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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

1 Administrativos de la Hacienda
Municipal

HM/01/01 Control de correspondencia

1 Recibir y registrar correspondencia

2 Revisar y dar instrucciones

3 Entregar y archivar correspondencia

HM/01/02 Incidencia

1 Registrar incidencias de personal asignado al
�rea

2 Notificar situaci�n a Direcci�n

3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme
a instrucciones

4 Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al
Documento

5 Entregar al �rea correspondiente y esperar
respuesta

HM/ 01/03
Coordinaci�n de Programas
y Acciones de la Hacienda

Municipal

1 Elaborar Programa de trabajo de la Hacienda
Municipal

2 Proponer y hacer acuerdos

3 Ejecutar acciones

4 Informar actividades generales y archivar

HM//01/04 Mobiliario

1 Recibir inventario y cotejar con los bienes f�sicos

2 Recibir inventario actualizado

3 Firmar de conformidad inventario actualizado

4 Actualizar resguardos conforme a inventario
recibido actualizado

10. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 27

FORMATODOPR-02
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FORMATODOPR-02

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

2 Catastro
(Apertura  de cuenta predial)

HM/ 02/01 Bajo r�gimen de propiedad
en condominio

1 Revisar la documentaci�n

2 Digitalizar la actualizaci�n cartogr�fica

3 Elaborar y capturar el aval�o

4 Aperturar la cuenta predial

5 Notificar al contribuyente

HM/02/02 Por construcci�n en terreno
irregular

1 Verificar y recibir documentaci�n

2 Elaborar el aval�o en campo

3 Digitalizar la actualizaci�n cartogr�fica

4 Capturar el aval�o

5 Aperturar la cuenta predial

6 Notificar al interesado

HM/ 02/03 Por dictamen o sentencia
judicial

1 Revisar el expediente

2 Elaborar el aval�o de campo

3 Digitalizar la actualizaci�n cartogr�fica

4 Capturar el aval�o

5 Aperturar la cuenta predial

6 Notificar al interesado

10. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 2 DE: 27
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

2
Catastro
(Apertura  de cuenta
predial)

HM/ 02/04
Por escritura de CORETT o

titulo de propiedad de
PROCEDE

1 Elaborar la liquidaci�n y recibir los documentos

2 Elaborar el aval�o de campo

3 Digitalizar la actualizaci�n cartogr�fica

4 Capturar de aval�o y apertura cuenta

5 Notificar al interesado

HM/ 02/05 Por fraccionamiento

1 Recibir el oficio con la solicitud y con la
documentaci�n

2 Digitalizar la actualizaci�n ca rtogr�fica y elaborar
aval�o

3 Aperturar cuenta predial

4 Notificar al interesado

HM/ 02/06 Por traslado de otro
Municipio

1 Verificar y recibir la solicitud y  documentaci�n

2 Elaborar el aval�o de campo

3 Digitalizar la actualizaci�n cartogr�fica

4 Capturar el aval�o

5 Aperturar la cuenta predial

6 Notificar al interesado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

2

Catastro
(Apertura  de cuenta predial) HM/ 02/07 Subdivisi�n de predio

1 Recibir los documentos

2 Elaborar el aval�o de campo

3 Digitalizar la actualizaci�n cartogr�fica

4 Capturar el aval�o

5 Aperturar las cuentas prediales

6 Entregar al interesado

Catastro
(Servicios Catastrales)

HM/ 02/08 Asignaci�n de valor referido

1 Recibir el aval�o

2 Calcular y asignar el valor referido.

3 Firmar la asignaci�n del valor referido.

4 Entregar al interesado

HM/ 02/09 Certificado de no propiedad

1 Verificar y recibir solicitud y documentos

2 Investigar en los registros catastrales

3 Elaborar el certificado

4 Entregar al contribuyente.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

2 Catastro
(Servicios Catastrales)

HM/ 02/10 Certificado de propiedad

1 Verificar y recibir solicitud y documentos

2 Investigar en los registros catastrales

3 Elaborar el certificado

4 Entrega al contribuyente

HM/ 02/11 Consolidaci�n del Usufructo
Vitalicio

1 Elaborar la liquidaci�n

2 Recibir la remesa de avisos de transmisi�n
patrimonial

3 Capturar la modificaci�n

4 Imprimir el comprobante de anotaciones
catastrales

5 Entregar al contribuyente

HM/ 02/12 Copias Certificadas

1 Investigar el documento

2 Verificar y recibir la solicitud

3 Imprimir el o los documentos

4 Entregar al contribuyente

HM/ 02/13 Copias simple

1 Investigar el documento

2 Verificar y recibir la solicitud

3 Imprimir el o los documentos

4 Entregar al contribuyente

10. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 5 DE: 27

FORMATODOPR-02



HACIENDA MUNICIPAL

30

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

2 Catastro
(Servicios Catastrales)

HM/ 02/14 Historial Catastral

1 Verificar y recibir  solicitud y documentos

2 Investigar en los registros catastrales

3 Elaborar el certificado

4 Cobrar diferencias de b�squedas extras

5 Entregar al contribuyente

HM/ 02/15 Impuesto sobre negocios
jur�dicos

1 Recibir los planos y documentos

2 Ubicar el predio

3 Formular la liquidaci�n

4 Firmar de autorizaci�n

5 Entregar al interesado

HM/ 02/16 Informe Catastral

1 Verificar y recibir solicitud y documentos

2 Investigar en los registros catastrales

3 Elaborar el informe

4 Entregar al contribuyente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

2 Catastro
(Servicios Catastrales)

HM/ 02/17 Planos cartogr�ficos

1 Recibir y verificar la solicitud y documentos

2 Imprimir el plano

3 Firmar el plano cartogr�fico

4 Entregar al contribuyente

HM/ /03/18 Traslado de dominio

1 Elaborar la liquidaci�n

2 Recibir remesa de avisos de transmisi�n
patrimonial

3 Capturar la modificaci�n

4 Imprimir el comprobante de anotaciones
catastrales

5 Entregar al contribuyente

HM/ 02/19 Revisi�n y aprobaci�n de
aval�os externos declarados

1 Recibir y verificar el aval�o

2 Revisar y aprobar datos del aval�o

3 Aprobar y firmar el aval�o

4 Entregar al interesado

2
Catastro
(Solicitud de inconformidad de
datos registrales)

HM/ 02/20
Modificaci�n de diferencias

de impuesto predial y
efectos fiscales

1 Verificar la inconformidad

2 Recibir y revisar solicitud y documentaci�n

3 Capturar la solicitud

4 Notificar al interesado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI� N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER DE PROYECTO: Encargada de la Hacienda Municipal
6. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Encargado de la Hacienda Municipal

7. SERVICIOS 8. Tipo de Procesos 9. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

2

Catastro
(Solicitud de inconformidad de
datos registrales)

HM/ 02/21 Rectificaci�n de domicilio
para recibir notificaciones

1 Verificar la inconformidad

2 Recibir y revisar solicitud y documentaci�n

3 Capturar la solicitud

4 Notificar al interesado

HM/02/22 Rectificaci�n de nombre de
propietario

1 Verificar  la inconformidad

2 Recibir y revisar solicitud y documentaci�n

3 Capturar la solicitud

4 Notificar al interesado

HM/ 02/23 Rectificaci�n de ubicaci�n de
predio

1 Verificar la inconformidad

2 Recibir y revisar solicitud y documentaci�n

3 Capturar la solicitud

4 Notificar al interesado

Catastro
(Solicitud de inconformidad de
datos t�cnicos )

HM/ 02/24 Cambio de sector catastral

1 Verificar y recibir la solicitud de inconformidad

2 Elaborar el dictamen de campo.

3 Digitalizar la actualizaci�n cartogr�fica

4 Capturar el aval�o

5 Modificar la cuenta predial
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

2
Catastro
(Solicitud de inconformidad
de datos t�cnicos )

HM/ 02/25 Cambio de sector catastral 6 Notificar al interesado

HM/02/27 Cambio de tasa impositiva

1 Verificar y recibir documentos

2 Elaborar el dictamen de campo.

3 Digitalizar la actualizaci�n cartogr�fica

4 Capturar el aval�o

5 Modificar la cuenta predial

6 Notificar al interesado

HM/ 02/27 Inconformidad de valor
catastral

1 Verificar y recibir la documentaci�n y solicitud

2 Elaborar el aval�o de campo.

3 Digitalizar la actualizaci�n cartogr�fica

4 Capturar el aval�o

5 Modificar la cuenta predial

6 Notificar al interesado

HM/ 02/29 Manifestaci�n de
construcci�n 1 Recibir y  revisar la documentaci�n y solicitud
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

2
Catastro
(Solicitud de inconformidad de

datos t�cnicos)

HM/ 02/29 Manifestaci�n de construcci�n

2 Elaborar el dictamen de campo

3 Digitalizar la actualizaci�n cartogr�fica

4 Capturar el aval�o

5 Revisar y capturar el tr�mite

6 Notificar al interesado

HM/ 02/30 Rectificaci�n de superficie de
terreno

1 Verificar y recibir documentos

2 Elaborar el dictamen de campo

3 Digitalizar la actualizaci�n cartogr�fica

4 Capturar el aval�o

5 Capturar el tr�mite en la cuenta predial

6 Notificar al interesado

3 Contabilidad HM/ 03/01 Control de Correspondencia

1 Recibir y registrar documentaci�n

2 Revisar y dar instrucciones

3 Entregar correspondencia
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

03 Contabilidad

HM/ 03/02 Conciliaci�n Bancaria

1 Preparar formatos

2 Solicitar los estados de cuentas
Bancarias

3 Elaborar Conciliaciones Bancarias

HM/ 03/03 Elaboraci�n e Integraci�n de
la Cuenta P�blica

1 Verificar en forma general la aplicaci�n
del Gasto

2 Elaborar reportes de Bancos

3 Elaborar Borrador de la Caratula de la
Cuenta P�blica

4 Pasar al Programa de la ASEJ

5 Integrar la Cuenta P�bl ica para su
presentaci�n ante la ASEJ

HM/ 03/04
Revisi�n de Egresos e
Ingresos del Gobierno

Municipal

1 Realizar el interfaz del ingreso

2 Revisar de forma f�sica los recibos
oficiales

3 Revisar el ingreso en el sistema

4 Realizar el interfaz del egreso

5 Realizar el interfaz del Egreso
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Egresos

HM/ 04/01

Afectaci�n Contable de Obra

1 Recibir expedientes de la Direcci�n de
Glosa Hacendar�a

2 Elaborar p�liza de diario

3 Turnar para elaboraci�n de cheque

HM/ 04/02 Afectaci�n Contable de los
Recursos Federales

1 Recibir expediente

2 Elaborar p�liza de diario

3 Revisar documentos y emitir cheque

HM/ 04/03 Cierre de Gasto Mensual

1 Verificar la programaci�n de pago s

2 Realizar el traslado de p�lizas

3 Informar de los cheques emitidos

4 Verificar registros contables de los
gastos

5
Respaldar informaci�n en CD  y
entregarlo a la Direcci�n de
Contabilidad

HM/ 04/04 Control de Correspondencia

1 Recibir y registrar documentaci�n

2 Revisar y dar instrucciones

3 Entregar correspondencia

HM/ 04/05 Deudores del erario
1 Recibir y registrar oficio

2 Elaboraci�n y firma del cheque
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Egresos

HM/ 04/05 Deudores del Erario

3 Entregar de cheque al interesado

4 Notificaci�n al �rea de pagos

5 Elaborar y capturar p�lizas

6 Archivar p�lizas de cheque

HM/ 04/06
Elaboraci�n de
Presupuesto

Elaborar cheque

1 Analizar proyecto

2
Solicitar propuesta de plantilla,
proyecci�n de Ingresos y presupuesto
por dependencia

3 Recibir informaci�n

4 Emitir anexos al Director de Egresos
para su revisi�n

5

Analizar con Directores y Encargado de
Hacienda Municipal proyecto de
presupuesto para su aprobaci�n  por
Presidente Municipal y Comisiones
respectivas

6 Enviar a la Auditor�a Superior del Estado
de Jalisco

HM/ 04 / 07 Emisi�n de Cheques

1 Recibir expedientes

2 Elaborar cheque

3 Turnar a firma
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Egresos

HM/ 04/07 Emisi�n de Cheques
4 Entregar cheques

5 Enviar a la Direcci�n de Glosa
Hacendar�a para su revisi�n

HM/ 04/08 Fondo Revolvente

1 Solicitar  a la Hacienda Municipal
(Fondo Revolvente)

2 Recibir cheque

3 Resguardo y manejo del Fondo
Revolvente

HM/ 04/9 Implementaci�n de
Presupuesto

1 Integrar de base de datos del
presupuesto de egresos aprobado

2 Confirmar modificaciones al Catalogo
de Cuentas Contables

3 Enviar y confirmar Base de Datos para
�rdenes de Compra

4 Verificar que no exista anomal�as

5 Informar del Presupuesto a la Direcci�n
de Proveedur�a

6 Notificar a Dependencias

7
Confirmar con diversas Direcciones el
funcionamiento de la nueva empresa
Contpaq

HM/ 04/10
Informe diario de inversiones,
traspasos y  saldos en bancos
(Bancos y deudores diversos)

1 Determinar movimientos y saldos de
cuentas bancarias

2 Elaborar informe

3 Enviar informe
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Egresos

HM/ 04/11 Modificaciones
Presupuestales

1 Recibir solicitud

2
Programar reuni�n Secretaria General
y Regidores de Comisi�n
correspondiente

3 Entregar copia certificada del acuerdo
para las modificaciones

HM/ 04/12 Programaci�n de Pago

1 Recibir facturas y orden de compra

2 Programar pago

3 Enviar expedientes de proveedores y
programar pago

05 Glosa Hacendaria

HM/ 05/01
Consulta de  Documentaci�n
(�rea de Archivo y
Digitalizaci�n )

1 Enviar expedientes de proveedores y
programar pago

2 Registrar y asignar folio de recibido

3 Buscar documentaci�n

4 Remitir o entregar la Informaci�n

HM/ 05/02
Digitalizaci�n de Documentos
(�rea de Archivo y
Digitalizaci�n)

1 Revisi�n y clasificaci�n de documentos

2 Escanear documentos

3 Realizar indexaci�n
(Crear un Indice)

4 Quemar y etiquetar
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

05 Glosa Hacendaria HM/ 05/03
Proceso y Resguardo de
Documentos (�rea de Archivo
y Digitalizaci�n)

1 Integrar documentaci�n

2 Procesar documentos

3 Recibir n�mina

4 Archivar documentaci�n

06 Ingresos
(B�sicos Administrativos)

HM/ 06/01 Control de correspondencia

1 Recibir y registrar correspondencia

2 Revisar y dar instrucciones

3 Entregar y archivar correspondencia

HM/ 06/02 Incidencia

1 Registrar incidencias de personal
asignado al �rea

2 Notificar situaci�n a Direcci�n

3 Elaborar oficio, permiso o memorando
conforme a instrucciones

4 Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al
Documento

5 Entregar al �rea co rrespondiente y
esperar respuesta

HM/ 06/03 Manejo de Fondo Revolvente

1 Solicitar  a la Hacienda Municipal
mediante oficio Fondo Revolvente

2 Recibir cheque

3 Resguardo y manejo del Fondo
Revolvente

4 Entregar Fondo Revolvente a final del
a�o
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06 Ingresos

HM/ 06/04 Mobiliario

1 Recibir inventario y cotejar con los
bienes f�sicos

2 Recibir inventario actualizado

3 Firmar de conformidad inventario
actualizado

4 Actualizar resguardos conforme a
inventario recibido actualizado

HM/ 06/05 Control de Notificaciones

1 Recibir acta Municipal con folio de
calificaci�n

2 Registrar en sistema y emitir
notificaciones

3 Relacionar, env�a notificaciones para
su entrega

4
Entregar notificaciones al ciudadano
correspondiente y posterior entrega
reporte de actividades

5
Afectar en sistema las notificaciones
conforme a lo entregado e informa al
director

6
Elaborar formato de productividad
semanal e informe mensual de
actividades informe mensual

HM/ 06/06 Embargo y Remate

1 Recibir requerimientos de embargo y
los registra

2 Instruir a los notificadores para que se
proceda el embargo

3 Ejecutar embrago y registra en libro lo
incautado

4 Informar a la Hacienda Municipal el
resultado de el embargo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06

Ingresos

HM/ 06/06 Embargo y Remate
5

Entregar bienes a los ciudadanos
previo pago realizado  y/o solicitar
apoyo para la evaluaci�n de  los bienes
que no fueron reclamados

6 Realizar tr�mites para el remate de
bienes

HM/ 06/07 Entrega de Notificaciones y/o
Requerimientos

1 Recibir documentos y los registra

2 Separar por zonas los documentos y
entrega a los notificadores

3
Entregar los documentos  en los
domicilios se� alados recabando firma o
registrando la situaci�n que se
presente

4 Entregar acuses, formato de asunto no
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

Ingresos (Estacionamiento y
Estacion�metros )

HM/ 06/08 Asignaci�n de formas

1 Asignar formatos

2 Recibir y cotejar

3 Registrar y archivar

HM/ 06/09 Cobro de Multa

1 Atender y cobrar infracci�n

2 Atender inconformidades

3 Resguardar informaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06 Ingresos (Estacionamiento y
Estacion�metros )

HM/ 06/10 Corte de Caja y Dep�sito

1 Realizar corte de caja

2 Resguardar  recibos y dinero

3 Realizar dep�sito

4 Notificar recaudaci�n y archivar

HM/ 06/11 Estacionamientos (Refugio y
Pila Seca)

1 Entregar boletos

2 Cobrar el servicio

3 Contar y elaborar reporte

4 Control de boletos, elaboraci�n de
recibos y archiva

HM/ 06/12 Estacionamiento P�blico
(Privado)

