la Direcci de
Obras P(blicas realice un levantamiento Direccili de [fea Acuerdo Oficio
topogr(fico del predio
3.3 Revisa y firma oficio Direccilii de ea Oficio Firma
3.4 Entregan oficio y recaba acuse Direccilii de ea fci)rﬂrﬁ;o con Acuse
Recibir informacid y 4.1 Recibe el dictamen Topogr(fico y procede a | Departamento de Oficio .
4 o : . Dictamen
elaborar acta de entrega la revisili de medidas Bienes Inmuebles | entregado
Dictamen,
4.2 Elabora acta de entrega del predio a los Departamento reportes.
. . Planos, Acta
comodatos (Integra 2 juegos de documentos) Bienes Inmuebles .
escrituras,
fotograflas
4.3 Cita a los comodatos y a los funcionarios Departamento Citatorio para
. ) . Acta -
involucrados para la entrega del predio Bienes Inmuebles firma de acta
4.4 Entregan predio y recaba firmas de Departamento . . Protocolo de
: . Citatorio
conformidad en las actas Bienes Inmuebles entrega
4.5 Entrega documentos originales a los Departamento Protocolo de | Acta de entrega
comodatarios Bienes Inmuebles | entrega en original
4.6 Actualiza inventario registrando los Departamento Acta de Inventgno
P . entrega actualizado en
movimientos generados Bienes Inmuebles o )
original sistema
4.7 Anexa documentos, acta al expediente y Departamento de Inventario .
) ) B Archivo
archiva Bienes Inmuebles | actualizado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccild de Patrimonio
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL Desi i t 6. TIPO DE Bi | bl
PROCESO: esincorporaci por venta SERVICIO: lenes Inmuebnles
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud de parte de 1.1Recibir el oficio donde se notifica del predio g;%e;r;amento Solicitud Oficio
la Secretaria General en venta Inmuebles
1.2 Identificar el predio solicitado en inventario g;%e;r;amento Oficio de Revisili de
general Inmuebles solicitud inventario
1.3 Revisar expediente, verificando giee[;]e;r;amento Oficio de Expediente
antecedentes y situacili general del mismo Inmuebles solicitud P
- . . - . Departamento Visita y
Visitar el predio ﬁiir\;g'ﬁ%agfgl&f;;gsdo revisif fisica del Bienes Expediente fotograf(as del
Inmuebles predio
. Departamento
2.2 Elabora reporte y/o informe general del . .-
predio y entrega a direcci :?;Tjisbles Visita Reporte
2.3 Conforme a la informaci(d se da respuesta Departamento
mediante oficio y se anexa informacili Bieeles Renorte Oficio de
encontrada (Copia de planos, escrituras, copia Inmuebles P respuesta
de planos, fotograflas
Z?g:glnrtzcsle;;gg d(ijoescoallibclilt(;%o 3.1 Recibir notificacii del Acuerdo de Cabildo giee[;]e;r;amento Oficio Certificacili de
en venta autorizando el Predio para venta Inmuebles Acuerdo
3.2 Elabora Ficha T(@nica para registro y gg;aer;amento Acuerdo Ficha TGnica
control de inventario Inmuebles
4.1 Actualiza inventario Registrando baja en Departamento Inventario
Clausurar expediente y sistema por lo que borra el cldigo del predio Bienes Acta original actualizado en
archiva agregando motivo de la baja. Inmuebles sistema
4.2 Anexa documentos generados en el Departamento Expediente
proceso al expediente registrando como Bienes Inventario clausurado en
expediente clausurado y archiva Inmuebles archivo
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIN No. 0 HOJA: 1 DE: 1

152

FORMATODOPR-03

HACIENDA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Patrimonio
3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . s . 6. TIPO DE .
PROCESO: Registro de Adquisiciones (Donaciones) SERVICIO: Bienes Inmuebles
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir acuerdo de cabildo - o Departamento
1.1 Recibir los acuerdos que manifiesten B B Acuerdo
ylo Eroye«_:to de 1 adquisicif de bienes muebles de Bienes Donaciln y/o Proyectos
escrituracili Inmuebles
1.2 Dar de alta en sistema las donaciones en
los casos: Departamento
a) Acuerdo de Cabildo de Bienes Acuerdos Sistema
b) Con proyecto de escrituraci de parte de Inmuebles
empresas constructoras.
1.3 Solicitar informacilfi que complemente Departamento
expediente y ayude determinar ubicacili de Bienes Donacild Oficio
exacta del bien Inmuebles
1.4 Recibir la informacii y programa diligencia gepa}rtamento Solicitud de Plroyecto con
al predio e Bienes informacili planos programa
Inmuebles de actividades
. . Departamento
- . 2.1 Traslado al predio en cuestild y corroborar B Programa de Fotografl@as e
Visitar predio 2 las medidas, linderos y tomar fotograf(as IdnemTSSIE; SS actividades informacim
2.2 Elaborar ficha ti@nica conforme a la Departamento
!nformgmm rgcabada, regls_trando las de Bienes Informacii Ficha T@nica
inconsistencias u observaciones en caso de recabada
b Inmuebles
que hubiera
2.2.1 Elaborar reporte con las observaciones o Departamento
inconsistencias, para que estas se solventen a de Bienes . . Reporte con
L Ficha Tlgnica ;
la brevedad (Solicitan complementar la Inmuebles observaciones
informaci(n)
. . 3.1 Solicitar mediante oficio a la Direccili . .
tsoollocn%ggvantamlento 3 General de Obras P(Blicas elabore un %raeccm de ?Cehp: rte y/o Oficio
pog levantamiento topogrffico del Predio
3.2 Recibe la informaci y revisa medidas, Departamento Informacimd y
venﬁc_a_n tode_l la docum_entaC|m_de la donacib de Bienes Oficio clasificacid de
y clasifican si esta es vialidad, finca, [fea verde, ;
predio Inmuebles la donacili
4.1_Reg|stra mfo_rmacm genera_l de la donacild Departamento o
. . al sistema (Escrituras, planos, ficha, reporte, . Clasificacid de .
Registrar en sistema 4 de Bienes ) Sistema
acuerdo, proyecto con planos y documentos Inmuebles la donacili
gue complementen el proceso)
4.2 Asigna un cldigo a la donacii conforme a
la Clasificaciln: Departamento
a) Predio asigna un nifero de cldigo de pBienes Sistema Cldigo
b) Fraccionamiento con varios predios y Inmuebles Sub cldigo
vialidad se asigna un nithero de cldigo y
varios subcldigos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccii de Patrimonio