1 Informar y recibir requisitos

2 Supervisar y elaborar permiso

3 Revisar y dar Vo.Bo. al permiso

4 Cobrar permiso anual, mensual,
entrega permiso y archiva

HM/ 06/13 Infraccionar

1 Recibir formatos

2 Recorrer zona asignada

3 Infraccionar, elaborar reporte y
entrega de boletas

4 Entregar formas para archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06
Ingresos (Estacionamiento y
Estacion�metros)
)

HM/ 06/14
Proporcionar Mantenimiento y

reparaci�n de
Estacion�metros

1 Recibir reporte

2 Reparar y dar mantenimiento a los
Estacionometros (Parqu�metros)

3 Elaborar reporte de actividades

4 Registrar y archivar

HM/ 06/15 Recaudaci�n de
Estacion�metros

1 Recolectar cuotas de los
Estacion�metros

2 Realizar Primer y segundo conteo

3 Registrar recaudaci�n

4 Registrar trasladar y dep�sito

5
Entregar ficha del dep�sito, reporte de
recolecci�n al auditor y recibe acta
circunstancial de hechos

6 Colocar candados a los carros y
archivar documentos

HM/ 06/16 Tarjeta de Estacionamiento
Exclusivo (Particulares)

1 Informar y recibir requisitos

2 Corroborar datos

3 Elaborar permiso y cobrar el servicio

4 Entregar y archivar

HM/ 06/17
Tarjeta de Prepago para

Estacion�metros y renovaci�n
de la misma

1 Informar y solicitar requisitos

2 Integrar expediente

10. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 20 DE: 27



HACIENDA MUNICIPAL

45

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06

Ingresos (Estacionamiento y
Estacion�metros ) HM/ 06/17

Tarjeta de Prepago para
Estaci�nometros y

renovaci�n de la misma

3 Elaborar y cobrar tarjet�n

4 Archivar provisionalmente

5 Recibir solicitud de renovaci�n, elabora
nuevo tarjet�n

6 Cobrar servicio y archivar

Ingresos
(Multas y Convenios)

HM/ 06/18 Cobranza

1 Recibir actas con folio

2 Registrar en sistema

3 Recabar firmas

4 Elaborar  lista de notificaciones

5 Archivar documentaci�n

HM/ 06/19 Convenios

1 Recibir al contribuyente y solicitar
documentos

2 Acordar generalidades del convenio a
celebrarse

3 Elaborar convenio

4 Revisar y dar Vo.Bo. al convenio

5 Celebra el convenio, registrar en sistema y
archivar

Ingresos (P�lizas) HM/ 06/20 P�liza semanal y mensual

1
Recibir paquete de recibos oficiales con
copia
Cada recibo viene con original y dos
copias)

2 Separar original de copias y elabora
reporte de ingresos diario

3
Elaborar p�liza de ingresos final por d�a.
Cabe se�alar que se elabora p�liza por
rubro, adem�s del total general.

4 Revisar y dar Vo.Bo. a las p�lizas

5 Elabora paquete  de p�lizas de resguardo
y control

6
Entregar los paquetes de p�lizas a las
�reas correspondientes y archiva para su
control

10. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 21 DE: 27

FORMATODOPR-02



HACIENDA MUNICIPAL

46

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06 Ingresos (Recaudaci�n)

HM/ 06/21
Caja Receptora

1 Recibir y solicitar datos al
contribuyente

2 Cobrar y entregar recibo oficial

3 Resguardar recaudaci�n hasta el fin de
la jornada

4 Elaborar corte de caja entrega
recursos y recibos en copia

HM/ 06/22

Cobro de Piso en tianguis y
v�a p�blica
Cobro de Piso en tianguis y
v�a p�blica

1 Entregar boletas con folio y recaba
acuse

2 Trasladar a tianguis y recorrido del
mimo

3
Elaborar  corte de liquidaci�n y
deposita en banco lo recaudado en el
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

HM/ 06/23 Corte de Caja

1 Recibir ingresos en bolsa c/n�mero de
plomo

2 Registrar el ingreso anotando
informaci�n espec�fica

3 Elaborara corte de caja

4
Preparar ingresos para entregarlos al
Servicio de valores contratado
(Remisi�n y Bolsa)

5 Archivar copia de corte general y
remisi�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06 Ingresos
(Registro y Control de Pagos)

HM/ 06/24
Afectaci� n de Notificaciones
de Impuesto Predial y
Licencias Municipales

1 Recibir notificaciones que fueron
diligenciadas (Practicadas)

2 Afectar base de datos y elaborar
listado

3 Regresar cr�ditos afectados al �rea de
Apremios

HM/ 06/25

Control de Devoluci�n de
documentos de Impuesto
Predial y refrendos de
licencias

1 Recibir  oficio de devoluci�n con
documentos

2 Registrar informaci�n en sistema

3
Preparar 2 paquetes de oficio y
documentos devueltos para consultas
y para archivo con registro  del motivo

4
Solicitar la actualizaci�n del padr�n de
datos de Catastro y del padr�n de la
Oficial�a Mayor de Padr�n y Licencias

HM/ 06/26

Descuentos para el pago del
Impuesto Predial a
Pensionados y comunidades
Agrarias

1 Solicitar documentos al contribuyente
que solicita el servicio

2 Revisar par�metros en Sistema de
Recaudaci�n

3

Afectar cuenta conforme a lo solicitado
sobre el total de impuesto predial  (El
descuento puede ser del 50% para
Pensionados y del 0 90% para
Comunidades Agrarias)

4 Entregar al interesado la afectaci�n en
sistema para que este realice el pago.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06 Ingresos
(Registro y Control de Pagos) HM/ 06/27

Emisi�n de Acta de
Requerimiento de pago de
Licencias Municipales, de
Impuesto Predial y del Servicio
de agua Potable y
Alcantarillado.

1
Solicitar Base de datos de Padr�n y
Licencias, del padr�n Catastral y del
Padr�n de Agua Potable y alcantarillado

2 Filtrar Base de datos

3 Elaborar listados y revisarlos

4
Elaborar actas de requerimiento con Vo.
Bo. Del encargado de la Hacienda
Municipal

5
Enviar actas de requerimiento de pago en
5 tantos a apremios mediante oficio para
su entrega a los contribuyentes

6
Recibir actas y afectar el sistema de los
requerimientos practicadas y no
practicadas registrando situaci�n

7
Archivar requerimiento practicados y
resguarda en expediente  los
requerimiento no practicados

07 Patrimonio HM/ 07/01 Actualizaci�n del Inventario de
Bienes Inmuebles

1 Revisar expedientes

2 Revisar el predio

3 Realizar reporte con observaciones

4 Modificar listado con observaciones
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

07

Patrimonio
(Administrativos)

HM/ 07/02 Actualizaci�n del Inventario
de Bienes Muebles

1 Calendarizar actividades

2 Preparar documentaci�n necesaria
para revisi�n

3 Revisar inventario en cada
dependencia

4 Actualizar inventario

5
Recabar firmas de los encargados de
cada dependencia y sus direcciones
en inventarios actuales

6 Entregar inventarios a las
dependencias y sus direcciones

Patrimonio
(Bienes Inmuebles)

HM/ 07/03 Actualizaci�n  de Inventarios
Veh�culos

1 Recibir solicitud por oficio

2 Revisar veh�culo

3 Tramitar placas

4 Informar al �rea de veh�culos de la
nueva adquisici�n

HM/ 07/04 Baja por Incosteabilidad

1 Solicitar la revisi�n de los veh�culos

2 Recabar documentaci�n necesaria
para expedientes

3 Integrar expediente

4 Elaborar  baja de las unidades ante la
recaudadora

5 Recabar acuerdos para venta de
unidades

6 Preparar  documentos para venta

7 Archivar

HM/ 07/05 Bienes en Comodato

1 Recibir solicitud de la Secretaria
General

2 Visitar el predio
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

07

Patrimonio
(Bienes Inmuebles)

HM/ 07/05 Bienes en Comodato
3 Recibir acuerdo de Cabildo referente al

predio solicitado en comodato

4 Recibir informaci�n y elaborar acta de
entrega

HM/ 07/06 Control de Correspondencia

1 Recibir y registrar correspondencia

2 Canalizar correspondencia conforme a
instrucciones

3 Elaborar y entregar respuesta

4
Entregar acuse a cada �rea que
corresponde y archivar documentaci�n
general

Patrimonio

HM/ 07/07 Desincorporaci�n de Bienes

1 Recibir petici�n por oficio

2 Programar fecha para recoger el bien

3 Elaborar y entregar respuesta

4
Entregar acuse a  cada �rea que
corresponde y archivar documentaci�n
general

HM/ 07/08 Desincorporaci�n por Venta

1 Recibir solicitud de parte de la
Secretar�a General

2 Visitar predio

3
Elaborar y entregar respuesta Recibir
acuerdo de cabildo referente al predio
solicitado en venta

10. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 26 DE: 27

FORMATODOPR-02



HACIENDA MUNICIPAL

51

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5. L�DER 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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

07 Patrimonio

HM/ 07/08 Desincorporaci�n por Venta
4 Recibir acuerdo de cabildo referente al

predio solicitado en venta

5 Clausurar expediente y archivar

HM/ 07/09 Registro de Adquisiciones

1 Recibir acuerdo de cabildo y/o proyecto
de estructuraci�n

2 Visitar predio

3 Solicitar levantamiento topogr�fico

4 Registrar en sistema
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. TIPO DE

SERVICIOS: Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Encargado de la Hacienda Municipal

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y registrar
documentaci�n 1

1.1Recibir la documentaci�n general,
anotando la fecha, hora de registro y nombre
de qui�n recibe

Secretaria Correspondencia
Folio asignado a
la
correspondencia

1.2Registro  en sistema de la documentaci�n
recibida Secretaria Correspondencia

recibida
Registro en
sistema

1.3 Canaliza  al Titular de la Hacienda
Municipal Secretaria Correspondencia

registrada
Correspondenci
a derivada

Revisar y dar instrucciones 2 2.1Revisa la documentaci�n y de acuerdo a
cada documento da instrucciones

Encargado de
la  Hacienda
Municipal

Correspondencia Instrucciones

2.2Elabora oficio de acuerdo a instrucciones,
relacionando asunto Secretaria Correspondencia Oficio

Firmar oficios y entregar 3 2.3Firma oficio
Encargado de
la Hacienda
Municipal

Correspondencia

Firma en o los
oficios derivado
por la
correspondencia

2.4Sella los oficios y turna para su entrega Secretaria Oficios con firma
Oficios son sello
listos para su
entrega

3.1Entrega correspondencia y recaba firma
de recibido Mensajero

Oficios son sello
listos para su
entrega

Copias de
oficios con
acuses

3.2Recibe copias de oficio con firma de
recibido Secretaria Copias de oficios

con acuses
Copias con firma
de acuse

Archivar correspondencia
recibida y enviada 4 3.3Archiva documentaci�n recibida y enviada Secretaria Copias de oficios

recibidos Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Coordinaci�n d e Programas y Acciones de la Hacienda
Municipal

6. TIPO DE
SERVICIOS: Administrativos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Encargado de la Hacienda Municipal

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Elaborar Programa de
Trabajo de la Hacienda
Municipal

1
1.1 Conforme a las atribuciones correspondientes
de la Dependencia se re�ne con los  Directores de
�rea

Encargado
de la
Hacienda
Municipal

Atribuciones de
la Hacienda

Reuni�n
realizada

1.2  Elaboran Plan de Trabajo anual, registrando  las
actividades extras (Esto es, delimitar las actividades
que por �rea realizar�n a parte de las manifestadas
por reglamento o ya institucionalizadas) que les
tocar� realizar por Direcci�n de �rea

Encargado
H.M./Directo
r  de �rea

Reuni�n Plan de Trabajo

1.2.1 Da Instrucciones espec�ficas en o para:
Elaborar Plan de Trabajo por Cada direcci�n de
�rea y las �reas adscritas a �sta.

Encargado
H.M./Directo
r  de  �rea

Plan de trabajo Instrucciones

Proponer y hacer
acuerdos 2

2.1 Propone y acuerda con el Presidente Municipal,
as� como con la Comisi�n de Hacienda; la pol�tica
tributaria, financiera, program�tica, presupuestal,
patrimonial, de gasto, catastral, de sistemas

Comisi�n de
Hacienda Plan de Trabajo Acuerdos

2.2 Recibe instrucciones conforme a lo acordado Encargado
H.M. Acuerdos Instrucciones

Ejecutar acciones 3
3.1 Posterior a los acuerdo instruye a sus Directores
para la ejecuci�n de los acuerdo establecidos por la
Comisi�n de Hacienda y el Presidente Municipal.

Encargado
H.M. Instrucciones Instrucciones a

directores

3.2 Acude en representaci�n de la Administraci�n
Municipal, a todas  las reuniones agendada.

Encargado
H.M.

Atribuciones de
la Hacienda Asistencia

3.3 Recibe y valora las solicitudes de pago e
informaci�n enviada por las distintas �reas de la
Administraci�n Municipal

Encargado
H.M.

Atribuciones de
la Hacienda

Valoraci�n de
solicitudes

3.3.1 Gira instrucciones conforme a cada situaci�n a
las diferentes �reas de la Tesorer�a (Hacienda
Municipal) para la solventaci�n  de cada caso.

Encargado
H.M.

Atribuciones de
la Hacienda Instrucciones

3.4 Participa y firma contratos o convenios derivados
de su gesti�n y/o por acuerdo del Gobierno
Municipal o  el mismo Presidente Municipal
otorgando las garant�as que determinen.

Encargado
H.M.

Atribuciones de
la Hacienda

Firmas y
garant�as

3.5 Firma la Cuenta P�blica en coordinaci�n con
Presidente Municipal para su formalizaci�n y
entrega a la Auditor�a Superior del Estado

Encargado
H.M.

Atribuciones de
la Hacienda Cuenta P�blica

Informar actividades
generales 4 4.1 Elaboraci�n de informe de actividades generales

de toda la Hacienda Municipal
Encargado
H.M.

Atribuciones de
la Hacienda

Informe de
Actividades

4.2 Informa sobre la Cuenta P�blica Mensual,
Semestral y Anual al Gobierno Municipal (Presidente
y Regidores, Comisi�n de Hacienda), as� como
tambi�n presenta toda informaci�n requerida por
estos.

Encargado
H.M.

Atribuciones de
la Hacienda

Informe Cuenta
P�blica

4.3 Archivar documentaci�n saliente de cada uno de
los procesos realizados para hacer posible la
prestaci�n de servicios que la Hacienda Municipal
tiene.

Secretaria/
Asistente

Atribuciones de
la Hacienda

Expedientes y
archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. TIPO DE

SERVICIOS: Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Encargado de la Hacienda Municipal

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Registrar incidencias de
personal asignado al �rea 1 1.1 Registrar toda situaci�n personal que

registre los servidores asignados a la direcci�n Secretaria Control de
personal

Registro de
situaciones

Notificar  situaci�n a
direcci�n 2 2.1 Notifica a direcci�n de la situaci�n de

personal  y espera instrucciones Secretaria Personal Instrucciones

Elaborar oficio, permiso o
memorando conforme a las
instrucciones

3

3.1 Elabora mediante oficio cualquier situaci�n
del personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de
nombramiento, �reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).

Secretaria Registro de
personal Oficio

Revisar, firma oficio o da
Visto Bueno al documento 4 4.1 Revisa y firma documento Encargado de

la Hacienda Oficio Firma en oficio

4.2 Entrega oficio a la Direcci�n de Recursos
Humanos Mensajero Oficio Folio de acuse

Entrega al �rea
correspondiente y espera
respuesta

5 5.1 Recibe respuesta al oficio si �ste fue de
alguna petici�n en particular Secretaria Oficio Documentaci�n

recibida

5.2  Entrega respuesta al Titular Secretaria Documentaci�n
recibida

Documentaci�n
recibida

5.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para su
archivo

Encargado de
la Hacienda

Documentaci�n
recibida Instrucciones

5.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o
elabora oficio. Secretaria Instrucciones Archivo u oficio
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIOS: Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Encargado de la Hacienda Municipal

8.PROCEDIMIENTO 9.No
. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO

Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir inventario y cotejar
con los bienes f�sicos 1

1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles asignados
a la direcci�n y sus diferentes �reas o
departamentos

Secretaria Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza a
direcci�n Secretaria Inventario Registro del

documento
Revisar y cotejar
inventario de bienes
contra mobiliario existente
en la direcci�n

2.1 Revisa inventario y lo regresa con instrucciones
de quien se har� responsable  de verificar que lo
registrado en el inventario sea lo existente en el
�rea

Encargado
de la
Hacienda
Municipal

Inventario Instrucciones

2.2 Recibir al personal de la Direcci�n de Patrimonio
Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin uso
en el �r ea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario, m�s no
la existencia del bien f�sico en el �rea.
Cabe se�alar que las 2 partes (�rea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del inventario
revisado.

Secretaria/
Auxiliar
T�cnico

Inventario
Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

2.3 Entregar inventario con observaciones o Visto
Bueno al mismo Secretaria

Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

Inventario

Recibir inventario
actualizado 3 3.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a la

revisi�n realizada Secretaria Correcciones al
inventario

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

3.2 Revisa que el Inventario contenga la informaci�n
que se obtuvo con la visita de Patrimonio Secretaria

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

Revisi�n al
inventario

3.3  Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.3
Si esta correcto recibe el inventario.

Secretaria Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro

3.4 Registra inventario recibido y canaliza al director Secretaria

Correcciones al
inventario y/ o
registro del
inventario
actualizado

Registro del
documento
recibido

Actualizar resguardos
conforme a inventario
Recibido Actualizado

4 4.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y
firmar resguardo de los bienes asignados al �rea

Encargado
de la
Hacienda
Municipal

Documento
recibido

Firma de
resguardo

4.2 Recibe copia del resguardo firmado
Secretaria/
Auxiliar
T�cnico

Resguardo Copia de
resguardo

4.3Archiva copia del resguardo en carpeta Secretaria Copia de
resguardo

Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Bajo r�gimen de propiedad en condominio
(Catastro predial)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Revisar la documentaci�n 1
1.1 Revisi�n de la documentaci�n, siendo la
que marca la Ley de Hacienda Municipal del
Estado de Jalisco en su art�culo 119 inciso III

Auxiliar
Administrativo Solicitud Solicitud y

documentos

1.2 Estando la documentaci�n completa es
recibido el aviso transmisi�n patrimonial  con la
leyenda que no causa, anexando la
documentaci�n

Auxiliar
Administrativo

Solicitud y
documentos

Solicitud con
folio

Digitalizar la actualizaci�n
cartogr�fica 2

2.1 Correcta y legible la documentaci�n es
ubicada en los planos cartogr�ficos para su
dibujo y asignaci�n de clave catastral

Jefe  de
�rea Solicitud Solicitud y

documentos

Elaborar y capturar el aval�o 3 3.1 Elaboraci�n de los aval�os por cada uno de
los predios que conforma el condominio

Auxiliar
Administrativo

Dictamen de
campo Aval�o

3.2 Captura el aval�o t�cnico realizado en
campo en el sistema catastral

Jefe  de
�rea Aval�o Aprobaci�n de

aval�os

Aperturar la cuenta predial 4 4.1 Es turnada para revisi�n del expediente y
de  los aval�os

Jefe del
Departamento

Solicitud y
documentos

Aprobaci�n de
documentos

4.2 Catastros por cada predio al que le fue
practicado el aval�o

Jefe de
�rea

Solicitud con
documentos

N�meros de
cuentas

Notificar al contribuyente 5
5.1 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaciones catastrales de la
apertura

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA:  1 DE:  1

FORMATODOPR-03



HACIENDA MUNICIPAL

58

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Por construcci�n en terreno irregular
(Catastro predial)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar y recibir
documentaci�n 1

1.1 Verificaci�n de documentos  anexados a
petici�n esto deben ser: copia de cesi�n de
derechos, copia de identificaci�n oficial, croquis
de ubicaci�n de predios con medida de
esquina, todos en copias legibles

Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud

1.2 Recepci�n de petici�n con la clave catastral
y documentos requeridos Asignaci�n de No. de
folio seg�n corresponda en las solicitudes de
orden de trabajo del sistema

Auxiliar
Administrativo

Solicitud con
documentos

Solicitud con
folio

1.3 Revisi�n de la petici�n y visto bueno Jefe de
Departamento Solicitud Documentos

revisados

Elaborar el aval�o en campo 2 2.1  Es turnada al �rea de valuaci�n  para visita
en campo y elaboraci�n de aval�o t�cnico

Jefe de
�rea Solicitud Dictamen de

campo

Digitalizar la actualizaci�n
cartogr�fica 3

3.1 Una vez elaborado el aval�o es entregado
para  su digitalizaci�n y actualizaci�n
cartogr�fica del sistema

Jefe de
�rea

Dictamen de
campo

Cartograf�a
actualizada

3.2 Correcta y legible la documentaci�n es
ubicada en los planos cartogr�ficos para su
asignaci�n de clave catastral

Auxiliar
T�cnico Solicitud Solicitud y

documentos

Capturar el aval�o 4 4.1 Se captura el aval�o t�cnico realizado en
campo en el sistema catastral

Auxiliar
Administrativo

Dictamen de
campo Aval�o

4.2 Es turnada para revisi�n de la petici�n y
aval�o

Jefe de
Departamento Aval�o Aprobaci�n de

Aval�o

Aperturar la cuenta 5 5.1 Catastro solo por construcci�n Auxiliar
Administrativo

Solicitud con
documentos

N�mero de
cuenta

Notificar al interesado 6
6.1 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaciones catastrales de la
apertura

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Por dictamen o sentencia judicial
(Catastro predial)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACT IVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Revisar el expediente 1

1.1 Es recibida en oficial�a de partes de la
direcci�n la petici�n y documentaci�n, la cual
debe ser  sentencia a favor del interesado,
plano del predio autorizado por perito Auxiliar
T�cnico, copia de identificaci�n

Secretaria Solicitud Solicitud con
folio

1.2 Revisi�n de la documentaci�n y t�rminos
legales del oficio

Jefe de
Departamento

Solicitud y
documentos

Expediente
completo

Elaborar el aval�o de campo 2 2.2 Es turnada al �rea de valuaci�n  para visita
en campo y elaboraci�n de aval�o t�cnico

Jefe de
�rea Expediente Dictamen de

campo

Digitalizar la actualizaci�n
cartogr�fica 3

3.1 Una vez elaborado el aval�o es entregado
para  su digitalizaci�n y actualizaci�n
cartogr�fica del sistema

Jefe de
�rea

Dictamen de
campo

Cartograf�a
actualizada

Capturar el aval�o 4 4.1 Se captura el aval�o t�cnico realizado en
campo en el sistema catastral

Auxiliar
Administrativo

Dictamen de
campo Aval�o

4.2 Revisi�n de documentos y d el soporte
jur�dico de la sentencia

Jefe de �rea/
Jefe de
Departamento

Aval�o Aprobaci�n de
Aval�o

Aperturar la cuenta 5 5.1 Catastro, generando el comprobante de
anotaciones catastrales

Auxiliar
Administrativo

Solicitud con
documentos

N�mero de
cuenta

Notificar al interesado 6
6.1 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaciones catastrales de la
apertura

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA:  1 DE:  1



HACIENDA MUNICIPAL

60

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-520

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Por escritura de CORETT o T�tulo de Propiedad de
PROCEDE

6. TIPO DE
SERVICIOS:

Catastro
Apertura de Cuenta
Predial

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de � rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Elaborar la Liquidaci�n y
recibir los documentos 1

1.1 Verificaci�n de documentos los cuales
deben ser: Copia de Escritura o t�tulo de
propiedad, copias legibles.

Auxiliar
Administrativo

Escritura o t�tulo
de propiedad

Documentos
revisados

1.2 Se elabora la liquidaci�n para el pago del
impuesto sobre transmisi�n patrimonial Jefe de �rea Escritura o t�tulo

de propiedad Orden de pago

1.3 Recibir expedientes mismos que se revisan
y canalizan a Cartograf�a y Valuaci�n Jefe de �rea Expediente Remesa de

expedientes

Elaborar el aval�o de campo 2 2.1 Recibe los expedientes y se realicen las
visitas de campo

�rea de
Valuaci�n Expediente Visitas de

campo

2.2 Elaboran el aval�o t�cnico y entregan para
su digitalizaci�n Valuador Resultados de

visita

(Dictamen de
Campo)
Aval�o T�cnico

Digitalizar la actualizaci�n
cartogr�fica 3 3.1 Reciben y digitalizan  el aval�o t�cnico,

actualizando la cartograf�a
�rea de
Cartograf�a

Dictamen de
campo

Cartograf�a
actualizada

3.2 Conforme a la actualizaci�n  ubicada en lo
planos cartogr�ficos, se asigna Clave Catastral Digitalizador Cartograf�a

Actualizada Clave Catastral

Capturar Aval�o  y apertura
de cuenta 4 4.1 Recibe Aval�o y se registra en sistema

catastral (Apertura de cuenta)

�rea de
Valuaci�n y
Departamento
de Tr�mite y
Registro

Dictamen de
Campo

Sistema
Catastral

4.2 Recibe y revisa la petici�n de apertura de
cuenta y el aval�o Jefe de �rea Sistema Aprobaci�n de

Aval�o

4.2.1 Apertura de cuenta solo por construcci�n Auxiliar
Administrativo

Solicitud con
documentos
(Expediente)

N�mero de
cuenta (Apertura
de cuenta)

Notificar  al interesado 5
5.1 Notifican al interesado entregando el
comprobante de anotaciones catastrales de la
apertura

Auxiliar
Administrativo

Apertura de
cuenta

Comprobante
catastral
(Notificaci�n)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-520

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Por fraccionamiento 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Catastro
Apertura de Cuenta
Predial

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir oficio con la solicitud
y con documentaci�n 1

1.1 Recibir oficio de la Direcci�n de Obras
P�blicas con plano autorizado, recibo de predial
sin adeudo, escritura del predio de la cuenta
global, sembrado de construcci�n y planos en
digital, si est� construido traer licencia de
alineamiento y de construcci�n

Secretaria Oficio con
documentos

Solicitud con
folio

1.2 Revisi�n y Visto Bueno de la
Documentaci�n

Jefe del
Departamento Solicitud Visto Bueno

Digitalizar la actualizaci�n
cartogr�fica y elaborar
aval�o

2
2.1 Actualizaci�n cartogr�fica del sist ema con la
informaci�n contenida en el cd (Sembrado de
construcci�n y planos en digital).

�rea de
Cartograf�a y
Valuaci�n

Informaci�n
recibida
(Dictamen de
campo)

Cartograf�a
actualizada

2.2 Registrar el aval�o t�cnico en el sistema
con la informaci�n

Auxiliar
Administrativo

Informaci�n
recibida
Dictamen de
campo)

Sistema
catastral

2.3 Revisi�n de documentos y firma de visto
Bueno

Jefe de
Departamento

Cartograf�a
actualizada,
aval�o

Aprobaci�n al
aval�o

Apertura cuenta predial 3
3.1 Apertura de cuentas por cada predio al que
le fue practicado el aval�o; esto es , que se
asigna un n�mero de cuenta a cada predio

Departamento
Tr�mite y
Registro

Aval�os de
predios de
acuerdo a la
solicitud

N�mero de
cuenta

Notificar al interesado 4
4.1Notifican mediante comprobante de
anotaci�n catastral la apertura registrada en
sistema catastral

Auxiliar
Administrativo

N�mero de
cuenta

Comprobante
catastral
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Por traslado de otro municipio
(Apertura de cuenta predial)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar y  recibir la solicitud
y   documentaci�n 1 1.1 Verificaci�n de documentos y  ubicaci�n del

predio
Auxiliar
T�cnico Solicitud Petici�n de

traslado

1.2 Recepci�n de solicitud y documentaci�n Auxiliar
Administrativo

Solicitud y
documentos

Solicitud con
folio

Elaborar el aval�o de campo 2 2.1  Es turnada al �rea de valuaci�n  para visita
en campo y elaboraci�n de aval�o t�cnico

Jefe de
�rea Expediente Dictamen de

campo

Digitalizar la actualizaci�n
cartogr�fica 3

3.1 Una vez elaborado el aval�o es entregado
para  su digitalizaci�n y actualizaci�n
cartogr�fica del sistema

Jefe de
�rea

Dictamen de
campo

Cartograf�a
actualizada

Capturar el aval�o 4 4.1 Se captura el aval�o t�cnico realizado en
campo en el sistema catastral

Auxiliar
Administrativo

Dictamen de
campo Aval�o

4.2 Revisi�n de documentos y del soporte
jur�dico de la sentencia

Jefe de
Departamento Aval�o Aprobaci�n de

Aval�o

Aperturar la cuenta predial 5 5.1 Catastro, generando el comprobante de
anotaciones catastrales

Auxiliar
Administrativo

Solicitud con
documentos

N�mero de
cuenta

Notificar al interesado 6
6.1 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaciones catastrales de la
apertura

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Subdivisi�n de predio
(Apertura de cuenta predial)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir los documentos 1
1.1 Recepci�n en oficial�a de partes de la
Direcci�n, presentando oficio de autor izaci�n de
Obras P�blicas con la documentaci�n anexa Secretaria Solicitud Solicitud con

folio

Elaborar el aval�o de campo 2 2.1  Es turnada al �rea de valuaci�n  para visita
en campo y elaboraci�n de aval�o t�cnico

Jefe de
�rea Expediente Dictamen de

campo

Digitalizar la actualizaci�n
cartogr�fica 3

3.1 Una vez elaborado el aval�o es entregado
para  su digitalizaci�n y actualizaci�n
cartogr�fica del sistema

Jefe de
�rea

Dictamen de
campo

Cartograf�a
actualizada

Capturar el aval�o 4 4.1 Se captura el aval�o t�cnico realizado en
campo en el sistema catastral

Auxiliar
Administrativo

Dictamen de
campo Aval�o

Aperturar las cuentas
prediales 5 5.1 Catastro, generando el comprobante de

anotaciones catastrales
Auxiliar
Administrativo

Solicitud con
documentos

N�mero de
cuenta

Entregar al interesado 6
6.1 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaciones catastrales de la
apertura

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PRO CEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Asignaci�n de valor referido
(Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �re a

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir el aval�o 1
1.1 Recepci�n de aval�o previamente
autorizado por la dependencia y con solicitud
debidamente pagada y sellada por la caja

Auxiliar
T�cni co Solicitud

Solicitud  y
Aval�o
autorizado

1.2 Asignaci�n de No. de folio seg�n
corresponda en las solicitudes de orden de
trabajo del sistema

Auxiliar
T�cnico Solicitud Solicitud con

folio

Calcular y asignar el valor
referido. 2 2.1 C�lculo del valor del a�o solicitado Jefe de

�rea C�lculo Aval�o
autorizado

2.2 Sellado y anotaci�n del valor referido,
lubrica de autorizaci�n del valor referido

Jefe de
�rea

Aval�o
autorizado

Anotaci�n del
valor referido

Firmar la asignaci�n del
valor referido. 3 3.1 Visto bueno de autorizaci�n del valor

referido

Jefe de �rea y
Jefe de
Departamento

Aval�o con valor
referido Aval�o firmado

Entregar al contribuyente 4
4.1 Se entrega el original con dos copias del
aval�o al interesado, en contra recibo entrega
el folio

Auxiliar
T�cnico

Aval�o
autorizado

Aval�o
entregado

4.2 Una de las copias es dejada para
seguimiento interno del  mismo

Auxiliar
T�cnico

Aval�o
autorizado Captura
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Certificado de No propiedad
(Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar y recibir solicitud y
documentos 1 1.1 Entrega la solicitud al contribuyente para su

llenado
Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud

1.2 Revisi�n de legibilidad de copias o
documentos

Auxiliar
Administrativo Documentos Documentos

revisados

1.3 Calificaci�n de la solicitud para el  pago del
servicio

Auxiliar
Administrativo Solicitud Solicitud

calificada

1.4 Realizara el pago del servicio y le ser�
entregado el recibo oficial sellado y firmado por
la cajera, el que ser� anexado a la solicitud
junto a los dem�s documentos

Auxiliar
Administrativo

Solicitud
calificada Recibo oficial

1.5 Recepci�n  y acomodo de documentos
como a continuaci�n se indica: solicitud, recibo
de pago, acta de nacimiento, acta de
matrimonio o de divorcio o de defunci�n (seg�n
sea el caso) y copia de identificaci�n,
asignaci�n de No. de folio seg�n corresponda
en las solicitudes de orden de trabajo del
sistema

Auxiliar
Administrativo

Solicitud y
documentos

Solicitud
recibida

1.6 Entrega de las solicitudes recibidas en el
d�a

Auxiliar
Administrativo

Solicitudes
recibidas en el
d�a

Relaci�n

Investigar en los registros
catastrales 2 2.1 Investigaci�n en los archivos de bienes

inmuebles a nombre del interesado
Auxiliar
Administrativo

Solicitud
recibida Aprobaci�n

Elaborar el certificado 3 3.1 Es elaborado e impreso en el sistema a
trav�s del formato establecido

Auxiliar
Administrativo Solicitud Impresi�n del

certificado

3.2 Revisi�n del documento y firma d el mismo

Jefe de �rea/
Jefe de
Departamento/
Director

Certificado de
no propiedad

Certificado
firmado

Entregar al contribuyente 4
4.1 Es entregado al contribuyente para su
revisi�n del nombre as� como de los dem�s
datos

Auxiliar
Administrativo

Certificado con
expediente

Revisi�n del
certificado

4.2 La copia del expediente de la solicitud es
firmada de acuse por el contribuyente

Auxiliar
Administrativo

Revisi�n del
certificado

Recepci�n del
certificado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Certificado de propiedad
(Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar y recibir solicitud y
documentos 1 1.1 Entrega de la solicitud al contribuyente para

su llenado
Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud

1.2 Revisi�n de legibilidad de copias o
documentos

Auxiliar
Administrativo Documentos Documentos

revisados

1.3 Calificaci�n de la solicitud para el  pago del
servicio

Auxiliar
Administrativo Solicitud Solicitud

calificada

1.4 Realizara el pago del servicio y le ser�
entregado el recibo oficial sellado y firmado por
la cajera, el que ser� anexado a la solicitud
junto a los dem�s documentos

Auxiliar
Administrativo

Solicitud
calificada Recibo oficial

1.5 Recepci�n y acomodo de documentos como
a continuaci�n se indica: solicitud, recibo de
pago, y copia de identificaci�n, asignaci�n de
No. de folio seg�n corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema

Auxiliar
Administrativo

Solicitud y
documentos

Solicitud
recibida

1.6 Entrega de las solicitudes recibidas en el
d�a

Jefe de
�rea

Solicitudes
recibidas en el
d�a

Relaci�n

Investigar en los registros
catastrales 2 2.1 Investigaci�n en los archivos de bienes

inmuebles a nombre del interesado
Auxiliar
Administrativo

Solicitud
recibida Aprobaci�n

Elaborar el certificado 3 3.1 Es elaborado e impreso en el sistema a
trav�s del formato establecido

Auxiliar
Administrativo Solicitud Impresi�n del

certificado

3.2 Revisi�n del documento y firma del mismo

Jefe de �rea/
Jefe de
Departamento/
Director

Certificado de
propiedad

Certificado
firmado

Entrega al contribuyente 4
4.1 Es entregado al contribuyente para su
revisi�n del nombre as� como de los dem�s
datos

Auxiliar
Administrativo

Certificado con
expediente

Revisi�n del
certificado

4.2 La copia del expediente de la solicitud es
firmada de acuse por el contribuyente

Auxiliar
Administrativo

Revisi�n del
certificado

Recepci�n del
certificado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de C atastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Consolidaci�n del usufructo vitalicio
(Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Elaborar la liquidaci�n