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL

4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . s s . 6. TIPO DE .
PROCESO: Registro de Adquisiciones (Donaciones) SERVICIO: Bienes Inmuebles
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
4.3 Integrar expediente por cada uno de los
cldigos ingresados al inventario .
Documentos contenidos en expediente.
*Escrituras
*Planos Departamento
*Ficha Tldnica de Bienes giugwentos Expedientes
*Fotografl@s Inmuebles 9
*Levantamiento topogr(fico
*Referencia de cldigo si el expediente es un
subcldigo
Integra todo documentos que acredite la
posesim del Bien
Departamento
4.4 Archivar expediente Bienes Expedientes Archivo
Inmuebles
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

Direcciid de Patrimonio

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

?F’,‘R%?,“é'é?g:DEL Manual de Procedimientos y Operaci ‘;‘R%%[é'g%z MP-HM-500
gggé/gg DEL Actualizacilii del Inventario de Bienes Muebles g'ETFL\P,%POE: Bienes Muebles
;'E'Ef,?gl%':\‘SABLE DEL Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1Elaborar programa de actualizaciio Departamento Inventario Proarama de
Calendarizar actividades 1 de inventarios de bienes muebles de las de Bienes gramt
dependencias y sus direcciones de fea Muebles actual Trabajo
p y
1.2 Asignacii de actividades entre el personal See%ei\(retr?ergento Programa de Actividades
del departamento Muebles trabajo asignadas
Preparar documentacii 2 2.1 Preparar inventario para revisii y lista de See%ei\(retr?ergento Programa de Documentos
necesaria para la revisiin bienes que no cuentan con nithero patrimonial Muebles trabajo listos
2.2 Distribuye listado e inventarios de acuerdo a 5):%?(retr?en;ento Programa de Programa de
la asignacili de actividades Muebles trabajo trabajo
2.3 Entrega formatos de visita a cada equipo de 5):%?(retr?en;ento Programa de Formato listo
trabajo y se inicia el proceso de revisiln Muebles trabajo para visita
Revisar inventario de bienes 3.1 Visitar [Meas y solicita autorizacili y apoyo Departamento
) - . Formato de .
en cada dependencia y sus 3 del personal para proceder a | revisi de los de Bienes visita Visita
feas bienes asignados al fea Muebles
3.2 Recaba informacili, registrando los bienes no | Departamento
encontrados en el inventario, asCtomo de nueva | de Bienes Visita Informacin
adquisicild Muebles
Departamento
Actualizar inventario 4 4.1 Entrega la informacili recabada en la revisin de Bienes Informacii Informaci
Muebles
4.2 Revisa y registra en sistema la informacili de Departamento
cada una de las [feas revisadas, actualizando el de Bienes Informacin Sistema
inventario de las dependencias. Muebles
4.2.1 Si hay nuevos artldulos: Departamento
a) Buscar pre-altas que haya generado la de Bienes
Proveedur(@ Municipal en su base de datos, Muebles Sistema con
cuando los bienes no cuenten con registro de Informacin informacin
asignacili y/o buscar en los registros de las recabada
dependencias alas que se les asigno el bien
(Pasa al 5.1)
4.2.2 Cuando la informaci regist re que es una
Baja:
a)Si es el bien fue robados, exhibir la denuncia Documentos
correspondiente Departamento anexos a la
b)Baja de equipo de clthputo , dictamen tl@nico de Bienes Informacin informacid
de baja Muebles recabada
¢)Si el bien es considerado inservible(Chatarra),
Oficio de Baja del bien del dea que lo remite
(Pasa al 5.1
4.2.3 Bienes faltantes: Capturar en lista por
Departamento . .
separado anexando documento que compruebe de Bi . Lista de bienes
- . : e Bienes Informacin
la desincorporacii de estos en el fea. (Cambio Muebles faltantes
de asignacili). Pasa 5.1)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIMN:

DirecciCh de Catastro

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . . . . 6. TIPO DE .
PROCESO: Actualizacilii del Inventario de Bienes Muebles SERVICIO Bienes Muebles
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recabar firmas en inventario 5 5.1 Preparar 3 juegos de cada inventario para ggg?étr?gento Informacin en :m/%ﬁs;ﬁges de
actualizado firma de Visto Bueno y de autorizacii sistema .
Muebles actualizado
5.2 Listo los inventarios entrega los juegos a Departamento
cada una de las direcciones de [fea de las de %ienes Impresiones de Visto Bueno
dependencias para su revisi y firma de visto inventario
Muebles
bueno
5.2.1 Cuando el rea no estllde acuerdo y
existen observaciones, recogen el inventario Depe_trtamento . Inventario a
e . de Bienes Impresiones .
para hacer la modificacili y posteriormente modificar
8 Muebles
entregarlo para firma
5.3 Con la firma del titular de la dependencia el Departamento Inventario con
Jefe del Departamento del [fea firma el de Bienes ’ Firma
; . Visto Bueno
inventario Muebles
5.4 Recaba firma del Director de Patrimonio y Depe_lrtamento Inventario con Firmas de
. L de Bienes ) o
del Encargado de la Hacienda Municipal Visto Bueno autorizaciin
Muebles
Entregar inventarios a las 6.1Listos los inventarios con firmas y sellos Departamento . L
. ; B Inventario con Inventarios listos
dependencias y sus 6 correspondientes, se entregan a cada de Bienes Visto Bueno ara entrea
direcciones dependencia Muebles P 9
Departamento
6.2 Recabar firma de recibido de cada direcciln de Bienes Inventarios Acuse
Muebles
6.3 Archivar borrador, original de inventario Departamento
actualizado y acuse con fecha, horay selloy de Bienes Inventarios Archivo
nombre de quien recibil] Muebles
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccild de Patrimonio
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacin PROYEGTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE .
PROCESO: Desincorporacii de Bienes SERVICIO: Bienes Muebles
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Departamento
Recibir solicitud 1.1Recibir el oficio solicitan la baja de un bien de Bienes Solicitud Oficio
Muebles
1.2 Analiza peticiid, donde revisa :
a) Equipo de Computo y/o telefon(a, cuente con
dictamen tldnico de parte de la Direccili de Departamento _ .
. - . Oficio de Anlisis de la
Informfica; (Inservible) de Bienes solicitud eticid
b) Cambio de [fea de asi gnacili del bien Muebles P
Ejemplo: (De la Direccili x a la direccili y )
porgue_el bien ya no es necesario en el [fea
. . ) Departamento -
1.3 Registra solicitud y canaliza para su B Oficio de .
seguimiento ’c\IAeueBéelzgses solicitud Sistema
Programar fecha para 2.1 Conforme a la peticiii elabora ruta para el Departamento E:tt?a(;?: d?)oc';a”o
9 . p traslado del bien y/o elaboran el formato de de Bienes Sistema
recoger el bien . . formato de
cambio de resguardo del bien Muebles
resguardo
2.2 De acuerdo a la programacii informan via Departamento Confirman
teleffdica el d(@ en que recoger(d el bien del de Bienes Slfj(t)?rg:t(t)raslado horario de
[fea o realizari el cambio de formato Muebles traslado
Departamento Oficio de
2.3 Visitan el [fea y de acuerdo a la peticif de Bienes Reporte
Muebles respuesta
Z?g:glnrtzcsle;;gg d(ijoescoallibclilt(;%o 3.1 Recibir notificacilf del Acuerdo de Cabildo ggg?étr?gento Oficio Certificacii de
en venta autorizando el Predio para venta Muebles Acuerdo
. . . Departamento
25155%2?“52:32 r'il'omca para registro y de Bienes Acuerdo Ficha Tl@nica
Muebles
. 4.1 Actualiza inventario Registrando baja en Departamento Inventario
Clausurar expediente y ; | b [ cidiao del predi de Bi Acta de entrega lizad
archiva sistema  por o que borra el cldigo del predio e Bienes original actualizado en
agregando motivo de la baja. Muebles sistema
4.2 Anexa documentos generados en el Departamento Inventario Expediente
proceso al expediente registrando como de Bienes actualizado clausurado en
expediente clausurado y archiva Muebles archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Patrimonio

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL P : 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: | MP-HM-500
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .
PROCESO: Bienes en Venta SERVICIO: Bienes Muebles
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de lea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No. | 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
. . . - - ) Departamento
Recibir solicitud de parte de 1.1Recibir el oficio donde se notifica del predio - - -
la Secretaria General ! en venta de Bienes Solicitud Oficio
Inmuebles
2.1 Realizara el pago del servicio y le ser(]
. - . entregado el recibo oficial sellado y firmado por | Auxiliar Solicitud . -
Verificar y recibir la solicitud 2 A - L . o Recibo oficial
la cajera, el que serCanexado a | a solicitud Administrativo | calificada
junto a los dem[s documentos
2.2 Recepci y acomodo de documentos como
a continuacili se indica: solicitud, recibo de - . .
; . P ; - Auxiliar Solicitud y Solicitud
pago, y copia de identificaciin asignacii de Administrativo | documentos recibida
No. de folio segli corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema
2.3 Entrega de las solicitudes recibidas en el Auxiliar Sol_lc!tudes .
L . recibidas en el Relaciio
d@a Administrativo
d@a
Imprimir el o los documentos 3 3.1 Impresild de la documentacii solicitada Auxil_ia_r . SOI.iC!tUd Aprobacili
' Administrativo | recibida
- Auxiliar .
3.2 Reuvisili del documento Administrativo Documento Copia (s)
. 4.1 Es entregado al contribuyente para su Auxiliar . Revisih de
Entregar al contribuyente 4 revisii Administrativo Copia (s) documentos

4.2 El costo de la investigacilii es de una copia
la cual es cobrada al momento de cubrir el pago

Auxiliar

Formato para

del servicio, de existir m[3 le seria requerido el Administrativo c_obro d? Recibo de pago
. diferencias
pago segli marca la ley de ingresos
4.3 La copia del expediente de la solicitud es Auxiliar Revisid de (I:?Oecigr;cnﬁ de
firmada de acuse por el contribuyente Administrativo | documentos pia
certificadas
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIN No. 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Operacin

Manual de Procedimientos y

4. CDIGO
PROYECTO:

MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de Correspondencia

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administrativos de
la Hacienda

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Hacienda Municipal

C

Inicio

!