1
1.1 Revisi�n de la documentaci�n anexa la c ual
debe ser: Copia del juicio de la Consolidaci�n
ya sea del dominio director y/o del usufructo
vitalicio, Aviso de Transmisi�n Patrimonial,
Aval�o Externo Declarado aprobado por la
Direcci�n de Direcci�n de Catastro, Certificado
de No Adeudo

Auxiliar
Administrativo

Aviso de
Transmisi�n

Aviso  con
documentos
revisados

1.2 Calificaci�n de la solicitud para el  pago del
servicio

Auxiliar
Administrativo

Aviso de
transmisi�n Aviso calificado

1.3 Pasara a caja a realizar el pago del servicio,
se entregar�  el  recibo oficial  y ser� recibido el
aviso de transmisi�n patrimonial con toda la
documentaci�n

Auxiliar
Administrativo Aviso calificado

Pago y
recepci�n de
aviso

Recibir la remesa de avisos
de transmisi�n patrimonial 2 2.1 Es entregada para su revisi�n y visto bueno Jefe de

Departamento
Relaci�n de
avisos

Revisi�n de
relaci�n

2.2 Entrega las remesas para trabajar al
personal de captura

Jefe de
�rea

Revisi�n de
relaci�n

Remesa de
trabajo

Capturar la modificaci�n 3 3.1 Asignaci�n para captura d el movimiento en
el sistema catastral

Auxiliar
Administrativo

Remesa de
trabajo

Captura en el
sistema

Imprimir el comprobante
de anotaciones
catastrales

4
4.1 Impresi�n de comprobante de
anotaciones catastrales del movimiento
generado

Auxiliar
Administra tivo

Captura en el
sistema

Comprobante
de
Anotaciones

Entregar al
contribuyente

5 5.1 Es entregado al contribuyente para su
revisi�n

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
de
Anotaciones

Revisi�n de
modificaci�n

5.2 La copia del expediente de la s olicitud
es firmada de acuse por el contribuyente

Auxiliar
Administrativo

Revisi�n de
modificaci�n

Recepci�n
comprobante
de
anotaciones
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Copias Certificadas (Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Investigar el documento 1
1.1 Investigaci�n de la existencia del
documento que es solicitado en los registros del
sistema

Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud

1.2  Entrega de la solicitud al contribuyente para
su llenado

Auxiliar
Administrativo Documentos Documentos

revisados

1.3 Calificaci�n de la solicitud para el  pago del
servicio

Auxiliar
Administrativo Solicitud Solicitud

calificada

Verificar y recibir la solicitud 2
2.1  Realizara el pago del servicio y le ser�
entregado el recibo oficial sellado y firmado por
la cajera, el que ser� anexado a la solicitud
junto a los dem�s documentos

Auxiliar
Administrativo

Solicitud
calificada Recibo oficial

2.2 Recepci�n y acomodo de documentos como
a continuaci�n se indica: solicitud, recibo de
pago, y copia de identificaci�n, as ignaci�n de
No. de folio seg�n corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema

Auxiliar
Administrativo

Solicitud y
documentos

Solicitud
recibida

2.3 Entrega de las solicitudes recibidas en el
d�a

Jefe de
�rea

Solicitudes
recibidas en el
d�a

Relaci�n

Imprimir el o los documentos 3 3.1 Impresi�n de la documentaci�n solicitada Auxiliar
Administrativo

Solicitud
recibida Aprobaci�n

3.2 Es anotada la leyenda de la certificaci�n y
es dado el visto bueno por parte del Jefe de
�rea

Auxiliar
Administrativo Solicitud Impresi�n  de la

certificaci�n

3.3 Revisi�n del documento,  firma del mismo y
sellado

Jefe de �rea/
Jefe de
Departamento/
Director

Documento y
certificaci�n

Certificaci�n
firmada

Entregar al contribuyente 4 4.1 Es entregado al contribuyente para su
revisi�n

Auxiliar
Administrativo

Copia (s)
firmada(s)

Revisi�n de
documentos

4.2 El costo de la  investigaci�n es de una copia
la cual es cobrada al momento de cubrir el pago
del servicio, de existir m�s le seria requerido el
pago seg�n marca la ley de ingresos

Auxiliar
Administrativo

Formato para
cobro de
diferencias

Recibo de pago

4.3 La copia del expediente de la solicitud es
firmada de acuse por el contribuyente

Auxiliar
Administrativo

Revisi�n de
documentos

Recepci�n de
copias
certificadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Copias simples
(Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Investigar el documento 1
1.1 Investigaci�n de la existencia del
documento que es solicitado en los registros del
sistema

Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud

1.2 Entrega de la solicitud al contribuyente para
su llenado

Auxiliar
Administrativo Documentos Documentos

revisados

1.3 Calificaci�n de la solicitud para el  pago del
servicio

Auxiliar
Administrativo Solicitud Solicitud

calificada

Verificar y recibir la solicitud 2
2.1  Realizara el pago del servicio y le ser�
entregado el recibo oficial sellado y firmado por
la cajera, el que ser� anexado a la solicitud
junto a los dem�s documentos

Auxiliar
Administrativo

Solicitud
calificada Recibo oficial

2.2 Recepci�n y acomodo de documentos como
a continuaci�n se indica: solicitud, recibo de
pago, y copia de identificaci�n asignaci�n de
No. de folio seg�n corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema

Auxiliar
Administrativo

Solicitud y
documentos

Solicitud
recibida

2.3 Entrega de las solicitudes recibidas en el
d�a

Auxiliar
Administrativo

Solicitudes
recibidas en el
d�a

Relaci�n

Imprimir el o los documentos 3 3.1 Impresi�n de  la documentaci�n solicitada Auxiliar
Administrativo

Solicitud
recibida Aprobaci�n

3.2 Revisi�n del documento Auxiliar
Administrativo Documento Copia (s)

Entregar al contribuyente 4 4.1 Es entregado al contribuyente para su
revisi�n

Auxiliar
Administrativo Copia (s) Revisi�n de

documentos

4.2 El costo de la  investigaci�n es de una copia
la cual es cobrada al momento de cubrir el pago
del servicio, de existir m�s le seria requerido el
pago seg�n marca la ley de ingresos

Auxiliar
Administrativo

Formato para
cobro de
diferencias

Recibo de pago

4.3 La copia del expediente de la solicitud es
firmada de acuse por el contribuyente

Auxiliar
Administrativo

Revisi�n de
documentos

Recepci�n de
copias
certificadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Historial catastral
(Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar y recibir  solicitud y
documentos 1 1.1 Entrega de la solicitud al contribuyente para

su llenado
Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud

1.2 Revisi�n de legibilidad de copias o
documentos

Auxiliar
Administrativo Documentos Documentos

revisados

1.3 Calificaci�n de la solicitud para el  pago del
servicio

Auxiliar
Administrativo Solicitud Solicitud

calificada

1.4 Realizara el pago del servicio y le ser�
entregado el recibo oficial sellado y firmado por
la cajera, el que ser� anexado a la solicitud
junto a los dem�s do cumentos

Auxiliar
Administrativo

Solicitud
calificada Recibo oficial

1.5 Recepci�n y acomodo de documentos como
a continuaci�n se indica: solicitud, recibo de
pago, y copia de identificaci�n, asignaci�n de
No. de folio seg�n corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema

Auxiliar
Administrativo

Solicitud y
documentos

Solicitud
recibida

1.6 Entrega de las solicitudes recibidas en el
d�a

Auxiliar
Administrativo

Solicitudes
recibidas Relaci�n

Investigar en los registros
catastrales 2

2.1 Investigaci�n en los archivos del sistema y
cartuchos de microfilm del bien inmueble que es
solicitado, en el que se incluir�n los datos de la
finca as� como las compraventas que se han
realizado desde los a�os  en que se�ale el
contribuyente en la solicitud

Auxiliar
Administrativo

Solicitud
recibida Aprobaci�n

Elaborar el certificado 3 3.1 Es elaborado e impreso en el formato
establecido

Auxiliar
Administrativo Solicitud Impresi�n del

historial

3.2 Revisi�n del documento y firma del mismo

Jefe de �rea/
Jefe de
Departamento/
Director �rea

Historial Historial  firmado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Historial catastral
(Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Cobrar diferencias de
b�squedas extras 4

4.1 Es entregado al contribuyente para su
revisi�n del nombre as� como de los dem�s
datos

Auxiliar
Administrativo Historial  firmado Revisi�n del

historial

4.2 El historial incluye en su investigaci�n una
b�squeda la cual es cobrada al momento de
cubrir el pago del servicio, de existir mas de una
b�squeda le seri a requerido el pago por cada
una de las mismas seg�n marca la ley de
ingresos

Auxiliar
Administrativo

Formato para
cobro de
diferencias

Cobro de
diferencias

Entregar al contribuyente 5
5.1 Realizado el pago por las b�squedas extras,
ser� anexado el recib o oficial  expedido al
expediente del archivo

Auxiliar
Administrativo Recibo de pago Historial con

expediente

5.2 La copia del oficio del expediente de la
solicitud es firmada de acuse de recibo  por el
contribuyente el cual quedara en resguardo del
�r ea de archivo

Auxiliar
Administrativo

Revisi�n del
certificado

Recepci�n del
certificado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Impuestos sobre negocios jur�dicos
(Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir los planos y
documentos 1 1.1 Entrega de la solicitud al contribuyente para

su llenado
Auxiliar
T�cnico

Formato para
llenado Solicitud

1.2 Revisi�n de legibilidad de copias de
documentos y recepci�n de planos con solicitud
llena y documentos solicitados, asignaci�n d e
No. de folio seg�n corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema

Auxiliar
T�cnico

Documentos
legibles

Documentos
revisados

Formular la liquidaci�n 2
2.1 Formulaci�n de la liquidaci�n a trav�s del
costo de la construcci�n, pagando sobre el 1%
del valor  total de la construcci�n

Jefe de �rea y
Jefe de
Departamento

Solicitud y
documentos

Formulaci�n de
liquidaci�n

2.2 Es entregado al contribuyente para su
revisi�n del nombre as� como de los dem�s
datos y sea revisado para realizar el pago

Auxiliar
T�cnico

Formulaci�n de
liquidaci�n Liquidaci�n

2.3 Realizado el pago del servicio y donde le
ser� entregado un recibo oficial regresando a la
ventanilla correspondiente

Auxiliar
T�cnico Liquidaci�n Recibo de pago

2.4 Realizado el pago del impuesto, son
sellados los planos  y es anotado dentro del
sello el folio del recibo oficial en que fue
realizado el pago

Auxiliar
T�cnico Recibo de pago Sellado de

planos

Firmar de autorizaci�n 3 3.1 Visto bueno y firma de autorizaci�n
Jefe de �rea y
Jefe de
Departamento

Sellado de
planos Planos firmados

Entregar al contribuyente 4
4.1 Es entregado al contribuyente, no sin antes
retirar un plano que es anexado al expediente
que incluir� los documentos presentados y el
plano

Auxiliar
T�cnico Planos firmados Entrega de

planos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Informe catastral
(Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar y recibir solicitud y
documentos 1 1.1 Entrega de la solicitud al contribuyente para

su llenado
Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud

1.2 Revisi�n de legibilidad de copias o
documentos

Auxiliar
Administrativo Documentos Documentos

revisados

1.3 Calificaci�n de la solicitud para el  pago del
servicio

Auxiliar
Administrativo Solicitud Solicitud

calificada

1.4  Realizara el pago del servicio y le ser�
entregado el recibo oficial sellado y firmado por
la cajera, el que ser� anexado a la solicitud
junto a los dem�s documentos

Auxiliar
Administrativo

Solicitud
calificada Recibo oficial

1.5 Recepci�n y acomodo de documentos como
a continuaci�n se indica: solicitud, recibo de
pago, y copia de identificaci�n, asignaci�n de
No. de folio seg�n corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema

Auxiliar
Administrativo

Solicitud y
documentos

Solicitud
recibida

1.6 Entrega de las solicitudes recibidas en el
d�a

Auxiliar
Administrativo

Solicitudes
recibidas en el
d�a

Relaci�n

Investigar en los registros
catastrales 2 2.1 Investigaci�n en los archivos de bienes

inmuebles a nombre del interesado
Auxiliar
Administrativo

Solicitud
recibida Aprobaci�n

Elaborar el informe 3 3.1 Es elaborado e impreso en el formato
establecido

Auxiliar
Administrativo Solicitud Impresi�n del

informe

3.2 Revisi�n del documento y firma del mismo

Jefe de �rea/
Jefe de
Departamento/
Director

Informe catastral Informe catastral
firmado

Entregar al contribuyente 4

4.1 El informe catastral incluye en su
investigaci�n una b�squeda la cual es cobrada
al momento de cubrir el pago del servicio, de
existir m�s le seria requerido el pago seg�n
marca la ley de ingresos

Auxiliar
Administrativo

Formato para
cobro de
diferencias

Cobro de
diferencias

4.2 Es entregado al contribuyente para su
revisi�n del nombre as� como de los dem�s
datos

Auxiliar
Administrativo Recibo de pago Informe catastral

con expediente

4.3 La copia del expediente de la solicitud es
firmada de acuse por el contribuyente

Auxiliar
Administrativo

Revisi�n del
Informe catastral

Recepci�n del
Informe catastral
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Planos cartogr�ficos
(Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y verificar la solicitud
y documentos 1

1.1 Investigaci�n de la existencia del plano que
es solicitado, en los registros cartogr�ficos
anot�ndose la clave catastral

Auxiliar
T�cnico Formato Solicitud

1.2 Entrega de la solicitud al contribuyente para
su llenado

Auxiliar
T�cnico Documentos Documentos

revisados

1.3 Calificaci�n de la solicitud para el  pago del
servicio

Auxiliar
T�cnico Solicitud Solicitud

calificada

1.4  Realizara el pago del servicio y le ser�
entregado el recibo oficial sellado y firmado por
la cajera, el que ser� anexado a la solicitud
junto a los dem�s documentos

Auxiliar
T�cnico

Solicitud
calificada Recibo oficial

1.5 Recepci�n y acomodo de documentos como
a continuaci�n se indica: solicitud, recibo de
pago, y copia de identificaci�n asignaci�n de
No. de folio seg�n corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema

Auxiliar
T�cnico

Solicitud y
documentos

Solicitud
recibida

1.6 Entrega de las solicitudes recibidas en el
d�a

Jefe de
�rea

Solicitudes
recibidas en el
d�a

Relaci�n

1.7 Es revisada la solicitud y realizada la
b�squeda del plano en los registros
cartogr�ficos

Jefe de
�rea

Solicitud
recibida Aprobaci�n

Imprimir el plano 2
2.1 Localizada la informaci�n se imprime el
plano y es anotada la certificaci�n en el reverso
del documento

Jefe de
�rea Solicitud Impresi�n  del

plano certificado

2.2 Revisi�n de la impresi�n del plano con la
solicitud del interesado verificando si es el
mismo por parte del  Jefe del Departamento

Jefe de
Departamento Plano certificado Revisi�n y visto

bueno

Firmar el plano cartogr�fico 3 3.1 Revisi�n del documento,  firma del mismo y
sellado Director Plano certificado Certificaci�n

firmada

Entregar al contribuyente 4 4.1 Es entregado al contribuyente para su
revisi�n

Auxiliar
T�cnico

Copia de plano
firmada

Revisi�n de
documentos

4.2 La copia del expediente de la solicitud es
firmada de acuse por el contribuyente

Auxiliar
T�cnico

Revisi�n de
documentos

Recepci�n de
copias
certificadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Traslado de dominio
(Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Elaborar la liquidaci�n 1

1.1 Revisi�n de la documentaci�n anexa la cual
debe ser: Aviso de Transmisi�n Patrimonial,
Aval�o Externo Declarado aprobado por la
Direcci�n de Direcci�n de Catastro, Certificado
de No Adeudo

Auxiliar
Administrativo

Aviso de
Transmisi�n

Aviso  con
documentos
revisados

1.2 Calificaci�n del Aviso de Transmisi�n para
el  pago del servicio

Auxiliar
Administrativo

Aviso de
transmisi�n Aviso calificado

1.3 Realizara el pago del servicio, se entregar�
el recibo oficial  y ser� recibido el aviso de
transmisi�n patrimonial con toda la
documentaci�n

Auxiliar
Administrativo Aviso calificado

Pago y
recepci�n de
aviso

Recibir remesa  de avisos
de transmisi�n patrimonial 2 2.1 Es entregada para su revisi�n y visto bueno Jefe de

Departamento
Relaci�n de
avisos

Revisi�n de
relaci�n

2.2 Entrega las remesas para trabajar al
personal de captura

Jefe de
�rea

Revisi�n de
relaci�n

Remesa de
trabajo

Capturar la modificaci�n 3 3.1 Asignaci�n para capt ura del movimiento en
el sistema catastral

Jefe de
�rea

Relaci�n de
avisos

Captura en el
sistema

Imprimir el comprobante de
anotaciones catastrales 4 4.1 Impresi�n de comprobante de anotaciones

catastrales del movimiento generado
Auxiliar
Administrativo

Captura en el
sistema

Comprobante de
Anotaciones

Entregar al contribuyente 5 5.1 Es entregado al contribuyente para su
revisi�n

Auxiliar
Administrativo

Comprobante de
Anotaciones

Revisi�n de
modificaci�n

5.2 La copia del expediente de la solicitud es
firmada de acuse por el contribuyente

Auxiliar
Administrativo

Revisi�n de
modificaci�n

Recepci�n
comprobante de
anotaciones

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA:  1 DE:  1

FORMATODOPR-03



HACIENDA MUNICIPAL

76

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Revisi�n y aprobaci�n de aval�os externos declarados
(Servicios Catastrales)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y verificar el aval�o 1
1.1 Recepci�n de solicitud  pagada y sellada
por caja,  original del recibo de pago, un juego
original y  tres copias del aval�o externo
declarado