D

Recibir vy Registrar documentacion

!

Revisar y dar instrucciones

A 4

Firmar oficios y entregar

Archivar correcspondencia recibida y enviada

!

C

Fin

D

9. FECHA DE ELABORACIN:

Septiembre 2014

10. REVISIN No.:

0 HOJA: 1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Operacin

Manual de Procedimientos y

4. CDIGO
PROYECTO:

MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Coordinaciin de Programas y Acciones

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administrativos de

la Hacienda

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Encargado de Ia

Comision de

Hacienda MUnicipal Hacienda
( Inicio )
Elaborar Programa de
Trabajo de la Hacienda
Municipal
{
Proponer y hacer
acuerdo
[
v
Informar actividades
Generales
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Hacienda Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Operacin

Manual de Procedimientos y

4. CDIGO
PROYECTO:

MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Incidencias de Personal

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administrativos de
la Hacienda

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Direccion de Catastro

C

Inicio

D

area

Registrar incidencias de personal asignado al

Notificar situacion a la direccion

+

Elaborar permiso, o memorando conforme a las
instrucciones

Revisar, firma o da Vist

o Bueno al documento.

archiva

Entrega al area o servidor correspondiente y

|

C

Fin

D

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIMN No.:

0 HOJA: 1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCIM: Hacienda Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO
RORETOT | Onerai | CcomIeniosY 4 eeSe. | MP-HM-500
PSR * | Mobilaro S

7. RESPONSABLE . -
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccién de Catastro

( Inicio )
l

Recibir, reaistrar v cotejar inventario de
bienes muebles enviado por la Direccidén de
Patrimonio mUnicipal

l

Recibir inventario actualizado

l

Actualizar resguardo de bienes existentes de
acuerdo a su asignacion y/o distribucién en el
area

!
C Fin D)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

. Manual de Procedimientos .
el o Vo heSe | MP-HM-500
: peracili -
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL Catastro

PROCESO:

Incidencias de Personal

SERVICIO:

Administracif de Bienes y/o Recursos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Direccion de Catastro

C

Inicio

D

area

Registrar incidencias de personal asignado al

Notificar situacion a la direccion

+

instrucciones

Elaborar permiso, o memorando conforme a las

Revisar, firma o da Vist

o Bueno al documento.

archiva

Entrega al area o servidor correspondiente y

|

C

Fin

D

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 10. REVISIMN No.:

HOJA: 1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

. Manual de Procedimientos .
IR Ea a2 Vo hERESe | MP-HM-500
: peracili -
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE Administraciii de Bienes
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente DEL SERVICIO: | y/o Recursos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN G RAFICA

Direccion de Catastro

C

Inicio

D

~

Solicitar a la Hacien
Revol

da Municipal Fondo
vente

~

Recibir

cheque

Resguardar y manejo de fondo

~

Entregar fondo revolvente al final de cada ano

!

C

Fin

D

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIMN No.:

0 HOJA: 1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CIDIGO
PROYECTO: ') ; y PROYECTO: MP-HM-500
- peracili :
Catastro
gRI\(I)%I\éIggE DEL Mobiliario gE’\II_OS’\é??s/IIECIO: Administracii de Bienes y/o

Recursos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Direccion de Catastro

( Inicio

D

!

Recibir, registrar y cotejar inventario de
bienes muebles enviado por la Direcciéon de

Patrimonio mUnicipal

l

Recibir inventario actualizado

l

Actualizar resguardo de bienes existentes de
acuerdo a su asignacion y/o distribucion en el

area
C D
9. FECHA DE ELABORACIM!: Septiembre 2014 | 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

: Manual de Procedimientos :
auERcos. | Manual Vo hES, | MP-HM500
: peracili -
gR’\(l)Oc'\ézgl:E DEL Bajo rldimen de propiedad en condominio g'E’:e(\)/':ﬂc?g:E PEL | catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Auxiliar

Administrativo

Area de Cartografia Area de Valuacién

INICIO

Revisar la
documentacion

v

Digitalizar la actualizacion
cartografica

v

Elaborar y capturar el

Area de Tramite

avalua
\
Apertura de cuenta
\
Notificar al interesadc
FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN :

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacin

4. CDIGO
PROYECTO:

MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Por construccili en terreno irregular

SERVICIO:

6. NOMBRE DEL

Catastro
Apertura de cuenta
predial

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar
Administrativo

INICIO

Verificar y recibir
documentacion

Area de Valuacién

Area de Cartografia

Departamento de
Tramite y Registrc

v
Elaborar el avaltio en
campo
[
Digitalizar la
actualizacion
cartografica
I
v
Capturar el avalio
\
Apertura de cuenta
Notificar al interesada
FIN
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direccild de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-HM-500
5. NOMBRE DEL . T 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Por dictamen o sentencia judicial SERVICIO: Catastro
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Departamento de
Cartografia y Valuacion Area de Valuacion Area de Cartografia Area de Tramite
Revisar el expediente
\
v
Elaborar el avalio de campo
Digitalizar la actualizacidn
cartografica
|
v
Capturar el avalio
[
v
Apertura de cuenta predial
|
Notificar al interesada
Fik

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO

PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-HM-500
5. NOMBRE DEL Por escritura de CORETT o titulo de 6. NOMBRE DEL Catastro
PROCESO: propiedad de PROCEDE SERVICIO:

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Auxiliar Administrativa

Area de Cartografia

C

INICIO

D

!

Elaborar la liquidacién y recibir

documentacion

Area de Valuacién

v

Departamento de
Tramite y Registro

Elaborar el avaltio de campo

.

Digitalizar la actualizacion

cartografica
\
Capturar el avaltuo y aperturar cuenta
|
Notificar al interesadc
A
< FIN
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Catastro
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Por fraccionamiento SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Departamento de Departamento de

Cartografia y Valuacion Tramite y Registro
INICIO

Y

Recibir el oficio con
documentos

Digitalizar la actualizacion
cartografica y elaborar avaltios

Aperturar cuenta predial

.

Notificar al interesado

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO

PROYECTO: @) i y PROYECTO: MP-HM-500
: peracili :

5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL

PROCESO: Por traslado a otro municipio SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar Administrativo Area de Valuacién Area de Cartografia

Departamento de
Tramite y Registrc

INICIO

Verificar y recibir
solicitud y
documentacion

l

Elaborar el avaltio en

campo
Digitalizar la
actualizacion
cartografica
I

Capturar el avalio

Apertura de cuenta
predial
]
Notificar al interesadc
FIN
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATODOPR-03

HACIENDA MUNICIPAL

173




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

: Manual de Procedimientos :
gR’\gf'\é?g-DEL O i Y ;RCOED\;IEGCOTO MP-HM-500
: peraci '
5 NOMBREDEL | g pdivisii de predio Servicio | Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Auxiliar
Administrativo

( INICIO

l

Area de Valuacion

Area de Cartografia

Departamento de
Tramite y Registra

Recibir los
documentos
\
Elaborar el avalio en
campo
\
Digitalizar [a
actualizacién
cartografica
\
v
Capturar el avalio
[
Apertura de cuentas
prediales
|
v
Motificar a
interesado
FIN
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacin

4. CDIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL

Asignacim de valor referido

6. NOMBRE DEL

Catastro

PROCESO: SERVICIO:
7. RESPONSABLE -
DEL PROCESO: Director de fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
- - . A . Departamento de
Area de Avaluos
Auxiliar Administrativo Cartografia y Valuacion
INICIO
4
Recibir el avaluo
\
Calcular y asignar el valor
referido
\
v
Firmar la asignacién del valor
referido
\
Entregar al interesadac
v
FIN

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

: Manual de Procedimientos :
auERcos. | Manual VoGS, | MP-HM500
: peracili -
> TS MBRE DEL Certificados de no propiedad SeRvICIo: - | Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Auxiliar
Administrativo

C

INICIO >

v

Verificar y recibir solicitud y

documentos

’

Area de Certificaciones

Investigar en los
registros catastrales

!

Elaborar
el certificada

.

Entregar al contribuyente

C

N

9. FECHA DE ELABORACIN:

Septiembre 2014

10. REVISIN No.:

0 HOJA: 1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacihn

4. CIDIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Certificado de propiedad

6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Servicios catastrales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar Administrativo
INICIO

C )
v

Verificar y recibir solicitud y
documentos

Area de Certificaciones

.

Investigar en los
registros catastrales

.

Elaborar
el certificada
\
Entregar al contribuyente
< FIN >
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direccild de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO

PROYECTO: @) i y PROYECTO: MP-HM-500
: peracii :

5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE DEL

PROCESO: Consolidacim del u sufructo vitalicio SEEEo: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar Administrativa

Departamento de Tramite
y Registro

INICIO

Elaborar la liguidacion

v

Recibir la remesa de avisos
de transmision

Area de Tramite

.

Capturar la modificacion

.

Imprimir el comprobante de
anotaciones catastrales

|

Entregar al contrnibuyente

FIN

9. FECHA DE ELABORACIM:

10. REVISIMN No.:

Septiembre 2014

0 HOJA: 1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direccild de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO

PROYEGTO: o) . y PROYECTO: MP-HM-500
: peracii :

E,'R'\(')OC'\QESF 2125 Copias certificadas g'E'Ef\’,?’é?gE PEL | catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar

T — Area de Certificaciones

INICIO

v

C )

Investigar el
documento

v

Verificar y recibir la

solicitud
v
Imprimir el o los
documentos
Entregar al contribuyente
A
FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direccild de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

. Manual de Procedimientos .
T e Vo [ASRES, | MP-HM-500
- peracin -
5. NOMBRE DEL Copias simples 6. NOMBRE DEL Catastro

PROCESO:

SERVICIO:

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar Administrativo

C

INICIO

)

Investigar el documento

v

Verificar y recibir la
solicitud

A

Area de Certificaciones

Imprimir el o los documentos

v

Entregar al contribuyente

A

C FIN >

9. FECHA DE ELABORACIN:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccili de Catastro
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL g 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Historial catastral ey Catastro

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Auxiliar Area de
Administrativo Certificaciones

(. mco )

v

Verificar y recibir solicitud y
documentos

v

Investigar en los
registros catastrales

!

Elaborar
el certificado

v

Cobrar diferencias de
busquedas extras

L

Entregar al contribuyente

v

S
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

: Manual de Procedimientos :
I Ca a2 Vo GRS | MPHM-500
: peracili -
gR’\(l)Oc'\ézgl:E DEL Impuesto sobre negocios jurldicos g'E’:e(\)/':ﬂc?g:E PEL | catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Departamento de Cartografia
y Valuacion

Auxiliar Administrativo
INICIO

C D
I

Recibir los planos y
documentos

v

Ubicar el predia

v

Formular la liquidacion

I

Firmar de autorizacion

v

Entregar al interesado

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

. Manual de Procedimientos .
el o Vo ESESe | MP-HMS00
: peracili :
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Informe catastral SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [ea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Auxiliar Administrativo Area de Certificaciones