Auxiliar
Administrativo

Solicitud
revisada

Recepci�n de
aval�o

1.2 Correcta la documentaci�n se asignara No.
de folio seg�n corresponda en las solicitudes de
orden de trabajo del sistema por aval�o recibido

Auxiliar
Administrativo

Recepci�n de
aval�o Aval�o foliado

Revisar y aprobar datos del
aval�o 2

2.1 Revisi� n de los datos y valores del aval�o
presentado con los contenidos en el sistema
catastral y firmado  con el visto bueno del
investigador

Jefe de
�rea Aval�o Aval�o revisado

Sellar y anotar la operaci�n
de caja 3

3.1 Sellado  y anotaci�n la operaci�n de c aja
dentro del sello y  se turna al jefe del
departamento

Jefe de
�rea Aval�o impreso Aval�o sellado

3.2 Revisi�n y aprobaci�n del aval�o, firmando
en sello

Jefe de �rea y
Jefe de
Departamento

Aval�o sellado Aval�o firmado

3.3 Son regresados para su perforaci�n del
original y  las copias del aval�o

Jefe de
�rea Aval�o firmado Aval�o firmado y

perforado

Entregar al contribuyente 4
4.1 Se entrega el original con dos copias del
aval�o al interesado, en contra recibo entrega
el folio

Auxiliar
T�c nico

Aval�o firmado y
perforado

Aval�o
autorizado

4.2 Una de las copias es dejada para
seguimiento interno del  mismo

Jefe de
�rea

Aval�o
autorizado Captura

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA:  1 DE: 1

FORMATODOPR-03



HACIENDA MUNICIPAL

77

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Modificaci�n de diferencias al impuesto predial y efectos
fiscales (Solicitud de inconformidad de datos reg�strales)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar la inconformidad 1 1.1 Investigaci�n en los registros del sistema  y
revisar si es procedente

Auxiliar
Administrativo Sistema Tauro Documentos

1.2 Verificaci�n de la docum entaci�n debiendo
ser copia de identificaci�n oficial, copia de
recibo predial

Auxiliar
Administrativo Documentos Formato

Recibir y revisar solicitud y
documentaci�n 2 2.1 Recepci�n y elaboraci�n de la solicitud de

inconformidad
Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud con

folio

2.2 Revisi�n de solicitud y documentaci�n
anexa de la petici�n, as� como visto bueno

Jefe de
Departamento Solicitud Expediente

clasificado

Capturar la solicitud 3 3.1 Modificaci�n en el padr�n catastral de la
petici�n

Auxiliar
Administrativo Expediente Comprobante

catastral

Notificar al interesado 4 4.1 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaci�n catastral

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIM IENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Rectificaci�n de domicilio para recibir notificaciones
(Solicitud de inconformidad de datos reg�strales)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar la inconformidad 1
1.1 Investigaci�n en los registros del sistema y
archivos de microfilmaci�n y revi sar si es
procedente

Auxiliar
Administrativo Sistema Tauro Documentos

1.2 Verificaci�n de la documentaci�n debiendo
ser copia de identificaci�n oficial, copia de
recibo predial,  copia de comprobante de
domicilio y alineamiento y n�mero oficial
expedido por Obras P�blicas

Auxiliar
Administrativo Documentos Formato

Recibir y revisar solicitud y
documentaci�n 2 2.1 Recepci�n y elaboraci�n de la solicitud de

inconformidad
Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud con

folio

2.2 Revisi�n de solicitud y d ocumentaci�n
anexa de la petici�n, as� como visto bueno

Jefe de
Departamento Solicitud Expediente

clasificado

Capturar de solicitud 3 3.1 Modificaci�n en el padr�n catastral de la
petici�n

Auxiliar
Administrativo Expediente Comprobante

catastral

Notificar al interesado 4 4.1 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaci�n catastral

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Rectificaci�n de nombre de propietario
(Solicitud de inconformidad de datos reg�strales)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar la inconformidad 1
1.1 Investigaci�n en los registros del sistema y
archivos de microfilmaci�n y revisar si es
procedente

Auxiliar
Administrativo Sistema Tauro Documentos

1.2 Elaborar papeleta con la informaci�n de la
cuenta

Auxiliar
Administrativo Documentos Papeleta con

informaci�n

1.3 Verificaci�n de la documentaci�n debiendo
ser copia de identificaci�n oficial, copia de
recibo predial y copia de escritura y/o aviso de
transmisi�n patrimonial

Auxiliar
Administrativo

Documentos y
papeleta Formato

Recibir y revisar solicitud y
documentaci�n 2 2.1 Recepci�n y elaboraci�n de la solicitud de

inconformidad
Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud con

folio

2.2 Revisi�n de sol icitud y documentaci�n
anexa de la petici�n, as� como visto bueno

Jefe de
Departamento Solicitud Expediente

clasificado

Capturar la solicitud 3 3.1 Modificaci�n en el padr�n catastral de la
petici�n

Auxiliar
Administrativo Expediente Comprobante

catastral

Notificar al interesado 4 4.1 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaci�n catastral

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Rectificaci�n de ubicaci�n de predio
Solicitud de inconformidad de datos reg�strales

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar la inconformidad 1

1.1 Investigaci�n en los registros del sistema y
archivos de microfilmaci�n y revisar si es
procedente o en su caso licencia de
alineamiento y n�mero oficial expedido por la
Direcci�n de Obras P�blicas

Auxiliar
Administrativo Sistema Tauro Documentos

1.2 Verificaci�n de la documentaci�n debiendo
ser copia de identificaci�n oficial, copia de
recibo predial,  copia de comprobante de
domicilio y alineamiento y n�mero o ficial
expedido por Obras P�blicas

Auxiliar
Administrativo Documentos Formato

Recibir la solicitud 2 2.1 Recepci�n y elaboraci�n de la solicitud de
inconformidad

Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud con

folio

Revisar la documentaci�n 3 3.1 Revisi�n de solicitud y documentaci�n
anexa de la petici�n, as� como visto bueno

Jefe de
Departamento Solicitud Expediente

clasificado

Capturar la solicitud 4 4.1 Modificaci�n en el padr�n catastral de la
petici�n

Auxiliar
Administrativo Expediente Comprobante

catastral

Notificar al interesado 5 5.1 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaci�n catastral

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Cambio de sector catastral
(Solicitud de Inconformidad de datos t�cnicos)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar y recibir la solicitud
de inconformidad

1
1.1 Verificaci�n de la documentaci�n debiendo
ser  copia de identificaci�n del propietario o
carta poder, copia de recibo predial al corriente,
dictamen  del Departamento de Cartograf�a y
Valuaci�n, pago de los derechos por
incorporaci�n a la infraestructura urbana y/o
dictamen de Obras P�blicas

Auxiliar
Administrativo Documentos Formato

1.2 Recepci�n y elaboraci�n de la solicitud,
asignando n�mero de folio

Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud con

folio

1.3 Es entregada para su revisi�n y visto bueno Jefe de
Departamento Solicitud Expediente

clasificado

Elaborar el dictamen de
campo. 2

2.1  Es turnada al �rea de valuaci�n para visita
en campo y elaboraci�n de aval�o t�cnico y
consulta el Plan de Desarrollo Urbano

Jefe de
�rea

Expediente
clasificado

Dictamen de
campo

Digitalizar la actualizaci�n
cartogr�fica 3

3.1 Una vez elaborado el dictamen de campo
es entregado para su digitalizaci�n y
actualizaci�n cartogr�fica

Jefe de
�rea

Dictamen de
campo

Cartograf�a
actualizada

Capturar el aval�o 4 4.1 Se captura el aval�o t�cnico realizado en
campo en el sistema catastral

Auxiliar
Administrativo

Dictamen de
campo Aval�o

4.2 Es turnada para revisi�n de la petici�n y
aval�o

Jefe de �rea
/Jefe del
Departamento

Aval�o Aprobaci�n de
Aval�o

Modificar la cuenta predial 5 5.1 Es realizada la modificaci�n en el  padr�n
catastral

Auxiliar
Administrativo Expediente Comprobante

catastral

Notificar al interesado 6 6.1 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaci�n catastral

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Cambio de tasa impositiva
(Solicitud de Inconformidad de datos t�cnicos)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO Y/O
AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar y recibir
documentos 1

1.1 Verificaci�n de la documentaci�n
debiendo ser  copia de identificaci�n del
propietario o carta poder, copia de recibo
predial al corriente, si es rectificaci�n de
tasa de bald�o a construido, li cencia de
construcci�n o pago al corriente

Auxiliar
Administrativo Documentos Formato

1.2 Recepci�n y elaboraci�n de la
solicitud, signando n�mero de folio

Auxiliar
Administrativo

Formato Solicitud con
folio

1.3 Es entregada para su revisi�n y vist o
bueno

Jefe de
Departamento

Solicitud Expediente
clasificado

Elaborar el dictamen de
campo.

2
2.1  Es turnada a l �rea de valuaci�n para
visita en campo y elaboraci�n de aval�o
t�cnico

Jefe de
�rea

Expediente
clasificado

Dictamen de
campo

Digitaliza r la
actualizaci�n cartogr�fica 3

3.1 Una vez elaborado el dictamen de
campo es entregado para  su
digitalizaci�n y actualizaci�n cartogr�fica

Jefe de
�rea

Dictamen de
campo

Cartograf�a
actualizada

Capturar el aval�o 4 4.1 Se captura el aval�o t�cnico realizado
en campo en el sistema catastral

Auxiliar
Administrativo

Dictamen de
campo

Aval�o

4.2 Es turnada para revisi�n de la petici�n
y aval�o

Jefe de �rea
/Jefe del
Departamento

Aval�o Aprobaci�n de
Aval�o

Modificar la cuenta
predial

5 5.1 Es reali zada la modificaci�n en el
padr�n catastral

Auxiliar
Administrativo

Expediente
Comprobante
catastral

Notificar al interesado 6
6.1 Notificaci�n al contribuyente
entregando comprobante de anotaciones
catastrales

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastr al Notificaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATI VA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Inconformidad de valor catastral
(Solicitud de Inconformidad de datos t�cnicos)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar y recibir la
documentaci�n y solicitud 1

1.1 Verificaci�n de la documentaci�n debiendo
ser  copia de identificaci�n del propietario o
carta poder y copia de recibo predial al corriente

Auxiliar
Administrativo Documentos Formato

1.2  Recepci�n y elaboraci�n de la solicitud,
signando n�mero de folio

Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud con

folio

1.3 Es entregada para su revisi�n y visto bueno Jefe de
Departamento Solicitud Expediente

clasificado

Elaborar el aval�o de
campo. 2 2.1  Es turnada al �rea de valuaci�n  para visita

en campo y elaboraci�n de aval�o t�cnico
Jefe de
�rea

Expediente
clasificado

Dictamen de
campo

Digitalizar la actualizaci�n
cartogr�fica 3

3.1 Una vez elaborado el dictamen de campo
es entregado para  su digitalizaci�n y
actualizaci�n cartogr�fica

Jefe de
�rea

Dictamen de
campo

Cartograf�a
actualizada

Capturar el aval�o 4 4.1 Se captura el aval�o t�cnico realizado en
campo en el sistema catastral

Auxiliar
Administrativo

Dictamen de
campo Aval�o

4.2 Es turnada para revisi�n de la petici�n y
aval�o

Jefe de �rea
/Jefe del
Departamento

Aval�o Aprobaci�n de
Aval�o

Modificar la cuenta predial 5 5.1 Es realizada la modificaci�n en el  padr�n
catastral

Auxiliar
Administrativo Expediente Comprobante

catastral

Notificar al interesado 6 6.1 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaci�n catastral

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Manifestaci�n de construcci�n
(Solicitud de Inconformidad de datos t�cnicos)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y revisar
documentaci�n y  solicitud 1

1.1 Verificaci�n de la documentaci�n debi endo
ser  copia de identificaci�n del propietario o
carta poder, copia de recibo predial al corriente
y licencia de construcci�n

Auxiliar
Administrativo Documentos Formato

1.2 Recepci�n y elaboraci�n de la solicitud,
signando n�mero de folio

Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud con

folio

1.3 Es entregada para su revisi�n y visto bueno Jefe de
Departamento Solicitud Expediente

clasificado

Elaborar el dictamen de
campo 2 2.1  Es turnada al �rea de valuaci�n  para visita

en campo y elaboraci�n de aval�o t�cnico
Jefe de
�rea

Expediente
clasificado

Dictamen de
campo

Digitalizar la actualizaci�n
cartogr�fica 3

3.1 Una vez elaborado el aval�o es entregado
para  su digitalizaci�n y actualizaci�n
cartogr�fica

Jefe de
�rea

Dictamen de
campo

Cartograf�a
actualizada

Capturar el aval�o 4 4.1 Se captura el aval�o t�cnico realizado en
campo en el sistema catastral

Auxiliar
Administrativo

Dictamen de
campo Aval�o

Revisar y capturar el tr�mite 5 5.1 Es turnada para revisi�n de la petici�n y
aval�o

Jefe de �rea
/Jefe del
Departamento

Aval�o Aprobaci�n de
Aval�o

Notificar al interesado 6 6.1 Es realizada la modificaci�n en el  padr�n
catastral

Auxiliar
Administrativo Expediente Comprobante

catastral

6.2 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaci�n catastral

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Rectificaci�n de superficie de terreno
(Solicitud de inconformidad de datos t�cnicos)

6. TIPO DE
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar y recibir
documentaci�n 1

1.1 Verificaci�n de la documentaci�n debiendo
ser  copia de identificaci�n del propietario o
carta poder, copia de recibo predial al corriente,
plano de ubicaci�n del predio

Auxiliar
Administrativo Documentos Formato

1.2  Recepci�n y elabora ci�n de la solicitud,
signando n�mero de folio

Auxiliar
Administrativo Formato Solicitud con

folio

1.3 Es entregada para su revisi�n y visto bueno Jefe de
Departamento Solicitud Expediente

clasificado

Elaborar el dictamen de
campo 2 2.1  Es turnada al �rea de valuaci�n  para visita

en campo y elaboraci�n de aval�o t�cnico
Jefe de
�rea

Expediente
clasificado

Dictamen de
campo

Digitalizar la actualizaci�n
cartogr�fica 3

3.1 Una vez elaborado el dictamen de campo
es entregado para  su digitalizaci�n y
actualizaci�n cartogr�fica

Jefe de
�rea

Dictamen de
campo

Cartograf�a
actualizada

Capturar el aval�o 4 4.1 Se captura el aval�o t�cnico realizado en
campo en el sistema catastral

Auxiliar
Administrativo

Dictamen de
campo Aval�o

4.2 Es turnada para revisi�n de la petici�n y
aval�o

Jefe de �rea
/Jefe del
Departamento

Aval�o Aprobaci�n de
Aval�o

Capturar el tr�mite en la
cuenta predial 5 5.1 Es realizada la modificaci�n en el  padr�n

catastral
Auxiliar
Administrativo Expediente Comprobante

catastral

Notificar al interesado 6 6.1 Notificaci�n al contribuyente entregando
comprobante de anotaci�n catastral

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
catastral Notificaci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Contabilidad

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de correspondencia 6. TIPO DE

SERVICIO: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y registrar
documentaci�n 1

1.1 Recibir la documentaci�n general, anotando
la fecha, hora de registro y nombre de qui�n
recibe

Direcci�n de
�rea Correspondencia

Folio asignado
a la
correspondenc
ia

1.2 Registro  en sistema de la documentaci�n
recibida

Direcci�n de
�rea

Correspondencia
recibida

Registro en
sistema

1.3 Canaliza  a la direcci�n Direcci�n de
�rea

Correspondencia
registrada

Corresponden
cia derivada

Revisar y dar instrucciones 2 2.1 Revisa la documentaci�n y de acuerdo a
cada documento da instrucciones

Direcci�n de
�rea Correspondencia Instrucciones

2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones,
relacionando asunto

Direcci�n de
�rea Correspondencia Oficio

2.3 Firma oficio Direcci�n de
�rea Correspondencia

Firma en o los
oficios
derivado por la
correspondenc
ia

2.4 Sella los oficios y turna para su entrega Direcci�n de
�rea Oficios con firma

Oficios son
sello listos
para su
entrega

Entregar correspondencia 3 3.1 Entrega correspondencia y recaba firma de
recibido

Direcci�n de
�rea

Oficios son sello
listos para su
entrega

Copias de
oficios con
acuses

3.2 Entrega acuses Direcci�n de
�rea

Copias de oficios
con acuses Acuses

3.3 Recibe los acuses y archiva documentaci�n
recibida y enviada

Direcci�n de
�rea

Copias de oficios
recibidos Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Contabilidad

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCED IMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Conciliaci�n Bancaria 6. TIPO DE

SERVICIO: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Preparar formatos 1 1.1 Preparar los formatos para las
conciliaciones bancarias preliminares

Direcci�n de
�rea Informaci�n Formatos

1.2 Revisamos los auxiliares de bancos del
sistema, que no falten cheques por contabilizar

Direcci�n de
�rea Formatos

Informaci�n
revisada en
sistema

Solicitar los estados de
cuentas Bancarias 2 2.1 Solicitar la informaci�n de las cuentas

bancarias
Direcci�n de
�rea

Informaci�n
revisada

Solicitud de  la
Informaci�n

2.2 Recibir informaci�n y revisar que no falten
d�as cubiertos en la informaci�n

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
Informaci�n

Informaci�n
recibida

2.3 A fin de mes se recaban los estados de
cuenta originales para elaborar la conciliaci�n

Direcci�n de
�rea

Informaci�n
recibida

Estados de
cuenta

2.4 Solicitar al �rea de n�minas la informaci�n
contable sobre la operaci�n mensual;
transfiriendo la misma para su proceso de
conciliaci�n en el programa de CONCIL XXX?