C D

INICIO

v

Verificar y recibir solicitud y

documentos
\
4
Investigar en los
registros catastrales

Elaborar

el informe
|

Entregar al contribuyente
( FIN )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO MP-HM-500
PROYECTO: Operaci I3} PROYECTO: - -
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Planos cartogr(ficos SERVICIO: Catastro
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Auxiliar Administrativa Area de Cartografia Direccion de area
INICIO
Recibir y verificar la solicitud
y documentos
\
Imprimir el plang
\
Firmar el plano
cartografico
|
Entregar al contribuyente
FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO MP-HM-500
PROYECTO: Operaci I3} PROYECTO: - -
5. NOMBRE DEL T 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Traslado de domicilio SERVICIO: Catastro
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
. - ) Departamento de Area de Tramite
Auxiliar Administrativo framite y Registro
C INICIO >
Elaborar la liquidacion
Recibir la remesa de avisos de
transmision patrimonial
\
Capturar la modificacion
Imprimir el comprobante de
anotaciones catastrales
\
Entregar al contribuyente
FIN
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
Sousneoel | Manual Yo eSS, MPHM-500
: peracii :
5. NOMBRE DEL Revisid y aprobacili de avallds externos 6. NOMBRE DEL | ~_i
PROCESO: declarados SERVICIO: atastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar Administrativo

Area de Avallios

( weo )

A

Recibir y verificar el avallua

v

Revisar y aprobar datos del
avaluo

Departamento de

Cartografia y Valuacion

v

Aprobar y firma el avalic

v

Entregar al interesada

A

FIN

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 10. REVISIMN No.:

0 HOJA: 1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-HM-500
5. NOMBRE DEL Modificacild de dife rencias de impuesto 6. NOMBRE DEL | ~_ioctr0
PROCESO: predial y efectos fiscales SERVICIO:
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Auxiliar Administrativo Area de Tramite
( INICIO >
~N
Verificar la inconformidad
~N
Recibir y revisar solicitud y
documentacion
\
y
Capturar la solicitud
\
y
Notitficar al interesado
( FIN )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-HM-500
5. NOMBRE DEL Rectificacild de domicilio para recibir 6. NOMBRE DEL | ~_i
PROCESO: notificaciones SERVICIO: atastro
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de Tea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Auxiliar Administrativo Area de Tramite
( INICIO >
Verificar la inconformidad
Recibir y revisar solicitud y
documentacion
\
Capturar la solicitud
|
Notificar al interesado

C FIN )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-HM-500
5. NOMBRE DEL - . . . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Rectificacilii de nombre de propietario SERVICIO: Catastro
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Auxiliar Administrativo Area de Tramite
( INICIO >
Verificar la inconformidad
4
Recibir y revisar solicitud y
documentacion
\
Capturar la solicitud
\
4
Notificar al interesado
( FIN )
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direccild de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-HM-500
5. NOMBRE DEL . . . . . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Rectificacili de ubicacim de predio SERVICIO: Catastro
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de Tea
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
Auxiliar Administrativo Area de Tramite
( INICIO >
Verificar la inconformidad
Recibir y revisar solicitud y
documentacion
\
Capturar la solicitud
\
4
Notificar al interesado

( FIN )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilni de Catastro
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO MP-HM-500
PROYECTO: Operaci Is| PROYECTO: - -
6. NOMBRE
5. NOMBRE DEL .
. Cambio de sector catastral DEL Catastro
PROCESO:
SERVICIO:
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de fea
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
Adr‘:iﬂ)i‘si[tirag:m 0 Area de Valuacién Area de Cartografia Area de Tramite
Verificar y recibir la solicitud
de inconformidad
\
v
Elaborar el dictamen de
campa
\
v
Digitalizar la actualizacion
cartogréfica
|
Capturar el avallo
\
Modificar la cuenta predial
Motificar al interesado
FIN

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCIM: Direccili de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
RORETo" | Onerai | CcomIeniosY 4 eeSe. | MP-HM-500
,E;'R'\é)%'\ézg? DEL Cambio de sector catastral g'E'\F'{(\)/'lvgg:E PEL | catastro
E‘EFf_EgggggsAgLE Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar

Administrativa Area de Valuacién Area de Cartografia Area de Tramite
INICIO
Verificar y recibir la solicitud
de inconformidad
\
Elaborar el dictamen de
campao
\
v
Digitalizar la actualizacion
cartografica

.

Capturar el avallo

.

Modificar la cuenta predial

.

Motificar al interesado

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
T = Y ERES, | MPHs00
: peracin '
> NOMBRE DEL Cambio de tasa impositiva Servicio: - | Catastro

PROCESO:

SERVICIO:

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar Administrativa

< INICIO

)

v

Verificar y recibir la solicitud
de inconformidad

Area de Valuacion

v

Elaborar el dictamen de
campo

Area de Cartografia

)

Digitalizar la actualizacion

cartografica

v

Capturar el avallic

Area de Tramite

Meodificar la cuenta
predial
|
v
Notificar al interesada
FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacihn

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Inconformidad de valor catastral

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Solicitud de
inconformidad de
datos tlGnicos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [ea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Auxiliar Administrativo

Area de Valuacion

INICIO

Verificar y recibir solicitud
y documentacion

Area de Cartografia

Elaborar el dictamen de
campo
[
Digitalizar la actualizacion
cartografica
\

Capturar el avalug

Area de Tramite

v

Modificar la cuenta predial

v

Notificar al interesado

FIN

9. FECHA DE ELABORACIN:

10. REVISIN No.:

Septiembre 2014

0 HOJA: 1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
auereoeL | Manual Yo hees, | MP-HM-500
: peraci It} :
5. NOMBRE DEL . . . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Manifestaci@ de construccii SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar Administrativa