Direcci�n de
�rea

Estados de
cuenta

Solicitud de
informaci�n y
transferencia

Elaborar conciliaciones
Bancarias 3

3.1  Conciliar todas las cuentas a una fecha
preliminar determinada, para detectar posibles
errores y si existen, informan al �rea
correspondiente para su solventaci�n

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
informaci�n y
transferencia

Cuentas
conciliadas u
observaciones

3.2 A fin de mes elaboramos a las
conciliaciones definitivas por medio del
programa CONCILXXX?

Direcci�n de
�rea

Cuentas
conciliadas u
observaciones

Conciliaci�n
Final del mes
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Contabilidad

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Elaboraci�n e Integraci�n de la Cuenta P�blica 6. TIPO DE

SERVICIO: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar en forma general la
aplicaci�n del Gasto

1 1.1 Revisar en el sistema del CONTPAQ, que el mes
a procesar, este correctamente contabilizado; Esto
es, que no  existan abonos, ni saldos en rojo, si se
determina alguna inconsistencia, se informa al �rea
correspondiente para su correcci�n

Direcci�n de
�rea Sistema Observa-

ciones

1.2 Revisar en sistema el balance General (que no
tenga cantidades con saldos en  rojo, ni cuentas de
cuadre)

Direcci�n de
�rea Sistema Observa-

ciones

1.3 Revisar los recibos oficiales de las
participaciones, para posteriormente enviarlas  a la
recabar las firmas del Presidente Municipal y
encargado de la Hacienda Municipal

Direcci�n de
�rea Recibos Observa-

ciones

Elaborar reportes de Bancos 2
2.1 De los estados de cuenta bancarias, elaboramos
reporte, en el que se determina el importe de los
intereses generados, para que el �rea de ingresos
elabore el Recibo Oficial correspondiente

Direcci�n de
�rea

Observacio-
nes Reporte

Elaborar Borrador de la
Caratula de la Cuenta
P�blica

3 3.1 Imprimir mensualmente los reportes contables
generados del Gasto

Direcci�n de
�rea Reporte Impresiones

3.2 Elaboramos con la p�li za de ingresos  el borrador
para su revisi�n de la Caratula de los Ingresos que
figuran en la Cuenta P�blica

Direcci�n de
�rea P�liza Borrador de

car�tula

3.3 Elaboramos borrador del estado de ingresos y
egresos para su revisi�n, as� como el desglose de sus
existencias y cuentas en administraci�n; cotejando
que las cantidades determinadas en la caratula de la
cuenta p�blica correspondan a la registradas en el
sistema CONTPAQ?

Direcci�n de
�rea

Estados de
ingresos y
egresos

Borrador y
sistema

Pasar al Programa de la
ASEJ 4 4.1 Elaborar caratula final de la cuenta p�blica y la

informaci�n se transfiere al programa de la ASEJ
Direcci�n de
�rea

Borrador y
sistema

Caratula
final

4.2 Solicitar al �rea de n�minas el reporte de
movimientos de personal , mismo que se transfiere al
programa de la ASEJ

Direcci�n de
�rea Caratula final Solicitud de

informaci�n

4. 3 Solicitar al �rea de presupuestos  los
movimientos de proveedores , mismo que se
transfiere al programa de la ASEJ

Direcci�n de
�rea Solicitud Programa

ASEJ

Integrar la Cuenta P�blica
para su presentaci�n ante la
ASEJ

5 5.1 Solicitar a la Direcci�n de Ingresos la impresi�n
de las p�lizas de Ingresos del mes en dos tantos

Direcci�n de
�rea

Cuenta
P�blica

Solicitud
de
impresi�n

5.1.1 Revisar que no falte informaci�n, de lo
contrarios se requiere al �rea que la complete

Direcci�n de
�rea

Cuenta
P�blica

Observacio
nes

5.2 Elaborar oficio (Concentrado de recibos oficiales
expedidos en el mes

Direcci�n de
�rea

Cuenta
P�blica Oficio
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Contabilidad

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Elaboraci�n e Integraci�n de la Cuenta P�blica 6. TIPO DE

SERVICIO: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

5.2.1 Recabar firmas del Presidente Municipal y
encargado de la Hacienda Municipal

Direcci�n de
�rea Cuenta P�blica Firmas

5.3 Imprimir caratula de la Cuenta P�blica del
Programa de la ASEJ, se le adhiere el
holograma y fotocopiamos

Direcci�n de
�rea Cuenta P�blica Impresi�n

5.4 Elabora y/o integrar 2 tantos o juegos de la
Cuenta P�blica

Direcci�n de
�rea Cuenta P�blica Juegos de

impresiones

5.5 Asignar n�mero de folio y elaborar �ndice,
as� como la portada.

Direcci�n de
�rea Cuenta P�blica N�mero de folio

5.6  Recabar firmas del Presidente Municipal y
encargado de la Hacienda Municipal

Direcci�n de
�rea Cuenta P�blica Firmas de

autorizaci�n

5.7 Presentar ante la ASEJ y entregar el
original, recabando acuse.

Direcci�n de
�rea

Cuenta P�blica
con firmas

Acuse de
presentaci�n

5.8 Ya presentada la Cuenta p�blica, se
entrega al �rea correspondiente para que se
digitalice y posteriormente entregamos una
copia a las �reas correspondientes mediant e
oficio.

Direcci�n de
�rea Acuse Cuenta P�blica

digitalizada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Contabilidad

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Revisi�n de Ingresos y Egresos del Gobierno Munici pal 6. TIPO DE

SERVICIO: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Realizar el interfaz del
ingreso 1

1.1 Solicitamos a la direcci�n de ingreso s la
informaci�n que genera el ingreso mensual en
RED

Direcci�n de
�rea

Programa de
Trabajo

Solicitud de
informaci�n

1.2 Recibir la informaci�n, la revisamos y
preparamos para subirla y/o ingresarla al sistema

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
informaci�n

Informaci�n en
sistema

1.3 Generar las p�lizas de ingresos Direcci�n de
�rea

Informaci�n en
sistema P�lizas

Revisar de forma f�sica los
recibos oficiales 2

2.1 Recibir diariamente los recibos oficiales, junto
con los arqueos de caja y fichas de dep�sit o en
original

Direcci�n de
�rea P�lizas Documentos

2.2 Verificar que se hayan depositado a la cuenta
correcta los ingresos; de lo contrario avisar a
Ingresos para que realice las correcciones

Direcci�n de
�rea Documentos Verificaci�n u

observaciones

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) est�n
f�sicamente y el importe sea el correcto.   De lo
contrario avisar a Ingresos para que realice las
correcciones

Direcci�n de
�rea

Documentos en
cajas

Revisi�n
realizada

2.4 Comparar que el importe por caja, sea igual al
que aparece en el arqueo general y que la suma
de las fichas del dep�sito corresponda al total de
los recibos utilizados en el d�a

Direcci�n de
�rea

Revisi�n
realizada

Revisi�n de
totales de
importe de los
recibos contra
arqueo

2.5 Preparamos los recibos oficiales para
archivarlos en cajas (Quitar extras de papel y
perforarlos)

Direcci�n de
�rea

Revisi�n de
totales de
importe de los
recibos contra
arqueo

Documentos
listos para su
resguardo

2.6 Registrar en sistema los folio oficiales
expedidos al d�a, con la finalidad de conocer la
cantidad de recibos de caja y delegaci�n,
Informaci�n que se integra a la Cuenta P�blica

Direcci�n de
�rea

Documentos
listos para su
resguardo

Sistema con
informaci�n

Revisar el ingreso en el
sistema 3

3.1 Elaborar un comparativo con la p�liza d e
ingresos, mismo que se sube al sistema por
medio de interfaz. En caso de  que las cantidades
no correspondan a las reportadas, el Sistema
avisa al �rea de Ingresos para su correcci�n.

Direcci�n de
�rea Sistema Comparativo

Realizar el interfaz del
egreso 4

4.1 Revisar las p�lizas de cheques expedidos en
chequepaq ( Fecha, importe, n�mero, nombre del
proveedor, cuenta, concepto, clave impreso,..

Direcci�n de
�rea Comparativo Revisi�n de

documentos

4.2Trasnferir informaci�n  mediante interfaz al
sistema

Direcci�n de
�rea

Documentos
revisados

Interfaz
realizado

4.3 Verificar que no existan errores de captura, de
lo contrario, informan al �rea de egresos para su
correcci�n

Direcci�n de
�rea

Interfaz
realizado

Revisi�n u
observaciones
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Contabilidad

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Revisi�n de Ingresos y Egresos del Gobierno Munici pal 6. TIPO DE

SERVICIO: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Realizar el interfaz del
Egreso 4

4.4 Comprobar en el sistema Contpaq que el
proceso de interfaz haya pasado correctamente
la informaci�n del consecutivo de cheques,
concepto, importe y cuentas contables de
afectaci�n

Direcci�n de
�rea

Interfaz
realizado Sistema

4.5 Verificar que los pagos a proveedores
correspondan a lo provisionado

Direcci�n de
�rea Sistema Verificaci�n de

informaci�n

4.6 Revisar los rubros de pr�stamo del personal
y da�os al municipio para elaborar e imprimir
las p�lizas de diario correspondientes para
descargar los cargos y abonos

Direcci�n de
�rea

Informaci�n
verificada

Revisi�n de
rubros

4.7 Entregar las p�lizas de diario y estar al
corriente por rubro y fecha

Direcci�n de
�rea

Revisi�n de
rubros Copia de p�lizas

4.8 Archivar copia de las p�lizas para futuras
consultas

Direcci�n de
�rea

Copias de
p�lizas Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Contabilidad

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. TIPO DE

SERVICIO: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Registrar incidencias de
personal asignado al �rea 1 1.1 Registrar toda situaci�n personal que

registre los servidores asignados a la direcci�n Secretaria Control de
personal Registro

1.2 Elabora mediante oficio cualquier situaci�n
del personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de
nombramiento, �reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).

Secretaria Registro de
personal Oficio

Firmar oficio y entregar 2 2.1 Revisa y firma petici�n o notificaci�n Director de
�rea Oficio Firma en oficio

2.2 Entrega oficio a la Direcci�n de Recursos
Humanos Secretaria Oficio Folio de acuse

2.3 Archiva copia con acuse Secretaria Oficio entregado Archivo

Recibir respuesta y archiva 3 3.1 Recibe respuesta al oficio si �ste fue de
alguna petici�n en particular Secretaria Oficio Documentaci�n

recibida

3.2 Entrega respuesta al Director Secretaria Documentaci�n
recibida

Documentaci�n
recibida

3.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para su
archivo

Director de
�rea

Documentaci�n
recibida Instrucciones

3.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o
elabora oficio. Secretaria Instrucciones Archivo u oficio
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Contabilidad

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIO: Contabilidad
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIV IDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir inventario y cotejar
con los bienes f�sicos 1

1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
asignados a la direcci�n y sus diferentes �reas
o departamentos

Direcci�n de
�rea Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza a
direcci�n

Direcci�n de
�rea Inventario Registro del

documento

1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se har� responsable  de
verificar que lo registrado en el inventario sea lo
existente en el �rea

Direcci�n de
�rea Inventario Instrucciones

1.4 Recibir al personal de la Direcci�n de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario
contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin
uso en el �rea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario, m�s
no la existencia del bien f�sico en el �rea.
Cabe se�alar que las 2 partes (�rea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.

Direcci�n de
�rea Inventario

Cotejo de
inventario contra

bienes f�sicos

Recibir inventario
actualizado 2 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a

la revisi�n realizada
Direcci�n de
�rea

Correcciones al
inventario

Inventario
actualizado

conforme a las
observaciones

2.2 Revisa que el Inventario contenga la
informaci�n que se obtuvo con la visita de
Patrimonio

Direcci�n de
�rea

Inventario
actualizado

conforme a las
observaciones

Revisi�n al
inventario

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa
paso2.1
Si esta correcto recibe el inventario.

Direcci�n de
�rea

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o

registro
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIO: Egresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa

paso2.1
Si esta correcto recibe el inventario.

Direcci�n de
�rea

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o

registro

2.4 Registra inventario recibido y canaliza al
director

Direcci�n de
�rea

Correcciones al
inventario y/ o

registro del
inventario

actualizado

Registro del
documento

recibido

Actualizar resguardos
conforme a inventario
Recibido Actualizado

3
3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal
y firmar resguardo de los bienes asignados al

�rea

Direcci�n de
�rea

Documento
recibido

Firma de
resguardo

3.2 Recibe copia del resguardo firmado Direcci�n de
�rea Resguardo Copia de

resguardo

3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Direcci�n de
�rea

Copia de
resguardo

Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE P ROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Afectaci�n contable de Obra P�blicas (Recepci�n y
programaci�n de pagos)

6. TIPO DE
SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir expedientes de la
Direcci�n de Glosa

Hacendar�a
1

1.1 Recibir facturas firmadas y selladas
previamente revisadas por la Direcci�n d e
Glosa Hacendar�a para su tr�mite de pago

Jefe de
Departamento

Facturas con
documentos

Facturas
selladas y
firmadas

1.2 Elaborar p�liza de diario de provisi�n, en el
programa de computo Contpaq, la cual contiene
el registro contable, importe del gasto, numero
de factura y concepto, as� como el proveedor de
que se trata,

T�cnico
Especializado

Facturas
selladas y
firmadas

P�liza de
diario

Elaborar p�liza de diario 2 2.1 Elaborar orden de pago en el programa de
computo Contpaq

T�cnico
Especializado

P�liz a de
diario

Orden de
pago

2.2 Recabar firma de autorizaci�n del
Encargado de la Hacienda Municipal, el
Presidente Municipal, Secretario General y el
S�ndico, para afectar el presupuesto de egresos
y generar el pago al proveedor en menci�n de
la orden as� como el importe

Jefe de
Departamento

Orden de
pago

Firmas de
autorizaci�n

Turnar para elaboraci�n de
cheque 3

3.1 Recibe orden pago autorizada y turna con
su expediente para emitir cheque. Contin�a
conforme al proceso Emisi�n de Cheques
para Pagos (Iniciando en el 1 paso)

Jefe de
Departamento

Firmas de
autorizaci�n

Orden
autorizada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Afectaci�n contable de los recursos federales
(Recepci�n y programaci�n de pagos)

6. TIPO DE
SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir expediente 1
1.1 Recibir las facturas como su documentaci�n
previamente revisada por la Direcci�n de Glosa
Hacendar�a para su pago

Jefe de
Departamento Facturas Factura con

documentaci�n

1.2 Realizar el registro contable en la empresa
de cuenta p�blica, en el programa Contpaq

Jefe de
Departamento

Factura con
expediente

Registro en
programa
Contpaq o

sistema

1.3 Revisar y cotejar; las partidas
presupuestales que se�alan y establece el
presupuesto del programa operativo anual, el
acuerdo de Cabildo y la liberaci�n de recursos
por parte de Coplademun

Jefe de
Departamento

Registro en
programa
Contpaq o

sistema

Informaci�n
cotejada

Elaborar p�liza de diario 2

2.1 Elaborar la p�liza de provisi�n y la orden de
pago, en el programa de Contpaq en la
empresa de cuenta p�blica para el tr�mite del
pago, registrando (gasto, factura, importe,
concepto y proveedor)

T�cnico
Especializado

Informaci�n
cotejada

P�liza de
provisi�n

Revisar documentos y emitir
cheque 3

3.1 Revisar los documentos y turnar la orden de
pago con todo el expediente para emitir su
cheque. Contin�a conforme al proceso
Emisi�n de Cheques para Pagos  (Iniciando
en el 1 paso)

Jefe de
Departamento

P�liza de
provisi�n

Expediente
turnado o

canalizado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Cierre de Gasto Mensual 6. TIPO DE

SERVICIO: Egresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar la programaci�n de
pagos 1

1.1 Realizar la programaci�n de pago,
verificando que se realice el cheque para el

mismo

Jefe de
Departamento

Relaci�n del
programa
Contpaq

Registro en
sistema
cheqpaq

Realizar el traslado de
p�lizas 2

2.1 Realizar el traslado de p�lizas de diario en
el programa Contpaq, de la empresa de
provisi�n a la empresa de cuenta p�blica

Jefe de
Departamento

Registro en
sistema
cheqpaq

Traslado de
p�liza de diario

2.2 Revisar en el sistema  de Contpaq los
registros realizados en cada una de las partidas
presupuestales, de acuerdo a la naturaleza del

gasto

Jefe de
Departamento P�lizas de diario Revisi�n  en el

sistema Contpaq

2.3 Revisar el n�mero consecutivo de los
cheques emitidos en el programa de computo

Contpaq

Jefe de
Departamento P�lizas de diario

N�mero
consecutivo de

cheques

Informar de los cheques
emitidos 3

3.1 Elaborar oficio para informar a la Direcci�n
de Contabilidad los cheques que han sido

emitidos durante el mes

T�cnico
Especialista Cheques Oficio

3.2 Verificar con la Direcci�n de Contabilidad, si
no hay ning�n egreso pendiente por

contabilizar, ya que no puede existir diferencia
en la relaci�n de los cheques emitidos

Jefe de
Departamento Cheques

Revisi�n del
gasto de
egresos

3.3 Imprimir los auxiliares de las cuentas
bancarias del sistema Contpaq

Jefe de
Departamento

Revisi�n del
gasto de
egresos

Impresi�n de
auxiliares
bancarios

Verificar registros contables
de los gastos 4

4.1 Revisar mediante auxiliares de gasto cada
uno de los existentes cuidando presupuesto y

naturaleza del gasto, as� como el saldo de
proveedores

Jefe de
Departamento

Impresi�n de
auxiliares
bancarios

Revisi�n de
auxiliares de

gasto

Respaldar informaci�n en
CD  y entregarlo a la

Direcci�n de Contabili dad
5

5.1 Respaldar informaci�n en un CD, con los
datos de todos los movimientos de gastos, que
afectaron el presupuesto de egresos del mes

Jefe de
Departamento

Revisi�n de
auxiliares de

gasto

Respaldo de
informaci�n de

CD

5.2 Entregar a la Direcci�n de Contabilidad el
CD de datos, el oficio de emisi�n de cheques y

el listado auxiliar de cuentas bancarias

Jefe de
Departamento

Respaldo de
informaci�n de

CD

Relaci�n de
entrega

recepci�n de
documentos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. TIPO DE

SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y registrar
documentaci�n 1

1.1 Recibir la documentaci�n general, anotando
la fecha, hora de registro y nombre de qui�n
recibe

Secretaria Correspondenci
a

Folio asignado a
la
correspondencia

1.2 Registro  en sistema de la documentaci�n
recibida Secretaria Correspondenci

a recibida
Registro en
sistema

1.3 Canaliza  a la direcci�n Secretaria Correspondenci
a registrada

Correspondenci
a derivada

Revisar y dar instrucciones 2 2.1 Revisa la documentaci�n y de acuerdo a
cada documento da instrucciones

Director  de
�rea

Correspondenci
a Instrucciones

2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones,
relacionando asunto Secretaria Correspondenci

a Oficio

2.3 Firma oficio Director   de
�rea

Correspondenci
a

Firma en o los
oficios derivado
por la
correspondencia

2.4 Ya firmados los oficios los sella y quedan
listos para su entrega Secretaria Oficios con firma

Oficios son sello
listos para su
entrega

Entregar correspondencia 3 3.1 Entrega correspondencia y recaba firma de
recibido Secretaria

Oficios son sello
listos para su
entrega

Copias de
oficios con
acuses

3.2 Separa los acuses que deber�n archivarse
y deja pendiente aquellos que por alguna raz�n
habr�n de darles seguimiento

Secretaria
Copias de
oficios con
acuses

Acuses

3.3 Archiva documentaci�n recibida y enviada Secretaria Copias de
oficios recibidos Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Deudores del Erario
(Bancos y deudores diversos)

6. TIPO DE
SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y registrar oficio 1
1.1 Es recibido el oficio en la Direcci�n y
registrado en el control interno de
correspondencia.

Secretaria Oficio Oficio registrado

1.2 Revisar las solicitudes y elaborar listado. Secretaria Oficio registrado Relaci�n de
oficios

1.3 Recabar autorizaci�n de la Direcci�n de
Glosa Hacendar�a.

T�cnico
Especializado

Relaci�n de
oficios

Oficios
Autorizados

2.6 Elaborar pagare o contra recibo seg�n el
caso que se trate

T�cnico
Especializado

Oficios
Autorizados

Pagares
elaborados

Elaboraci�n y firma del
cheque 2 2.1 Elaboraci�n de cheque T�cnico

Especializado
Pagares

elaborados
Elaborar
cheques

2.2 Recabar el Visto Bueno de la Direcci�n de
Glosa Hacendar�a

T�cnico
Especializado

Pagares y
cheques

Pagares con Vo.
Bo.

2.3 Se turna a la Hacienda Municipal para firma
del Tesorero Municipal

T�cnico
Especializado

Pagares con Vo.
Bo.

Cheques
firmados

2.4 Son recibidos los cheques elaborados,
verific�ndose que est�n correctos.

T�cnico
Especializado

Cheques
firmados

Cheques
verificados

2.5 Se registran seg�n el grupo deudor para su
control y acreditar la entrega para disponer del
saldo deudor actualizado

Jefe de
Departamento

Cheques
verificados

Cuenta bancaria
revisada

Entregar de cheque al
interesado 3

3.1 Son entregados a ventanilla para su entrega
al interesado, debiendo firmar el pagare anexo
al cheque

Jefe de
Departamento

Cuenta bancaria
revisada

P�lizas y contra
recibos

3.2 Se elabora relaci�n por cada grupo de
deudores

Auxiliar
T�cnico

P�lizas y contra
recibos

Relaci�n de
p�lizas y contra

recibos

Notificaci�n al �rea de
N�minas o pagos 4

4.1 Entregar copia del pagare al �rea de
N�minas para descuento  del pr�stamo
personal

T�cnico
Especializado

Relaci�n de
pagares

Oficio con copia
de pagares

4.2 Se notifica a la Direcci�n de Glosa
Hacendar�a los contra recibos recabados por
los cheques de gastos a comprobar

Jefe de
Departamento

Relaci�n de
contra recibos

Oficios con
contra recibos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Deudores del Erario
(Bancos y deudores diversos)

6. TIPO DE
SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

4.3 Cuando es cheque para gastos a
comprobar o fondo revolvente, el cheque se

entrega contra los recibos de los comprobantes

T�cnico
Especializado Cheque Contra recibo

Elaborar y capturar p�lizas 5
5.1 Elaborar y capturar las p�lizas de aplicaci�n

contable, por clasificaci�n de cuentas, seg�n
comprobantes

T�cnico
Especializado

P�lizas
contables

Capturar en
sistema

5.2 Se turna oficio informar a contabilidad de los
gastos que ya se comprobaron, para la

elaboraci�n del certificado de no adeudo

Jefe de
Departamento

Listado de
p�lizas

Certificado de
no adeudo

5.3 Recibir el certificado de no adeudo y
entregarlo al interesado, junto con el pagare

liberado

Jefe de
Departamento

Certificado de
no adeudo

Acuse de
recibido

Archivar p�lizas de cheque 6
6.1 Se env�a por oficio a la Direcci�n de

Contabilidad las p�lizas de cheque y
documentos para su digitalizaci�n y resguardo

Jefe de
Departamento

P�lizas
originales y
documentos

Oficio con
p�lizas

originales y
documentos

6.2 Se archiva en esta Direcci�n copia de
p�lizas de cheque

T�cnico
Especializado

Copias de
p�lizas Archivo muerto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRAT IVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboraci�n de presupuesto
(Control presupuestal)

6. TIPO DE
SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Analizar proyecto 1
1.1 Con la informaci�n del Control
Presupuestal, se elabora la proyecci�n de
gastos al fin del ejercicio fiscal por partida,
dependencia y programa

Jefe de
Departamento

Control
presupuestal del

ejercicio en
curso

Proyecci�n de
Ingreso-gasto al
fin del ejercicio

1.2 Conforme a los an�lisis en cada cierre de
cuenta p�blica se realizan diversas
proyecciones de presupuestos y as� se elabora
la propuesta definitiva

Jefe de
Departamento

Proyecci�n de
Ingreso-gasto al
fin del ejercicio

Propuesta de
Ingresos

1.3 Elaborar propuesta inicial de presupuesto
de Egresos  por Dependencia

Jefe de
Departamento

Proyecci�n de
Ingreso-gasto al
fin del ejercicio

Propuesta de
Egresos

Solicitar propuesta de
plantilla, proyecci�n de

Ingresos y presupuesto por
dependencia

2
2.1 Enviar oficio  a Oficial�a Mayor
Administrativa para que inicie el proceso de
integraci�n y propuesta de la plantilla de
personal para el siguiente ejercicio

Jefe de
Departamento

Oficio para
propuesta

Acuse de
recibido

2.2 Env�o de oficio a la Direcci�n de Ingresos
para revisi�n de la proyecci�n de Ingresos para
el siguiente ejercicio fiscal

Jefe de
Departamento

Oficio con
propuesta

Acuse de
recibido

2.3 Env�o de oficio y gu�a de presupuestaci�n a
todas las dependencias para que env�en su
propuesta inicial de presupuesto

Jefe de
Departamento

Oficio con
propuesta

Acuse de
recibido

Recibir informaci�n 3 3.1 Recibir propuesta de plantilla, presupuesto
por dependencias  y proyecci�n de ingresos

Jefe de
Departamento

Recibir
propuesta de
presupuesto

An�lisis de
presupuesto

3.2 Analizar informaci�n, comparando lo
recibido con el dato del a�o anterior o del a�o
presente

Jefe de
Departamento

An�lisis de
presupuesto

Comparativo en
hoja de Excel

3.2.1 Los presupuestos enviados por las
Dependencias se trabajan en hojas de c�lculo
para su comparativo (verificando el hist�rico del
gasto, su equilibrio, propuesta de acciones y
adquisiciones)

Jefe de
Departamento

Comparativo en
hoja de Excel

Comparativo
propuesta

dependencia-
propuesta inicial

3.3 Ya con el an�lisis de la informaci�n esta se
integra a la base de datos que corresponda

T�cnico
Especializado

Comparativo
propuesta

dependencia-
propuesta inicial

Sistema o base
de datos

3.4 Se realizan anexos conforme a las
diferentes clasificaciones de Presupuesto
(Clasificaci�n Administrativa, Econ�mica Ejes,
Proyectos, etc.)

Jefe de
Departamento

Integraci�n a la
base de datos

Clasificaci�n de
presupuesto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRAT IVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboraci�n de presupuesto
(Control presupuestal)

6. TIPO DE
SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Emitir anexos al Director de
Egresos para su revisi�n 4

4.1 Emite y turna al Director los anexos del
Proyecto de Presupuesto: Clasificaci�n por
objeto del gasto, Econ�mica,  Administrativa,
Program�tica, Plantilla de Personal,
Funcionarios de Alto Nivel, Ingresos y Gastos
del ejercicio, del �ltimo ejercicio y Situaci�n de
la Deuda P�blica.

Jefe de
Departamento

Clasificaci�n de
presupuesto

Integraci�n de
proyecto de
presupuesto

4.2 Efect�a una revisi�n completa del Proyecto
de Presupuesto, contemplando los criterios de
equilibrio y racionalidad sin perjuicio de la
inversi�n, el mantenimiento de los servicios
p�blicos y el pago de pasivos o deudas.

Jefe de
Departamento

Integraci�n de
proyecto de
presupuesto

Revisi�n de
anexos

Analizar con Directores y
Encargado de Hacienda
Municipal proyecto de
presupuesto para su

aprobaci�n  por Presidente
Municipal y Comisiones

respectivas

5
5.1 Analizar con los Directores Generales y
Encargado de la Hacienda Municipal, el
proyecto de presupuesto

Jefe de
Departamento

Revisi�n de
anexos

An�lisis de
proyecto de
presupuesto

5.2 Con el Visto Bueno de los Directores
Generales y el Encargado de la Hacienda
Municipal, se turna el proyecto de presupuesto
para su discusi�n y aprobaci�n por el C.
Presidente Municipal y las Comisiones
respectivas del H. Ayuntamiento.

Jefe de
Departamento

An�lisis de
proyecto de
presupuesto

Revisi�n del
Presidente
Municipal

5.3 Se turna a la Secretaria General para su
agenda, discusi�n y en su caso, aprobaci�n en
sesi�n de cabildo

Jefe de
Departamento

Revisi�n del
Presidente
Municipal

Acta de Cabildo

Enviar a la Auditor�a
Superior del Estado de
Jalisco

6
6.1 Aprobada  se env�a la Auditoria Superior del
Estado de Jalisco, en los dos formatos
autorizados por dicha instancia, para el
seguimiento presupuestal

Jefe de
Departamento Acta de Cabildo

Formato de
seguimiento
presupuestal

6.2 Archivar toda la informaci�n generada en el
proceso para su control administrativo

T�cnico
Especializado

Formato de
seguimiento
presupuestal

Archivo

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA:  2 DE:  2

FORMATODOPR-03



HACIENDA MUNICIPAL

103

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Emisi�n de Cheques 6. TIPO DE

SERVICIO: Egresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir expedientes 1 1.1 Recibir y registrar el expediente para el
pago y su orden de pago

Auxiliar
T�cnico Expedientes Expedientes

registrados

1.2 Elaborar oficio para solicitar el traspaso de
fondos.

Jefe de
Departamento

Expedientes
registrados

Oficio para
traspaso

1.3  Recabar el Visto Bueno de la Direcci�n de
Glosa Hacendar�a

Jefe de
Departamento

Oficio para
traspaso

Expediente con
Visto Bueno

1.4  Esperar a que informen v�a telef�nica en
cuanto este hecho el traspaso al banco

Jefe de
Departamento

Oficio para
traspaso

Traspaso
bancario

Elaborar cheque 2 2.1 Elaborar el cheque, en el programa de
computo Cheqpac

Auxiliar
T�cnico

Traspaso
bancario Cheque

2.2 Revisar cheques elaborados, que sean de
la cuenta correcta, el nombre, la cantidad y la
codificaci�n

Jefe de
Departamento Cheque Revisi�n de

cheque

2.2.1 En caso de existir alg�n error en los datos
del cheque, se cancelan y se vuelve a elaborar
el cheque

Jefe de
Departamento

Revisi�n de
cheque

Cheque
corregido

Turnar a firma 3 3.1 Turnar cheque a firma del Encargado de
Hacienda Municipal y el Director de Egresos

Jefe de
Departamento Cheques Cheque firmado

3.2 Una vez autorizados y firmados, se entrega
cheque a interesado

Auxiliar
T�cnico Cheque firmado Entrega de

cheques

Entregar cheques 4
4.1 Son entregados los cheques los d�as jueves
a Obra P�blica y los viernes a proveedores,
solicitando firma en la copia del cheque de
recibido

Auxiliar
T�cnico

Entrega de
cheques

P�liza de diario
firmada

4.2  Entregar  copias de cheques recibidos al
Departamento de Programaci�n de Pagos, para
sustituci�n de la p�liza correspondiente

T�cnico
Especializado

P�liza de diario
firmada

Entrega de
copias de

p�lizas de diario

4.3 Revisar y firmar documentos Jefe de
Departamento

Entrega de
copias de

p�lizas de diario

Expedientes
revisados

4.4 Registrar en base de datos, la informaci�n
de la p�liza original

Jefe de
Departamento

Expedientes
revisados

Registro sistema
contpaq

Enviar a la Direcci�n de
Glosa Hacendar�a para su

revisi�n
5

5.1 Se entrega la documentaci�n debidamente
soportada y relacionada para su revisi�n en la
Direcci�n de Glosa Hacendar�a

Jefe de
Departamento

Registro sistema
contpaq

Relaci�n de
p�lizas  de diario
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI� N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIO: Egresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  (Fondo

Revolvente)
1

1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Hacienda Municipal se otorgue al �rea Fondo
Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos que requiera el �rea en cuesti�n)

Direcci�n
�rea Solicitud Oficio

1.2 Entrega oficio a la Hacienda Direcci�n
�rea Oficio Acuse en oficio

1.3 Da seguimiento a la petici�n v�a telef� nica
preguntando si ya esta autorizado el Fondo

Direcci�n
�rea

Solicitud de
asignaci�n de

fondo

Fondo Asignado
por la Hacienda

Municipal

Recibir cheque 2

2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del
Fondo (Cabe se�alar que el control y buen
manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la
gu�a de normas y/o pol�ticas de operaci�n
establecidas por la Hacienda Municipal).

Director
�rea

Fondo asignado
por la Hacienda

Municipal
Cheque

2.2 Cambiar cheque en banco Direcci�n
�rea Cheque Dinero en

efectivo

Resguardar y manejo del
Fondo Revolvente 3

3.1 De acuerdo a las necesidades del �rea se
realiza las compras con previa autorizaci�n del
director del �rea, solicitando factura por cada
compra

Direcci�n
�rea

Dinero en
efectivo Compras

3.2 Elabora justificaci�n y anexa las facturas, al
igual que oficio de recuperaci�n, se�alando el
monto del gasto realizado

Direcci�n
�rea Compras Justificaci�n y

oficio

3.3 Sella las facturas  y recaba la firma del
Director autorizando la compra en cada una de
las facturas as� mismo recaba la firma en el
oficio y en la justificaci�n

Direcci�n
�rea Compras

Sello y Firma en
oficio,

justificaci�n y
facturas

3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor�a para que este env�e el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisi�n del
cheque con valor total al de las facturas
presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la
Contralor�a, estas deber�n corregirse
partiendo nuevamente de este punto.