INICIO

Recibir y revisar la
documentaciér

b

Area de Valuacion Area de Cartografia Area de Tramite

Elaborar el dictamen de

campo

\

Digitalizar la actualizacion
cartografica
]
Capturar el avaluc

1

Moditicar |a cuenta predial
I
Notificar al interesada
FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direcciid de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-HM-500
5. NOMBRE DEL - ; . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Rectificacili de superficie de terreno SERVICIO: Catastro
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
Auxiliar Administrativo Area de Tramite
C INICIO >
N
Verificar la inconformidad
Recibir y revisar solicitud y
documentacion
\
y
Capturar la solicitud
\
Notificar al interesado
( FIN )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
emgost | Manual L
: peracih ;
> NOMBRE DEL Control de Correspondencia Servicio: | Contabilidad

PROCESO:

SERVICIO:

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de Area

Inicio

A

Recibir y registrar documentacion

Revisar y dar instrucciones

A

Entregar correspondencia

C

Fin

)

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 10. REVISIMN No.:
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DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO

: Manual de Procedimientos :
DL Vo GERESe | MPHM-500
: peracili :
5. NOMBRE DEL Revisilh de Ingresos y Egresos del Gobierno | 6. NOMBRE DEL o
PROCESO: Municipa| SERVICIO: Contabllldad

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de Area

Inicio

v

Realizar el interfaz del Ingresos

v

Revisar de forma fisica los recibos oficiales

Revisar el ingreso en el sistema

Realizar el interfaz de Egresos

Fin

9. FECHA DE ELABORACIN:

10. REVISIN No.: 0

Septiembre 2014
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCIM!: Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO
PROYECTO: Operaci I3} PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL P . 6. NOMBRE DEL i
PROCESO: Conciliaciid Bancaria e Contabilidad

7. RESPONSABLE . -
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Direccién de Area

< Inicio >

Preparar formatos

A

Solicta los estados de cuentas Bancarias

Elaborar conciliaciones Bancarias

: :

9. FECHA DE ELABORACIM!: Septiembre 2014 | 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-HM-500
5. NOMBRE DEL Elaboracii e Integracild de la Cuenta 6. NOMBRE DEL | ~_ 0o iiino
PROCESO: PBlica SERVICIO: ontabiiica
E‘ET_ESQSSSQOB:LE Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Direccién de Area

Inicio )

v

Verificar en forma general la aplicacion del Gasto

N

Elaborar reportes de Bancos

Y

Elaborar Borrador de la Caratula de la Cuenta Publica

v

Pasar al Programa de la ASEJ

Y

Integrar la Cuenta Publica para su presentacidén ante la ASEJ

C Fin D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direcciln de Egresos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-HM-500
5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Afectacilii Contable de Obras Publicas SERVICIO: Egresos
7. RESPONSABLE . .-
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Director de Area Técnico
Especializado
<:: INICIO ::)
Recibir expedientes de la
Direccion de Glosa
Hacendaria
l
v
Elaborar poliza de diario
|
Turnar para elaboracion
de cheque

( FIN )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direcciln de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-HM-500
5. NOMBRE DEL Afectacili Contable de los Recursos 6. NOMBRE DEL |
PROCESO: Federales SERVICIO: gresos
7. RESPONSABLE . .-
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Director de Area Técnico
Especializado
( INICIO )
Recibir expediente
l
v
Elaborar poliza de diario
|
Revisar documentos y
emitir cheque
( FIN )
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccilni de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO MP-HM-500
PROYECTO: Operaci Ii| PROYECTO: - -
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Cierre de Gasto Mensual SERVICIO: Egresos
7. RESPONSABLE . .
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
Jefe de Departamento
C Inicio >
A
Verificar la programacili de pagos
N
Realizar el traslado de pllizas
A
Informar de los cheques emitidos
Verificar registros contables de los gastos
Respaldar informaci en CD y entregarlo a la Direccili de Contabilidad
< Fin >
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccilni de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-HM-500
PROYECTO: Operacim PROYECTO: - -
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de correspondencia SERVICIO: Egresos
7. RESPONSABLE . .-
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Director de
Area
( Inicio )
Recibir v revisar
documentacion
Revisar yv dar instruciones
Entregar
correspondencia vy
archiwvar
( Fin )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCIM: Direcciln de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
ousneoel | Manual Yo eSS, MPHM-500
: peracii :
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Deudores del Erario SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Secretaria Técnico Especializado

Inicio

l

Recibir y registrar
oficio

C D

v

Elaboracion y firma de
cheque

l

Entrega de cheque al

Auxiliar Técnico

interesado
Notificacion al area de
Nominas o pagos

Elaborar y capturar pdélizas

l

Archivar pdélizas de cheque

C D

9. FECHA DE ELABORACIM: 10. REVISIMN No.:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilni de Egresos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Elaboracifi de Presupuesto SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE : o
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de Departamento

C Inicio )
|

Analizar proyecto

v

Solicitar propuesta de Plantilla, proyeccili de Ingresos y
presupuesto por dependencia

v

Recibir informacii

!

Emitir anexos a Direccilii de Egresos para su revisin

}

Analizar con Directores y encargado de la Hacienda Municipal
el proyecto de presupuesto para su aprobacii por Presidente
Municipal y Comisiones respectivas

v

‘ Enviar a la Auditoria Superior del Estado de Jalisco ‘

i
C )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccilni de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: O i y PROYECTO: MP-HM-500
: peracili :
5. NOMBRE DEL - 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Emisild de cheques SERVICIO: Egresos
B‘EFf_EsggggggLE Encargado de la Hacienda Municipal
08. REPRESENTACIM GRAFICA
. . Jefe de
Auxiliar T@nico Departamento

Inicio

C )

A

Recibir expedientes

A

Elaborar cheque

)

Turnar a firmas

|

Enviar documentacili a Glosa Hacendaria para

su revisild

4

Fin

C )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccilni de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO MP-HM-500
PROYECTO: Operacim PROYECTO: - -
6. NOMBRE
5. NOMBRE DEL .
. Manejo de Fondo Revolvente DEL Egresos
PROCESO:
SERVICIO:
7. RESPONSABLE . .-
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Director de Area
< INICIO >
Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio
Fondo Revolvente
Recibir cheque
Resguardo y Manejo del Fondo Revolvente
Entregar Fondo Revolvente a final del afio
< FIN >
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilni de Egresos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Implementaci de Presupuestos T Egresos

7. RESPONSABLE : o
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de Departamento

C Inicio )

A

Integrar de base de datos del presupuesto de egresos
aprobado

!

Confirmar modificaciones al Catalogo de Cuentas
Contables

Enviar y confirmar Base de Datos para [Mdenes de
Compra

Verificar que no exista anomallas

v

Informar del Presupuesto a la Direccilii de Proveedur(@

v

Notificar a Dependencias

v

Confirmar con diversas Direcciones el funcionamiento de
la nueva empresa Contpaq

C Fi )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilni de Egresos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL - . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Informa Diario de Inversiones SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE : o
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de Departamento

C Inicio )

A

Determinar movimientos y saldos de cuentas bancarias

A

Elaborar informe

A

Enviar informe

!
C Fin >

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilni de Egresos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL e 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Modificaciones Presupuestales SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE : .
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de Departamento Director de Area

( Inicio >
l

Recibir solicitud

l

Realizar reuniones de trabajo
con COPLADENUN

v

Programar reunion Secretaria
General y Regidores de Comision
correspondiente

+

Entregar copia certificada del
acuerdo para las
modificaciones

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Direccilni de Egresos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL : 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Programacii de pagos T Egresos

7. RESPONSABLE : L
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de Departamento Director de Area

e

A

Recibir facturas y orden de compra

|

Programar pago

!

Enviar expedientes de proveedores y
programar pago

S
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCIM!: Glosa Hacendaria

DIAGRAMA DE FLUJO

. Manual de Procedimientos .
el o Vo ESESe | MP-HMS00
: peracili :
5. NOMBRE DEL Consulta de Documentos o Informacili 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: (Fea de Archivo y Digitalizacim) SERVICIO: Glosa Hacendaria

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Direccién de Area

Inicio

Recibir solicitud

A

Registrar y asignar folio de recibido

A

Buscar documentacion

Remitir o entregar la inormacion

Fin

9. FECHA DE ELABORACIN:

Septiembre 2014

10. REVISIN No.: 0

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Glosa Hacendaria

DIAGRAMA DE FLUJO
?';.Rrxcl)%l\ég?g:DEL gggf;cli%e Procedimientos y ;.R%[?;EGCOTO: MP-HM-500
SASUSTEOSL | Difatzacde Documentos (ade | NOUSREOL | Giosa Hacendar
B‘EFf_EsggggggLE Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Técnico Especializado

< Inicio >
v

Revisidén y Clasificacién de Documentos

v

Escanear documentos

A

Realizar indexacién (Elaborar indice)

A

Quemar y etiquetar informacion

: :
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCIM: Glosa Hacendaria
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4.CIDI GO
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Proceso y Resguardo de Documentos SERVICIO: Glosa Hacendaria

7. RESPONSABLE : o
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Técnico
Especializado

Auxiliar
Técnico

Jefe de Area

< Inicio >
v

Integrar ddocumentacion

.

Procesar documentos

—

Recibir néminas

Archivar documentacién

: :
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccilfi de Ingresos

DIAGRAMA DE FLUJO

: Manual de Procedimientos :
e e Y ERSSe | MP-HMS00
: peracili :
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de correspondencia SERVICIO: Ingresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Direccién de Area

Inicio

v

Revisar y dar instrucciones

A

Firmar Oficios y entregar

A

Archivar correspondencia recibida y enviada

Fin

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccilfi de Ingresos

DIAGRAMA DE FLUJO

. Manual de Procedimientos .
gR’\cI)%'\é?g-DEL O i Y gR%[EBIEGCQI'O' MP-HM-500
: peracili :
5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE DEL | Administrativos de
PROCESO: Incidencias SERVICIO: Ingresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Direccién de Area

Inicio

v

Registrar incidencias de personal asignado al area

l

Notificar situacién a Direccion

v

Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a las instrucciones

Revisar, firma oficio o da visto bueno al documento

l

Entrega al area correspondiente y espera respuesta

l

C

Fin

)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIM:

Direccilfi de Ingresos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Operacin

Manual de Procedimientos y

4. CDIGO
PROYECTO:

MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Manejo de Fondo Revolvente

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administracili de
bienes y/o recursos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Direccién de Area

Inicio

Y

Solicitar a la Hacienda Municipal (Fondo Reolvente)

N

Recibir cheque

N

Resguardo y Manejo

de Fondo Revolvente

Y

Entregar fondo Revolvente al final de afio

l

C

Fin

)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Hacienda Municipal

2. DIRECCIIN:

Direccili de Ingresos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-HM-500
5. NOMBRE DEL - . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario (B(Sicos) SERVICIO: Ingresos
E‘EFf_EsggggggLE Encargado de la Hacienda Municipal
08. REPRESENTACIM GRAFICA
< Inicio >

N

N

A
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219

FORMATODOPR-03

HACIENDA MUNICIPAL