Direcci�n
�rea

Oficio,
Justificaci�n y

Facturas

Paquete de
facturas

3.5 Verifica v�a telef�nica si el cheque ya est�
listo, pasa a recogerlo entregando copia de
credencial de elector

Direcci�n de
�rea

Paquete de
facturas Cheque

Entregar Fondo Revolvente
a final del a�o 4

4.1 Al final del a�o se recupera el monto
otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en
efectivo Y/o facturas)

Direcci�n de
�rea Dinero, Facturas Recuperaci�n

del vale
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Implementaci�n del Presupuesto
(Control presupuestal)

6. TIPO DE
SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Integrar de base de datos
del presupuesto de egresos

aprobado
1

1.1 Aprobado el Presupuesto de Egresos por el
Cabildo, gira instrucciones para la integraci�n
de la Base de Datos que enviar� a inform�tica y
servir� para alimentar al programa �rdenes de
Compra

Jefe de
Departamento Oficio

Captura en base
de datos

Programa
�rdenes de

Compra

1.2 Solicita en forma econ�mica a la Direcci�n
de Inform�tica, los criterios espec�ficos para la
integraci�n de la Base de Datos

Jefe de
Departamento

Captura en base
de datos
Programa

�rdenes de
Compra

Criterios para
base de datos

1.3 Tomando en cuenta el Clasificador por
Objeto del Gasto y el cat�logo de
Dependencias,  se completa la integraci�n  de
la Base de Datos para �rdenes de compra

Jefe de
Departamento

Criterios para
base de datos

Integraci�n de la
base de datos

Confirmar modificaciones al
Cat�logo de Cuentas

Contables
2

2.1 Confirma en forma econ�mica con la
Direcci�n de Egresos, las modificaciones al
Cat�logo de Cuentas Contables que utilizar�
para la nueva empresa

Jefe de
Departamento

Integraci�n de la
base de datos

Modificaci�n al
cat�logo de

cuentas
contables

2.2 Solicita mediante oficio  a la Direcci�n de
Inform�tica, la creaci�n de la nueva empresa en
los siguientes sistemas: Contpaq y �rdenes de
Compra

Jefe de
Departamento

Modificaci�n al
cat�logo de

cuentas
contables

Oficio firmado

Enviar y confirmar Base de
Datos para �rdenes de

Compra
3

3.1 Env�a (intranet) a la Direcci�n de
Inform�tica la Base de Datos para �rdenes de
Compra

Jefe de
Departamento Oficio firmado Informaci�n en

base de datos

3.2 Confirma si la Base de Datos cumple con
los requisitos para dar de alta el Presupuesto

T�cnico
Especializado

Informaci�n en
base de datos

Visto Bueno
para alta de
presupuesto

3.3 Confirmada la correcta Base de Datos,
procede a dar de alta el Presupuesto en
�rdenes de Compra y genera la nueva
empresa en Contpaq

T�cnico
Especializado

Visto Bueno
para alta de
presupuesto

Alta de
presupuesto en

sistema
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Implementaci�n del Presupuesto
(Control presupuestal)

6. TIPO DE
SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar que no exista
anomal�as 4

4.1 Emite el Reporte de Presupuesto de
�rdenes de Compra y verifica que no existen
diferencias ni num�ricas (monto de
presupuesto) no concepto (nombre de unidad
presupuestal o partida) entre la informaci�n
enviada y el reporte emitido

Jefe de
Departamento

Alta de
presupuesto en

sistema

Reporte de
presupuesto de

�rdenes de
Compra

4.1.1 De existir diferencias num�ricas  o de
concepto, solicita sean corregidas, ya sea a la
Direcci�n de Inform�tica o a la Direcci�n de
Proveedur�a

Jefe de
Departamento

Reporte de
presupuesto de

�rdenes de
Compra

Solicitud de
correcci�n

4.2 Emite de nuevo el Reporte de Presupuesto
completo y correcto

T�cnico
Especializado

Reporte de
presupuesto de

�rdenes de
Compra

Reporte de
presupuesto
actualizado

Informar del Presupuesto a
la Direcci�n de Proveedur�a 5

5.1 Informa a la Direcci�n de Proveedur�a que
el Presupuesto est� listo para afectarse
mediante oficio

Jefe de
Departamento

Reporte de
presupuesto
actualizado

Oficio firmado

Notificar a Dependencias 6

6.1 Env�a a las Dependencias el presupuesto
aprobado para cada una, as� como el Cat�logo
de Dependencias y Partidas Presupuestales las
condiciones en que habr�n de solicitar la
adquisici�n de materiales y/o servicios

Jefe de
Departamento

Presupuesto
listo para

entregarse

Oficio con
anexos

Confirmar con diversas
Direcciones el

funcionamiento de la nueva
empresa Contpaq

7
7.1 Confirmar con la Direcci�n de Contabilidad
que la nueva empresa de Contpaq se encuentre
lista para ser afectada contablemente

Jefe de
Departamento

Presupuesto
listo para

entregarse

Activaci�n de la
nueva empresa
en  programa

Contpaq

7.2 Confirmar con la Direcci�n de Egresos que
la nueva empresa de Contpaq se encuentre
lista para ser afectada contablemente

Jefe de
Departamento

Acuse de recibo
de los oficios

Activaci�n de la
nueva empresa
en  programa

Contpaq

7.3 Archivar documentaci�n T�cnico
Especializado

Acuse de recibo
de los oficios Archivo muerto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Informe diario de Inversiones, Traspasos y  Saldos en
Bancos
(Bancos y deudores diversos)

6. TIPO DE
SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACT IVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Determinar movimientos y
saldos de cuentas bancarias 1

1.1 Determinar movimientos y saldo final de las
cuentas bancarias (afectadas mediante
solicitudes de traspaso, relaci�n de cheques
expedidos)

Jefe de
Departamento

N�meros de
cuentas

bancarias

Estados de
cuenta

bancarios y
control interno

1.2 Revisi�n en el sistema Cash Windows Jefe de
Departamento

Estados de
cuenta

bancarios y
control interno

Programa Cash
Windows

1.3 Obtener Informaci�n de saldo ini cial de
cada cuenta, por medio del programa Cash
Windows

Jefe de
Departamento

Programa Cash
Windows

Tarjeta
informativa

Elaborar informe 2
2.1 Elaborar informe en hoja de c�lculo, de
cada Departamento relacionado con
movimientos bancarios

Jefe de
Departamento

Tarjeta
informativa

Informe de
movimientos

bancarios

Enviar informe 3 3.1 Elaboraci�n y firma del informe por parte del
Director de Egresos

Jefe de
Departamento

Informe de
movimientos

bancarios
Informe firmado

3.1 Env�a informe al Encargado de la Hacienda
Municipal para su an�lisis y observaci�n

Jefe de
Departamento Informe firmado Acuse de recibo

3.2 Archivar copia del informe Jefe de
Departamento Acuse de recibo Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Modificaciones  presupuestales
(Control presupuestal)

6. TIPO DE
SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVI DAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud 1
1.1 Recibir solicitud de Dependencia, Acuerdo
de Cabildo, Reporte de Control Presupuestal  o
Cuenta P�blica

Jefe de
Departamento

Oficio con
Acuerdo de

Cabildo

Acuerdo de
Cabildo

1.2 Identificar las partidas o conceptos que se
requiere modificar

Jefe de
Departamento

Acuerdo de
Cabildo

Comparativo de
presupuesto
contra gasto

1.3 Generar  reportes de sistema Contpaq y se
realiza un comparativo de presupuesto contra
gasto

T�cnico
Especializado

Comparativo de
presupuesto
contra gasto

Reportes del
sistema

1.3 Para el caso de modificaciones al POA, se
solicita a COPLADEMUN la propuesta
correspondiente

Jefe de
Departamento

Reportes del
sistema Oficio solicitud

Realizar reuniones de
trabajo con COPLADEMUN 2

2.1 Realiza las reuniones de trabajo necesarias
con el personal de COPLADEMUN (u otra
Dependencia interesada), para la conciliaci�n
de recursos (Ramo 33) disponibles,
comprometidos o nuevos programados

Jefe de
Departamento Oficio solicitud

Proyecci�n de
modificaci�n al
presupuesto

2.2 Verifica que la Proyecci�n cumpla con los
objetivos para dar suficiencia a las partidas
requeridas

Jefe de
Departamento

Proyecci�n de
modificaci�n al

presupuesto

Propuesta con
las partidas

presupuestales

2.3 Efectuar la revisi�n completa de la
proyecci�n por parte de la Hacienda Municipal y
Direcciones Generales

Director de
�rea

Propuesta con
las partidas

presupuestales

Revisi�n de
propuesta

Programar reuni�n
Secretaria General y

Regidores de Comisi�n
correspondiente

3

3.1 Programa con la Secretaria General, la
reuni�n con los Regidores de la Comisi�n
respectiva para evaluaci�n de la propuesta de
modificaciones al Presupuesto de Ingresos y
Egresos

Director de
�rea

Revisi�n de
propuesta

Revisi�n de la
Comisi�n
respectiva
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCE DIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Modificaciones  presupuestales
(Control presupuestal)

6. TIPO DE
SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

3.2 Para el caso de una mayor informaci�n que
requieran los Regidores, se les hace entrega en

forma inmediata mediante tarjeta informativa

Jefe de
Departamento

Revisi�n de la
Comisi�n
respectiva

Tarjeta
informativa

3.3 Con el Visto Bueno de Regidores, env�a con
oficio a la Secretar�a General, adjuntando

archivo digital.

Jefe de
Departamento

Tarjeta
informativa Archivo digital

Entregar copia certificada
del acuerdo para las

modificaciones
4

4.1 Una vez aprobado por el pleno del Cabildo,
espera copia certificada del acuerdo, para

implementar las modificaciones al presupuesto.
Continua conforme al proceso de

Implementaci�n del Presupuesto de Egresos
(Iniciando en el 1 paso)

Jefe de
Departamento Archivo digital Acta de acuerdo

de cabildo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n  de  Glosa Hacendaria

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Consulta de Documentaci�n
(�rea de Archivo y Digitalizaci�n)

6. TIPO DE
SERVICIO: Glosa Hacendaria

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud 1 1.1 Recibir oficio y/o solicitud requiriendo
documentaci�n

Direcci�n de
�rea Solicitud Oficio

1.2 Revisar que la solicitud lleve todos los datos
necesarios para que se le pueda entregar la
documentaci�n y/o informaci�n solicitada

Direcci�n de
�rea Oficio Pormenores de

la solicitud

Registrar y asignar folio de
recibido 2 2.1 Informa al interesado que la informaci�n

requerida estar� lista de 24 a 48 horas
Direcci�n de
�rea Oficio revisado Informe verbal

Buscar documentaci�n 3 3.1 Proceder a la b�squeda de la informaci�n
y/o documentaci�n

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
informaci�n B�squeda

3.1.1 Primero determinar el movimiento
contable por medio del sistema Contpaq, esto
con la finalidad de saber con p�liza de cheque
se encuentra el documento

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
informaci�n

Buscar
movimiento
contable

3.2 Ya con el dato requerir al �rea  remita el
documento solicitado archivo y digitalizaci�n

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
informaci�n

Solicitud  de
documento con
informaci�n

3.2.1 Cuando el documento y/o informaci�n no
se encuentra en el �rea de archivo, requerimos
mediante oficio al Archivo Legal Hist�rico

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
informaci�n Oficio

3.3 Recibe informaci�n y la prepara para su
entrega

Direcci�n de
�re a Oficio Informaci�n

Remitir o entregar la
Informaci�n 4 4.1 Elaborar oficio para entregar la informaci�n Direcci�n de

�rea
Informaci�n
preparada Oficio

4.1.1 Cuando se requiere copia fiel del
documento, este se fotocopia, se sella y firma el
mismo para darle validez oficial.

Direcci�n de
�rea

Oficio con
informaci�n

Copias de la
informaci�n

4.2 Revisa y firma oficio para dar respuesta la
solicitud

Direcci�n de
�rea

Copias de la
informaci�n Oficio con firma

4.3 Entrega informaci�n y recaba acuse Direcci�n de
�rea Oficio Acuse

4.4 Archiva acuse para posterior consultas. Direcci�n de
�rea

Informaci�n
entregada Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n  de  Glosa Hacendaria

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Digitalizaci�n de Documentos
(�rea de Archivo y Digitalizaci�n)

6. TIPO DE
SERVICIO: Glosa Hacendaria

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Revisi�n y clasifica ci�n de
documentos 1

1.1 Revisar que la documentaci�n se encuentre
en buen estado (Libre de grapas, ligas; esto con
la finalidad de facilitar su escaneado)

T�cnico
Especializado

Informaci�n en
documento

Documentos
revisados

1.2 As� mismo verificamos que la informaci�n
venga o se encuentre en orden progresivo

T�cnico
Especializado

Documentos
revisados

Informaci�n
ordenada

Escanear documentos 2
2.1 Ingresar los documentos al esc�ner
(Aparato electr�nico para realizar la copia o
digitalizaci�n)

T�cnico
Especializado

Informaci�n
ordenada

Documento
escaneado o
copiado

2.2 Revisar que el documento escaneado se
haya copiado de forma completa y bien

T�cnico
Especializado

Documento
escaneado o
copiado

Visto bueno a la
copia del
documento

2.3 Crear carpetas y subcarpetas  en el sistema
para  ingresar en las mismas los documentos o
la informaci�n reci�n digitalizada

T�cnico
Especializado

Visto bueno a la
copia del
documento

Carpetas y
subcarpetas

2.4 Organizar los archivos creados (Orden
mismo que puede ser por: Por fecha, �rea,
importancia del documento)

T�cnico
Especializado

Carpetas y
subcarpetas

Archivos
organizados

Realizar indexaci�n
(Crear un Indice) 3

3.1 Separar las p�lizas y se anexan a los
campos de localizaci�n (En el archivo creado
recientemente), mismos que corresponden a
separar la documentaci�n por p�liza, cuenta,
fecha y proveedor.

T�cnico
Especializado

Archivos
organizados �ndice

Quemar y etiquetar 4 4.1 Ya con la indexaci�n o �ndice se graba el
CD

T�cnico
Especializado �ndice CD con

informaci�n

4.2 Ingresar al Software de recuperaci�n de
informaci�n, llaves de seguridad, as� como
todos los archivos electr�nicos con sus campos
ya localizables

T�cnico
Especializado

CD con
informaci�n

Software con
Informaci�n

4.3 Elaborar la etiqueta del CD,  que es la
finalizaci�n del proceso de digitalizaci�n     del
documento

T�cnico
Especializado

Software con
Informaci�n

Etiqueta y cd
listo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Glosa Hacendaria

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Programaci�n de Pagos 6. TIPO DE

SERVICIO: Glosa Hacendaria
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir expedientes 1 1.1 Recibir y registrar el expediente para el
pago y su orden de pago

Auxiliar
T�cnico Expedientes Expedientes

registrados

1.2 Elaborar oficio para solicitar el traspaso de
fondos.

Jefe de
Departamento

Expedientes
registrados

Oficio para
traspaso

1.3  Recabar el Visto Bueno de la Direcci�n de
Glosa Hacendar�a

Jefe de
Departamento

Oficio para
traspaso

Expediente con
Visto Bueno

1.4  Esperar a que informen v�a telef�nica en
cuanto este hecho el traspaso al banco

Jefe de
Departamento

Oficio para
traspaso

Traspaso
bancario

Elaborar cheque 2 2.1 Elaborar el cheque, en el programa de
computo Cheqpac

Auxiliar
T�cnico

Traspaso
bancario Cheque

2.2 Revisar cheques elaborados, que sean de
la cuenta correcta, el nombre, la cantidad y la
codificaci�n

Jefe de
Departamento Cheque Revisi�n de

cheque

2.2.1 En caso de existir alg�n error en los datos
del cheque, se cancelan y se vuelve a elaborar
el cheque

Jefe de
Departamento

Revisi�n de
cheque

Cheque
corregido

Turnar a firma 3 3.1 Turnar cheque a firma del Encargado de
Hacienda Municipal y el Director de Egresos

Jefe de
Departamento Cheques Cheque firmado

3.2 Una vez autorizados y firmados, se entrega
cheque a interesado

Auxiliar
T�cnico Cheque firmado Entrega de

cheques

Entregar cheques 4
4.1 Son entregados los cheques los d�as jueves
a Obra P�blica y los viernes a proveedores,
solicitando firma en la copia del cheque de
recibido

Auxiliar
T�cnico

Entrega de
cheques

P�liza de diario
firmada

4.2  Entregar  copias de cheques recibidos al
Departamento de Programaci�n de Pagos, para
sustituci�n de la p�liza correspondiente

T�cnico
Especializado

P�liza de diario
firmada

Entrega de
copias de

p�lizas de diario
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Glosa Hacendaria

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Programaci�n de Pagos 6. TIPO DE

SERVICIO: Glosa hacendaria
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

4.3 Revisar y firmar documentos Jefe de
Departamento

Entrega de
copias de

p�lizas de diario

Expedientes
revisados

4.4 Registrar en base de datos, la informaci�n
de la p�liza original

Jefe de
Departamento

Expedientes
revisados

Registro sistema
contpaq

Enviar a la Direcci�n de
Glosa Hacendar�a para su

revisi�n
5

5.1 Se entrega la documentaci�n debidamente
soportada y relacionada para su revisi�n en la
Direcci�n de Glosa Hacendar�a

Jefe de
Departamento

Registro sistema
contpaq

Relaci�n de
p�lizas  de diario
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Glosa Hacendaria

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Proceso y Resguardo de Documentos
(�rea de Archivo y Digitalizaci�n)

6. TIPO DE
SERVICIO: Glosa Hacendaria

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Integrar documentaci�n 1 1.1 Recibir mediante oficio la relaci�n de p�lizas
de ingresos, egresos diario y de orden. Jefe de �rea Programa de

trabajo Oficio y P�lizas

1.2 Recibir las p�lizas de diario que se elaboran
y la impresi�n de los documentos auxiliares
generados en el per�odo del sistema Contpaq
de cada cuentan contable

Jefe de �rea Oficio y P�lizas

Documentos
que respaldan
las  cuentas
descritas en las
p�lizas

1.3 Revisar que las p�lizas que se relacionan,
sean las mismas que se entregan, verificando
que coincidan nombre, concepto y cantidad.

Jefe de �rea

Documentos
que respaldan
las  cuentas
descritas en las
p�lizas

Informaci�n
verificada

1.3.1 En caso de existir alguna inconsistencia
se remite al �rea correspondiente para su
solventaci�n no correcci�n.

T�cnico
Especializado
Auxiliar
T�cnico

Informaci�n
verificada Observaciones

1.4 Resguardo de documentos (De forma
moment�nea), para poder trabajar con ellas
posteriormente

T�cnico
Especializado
Auxiliar
T�cnico

Informaci�n
verificada Archivo

Procesar documentos 2

2.1 Las p�lizas se procesan y se ordenan:
p�liza de cheques, Orden de pago, p�liza de
diario, factura (s), oficio de justificaci�n del
gasto, solicitud de proveedur�a, orden de
compra, IFE de la persona que recibe el cheque

T�cnico
Especializado
Auxiliar
T�cnico

Archivo P�lizas
ordenadas

2.2 Adherimos notas y facturas que son el
soporte documental a hojas blancas,
perforamos y foliamos con el n�mero de cheque

T�cnico
Especializado
Auxiliar
T�cnico

P�lizas
ordenadas

Documentos
listos y folio
asignado

Recibir n�mina 3 3.1 Recibir n�mina con su relaci�n en donde se
especifican sus distintos conceptos

T�cnico
Especializado
Auxiliar
T�cnico

Documentos
listos y folio
asignado

N�minas

3.2 Recibir igualmente los cheques individuales,
as� como las �rdenes de pago y p�lizas de
diario. Todo con la respectiva firma de quien
cobra y con el Vo.Bo. de autorizaci�n del
Encargado de la Hacienda Municipal y
Secretario General

T�cnico
Especializado
Auxiliar
T�cnico

N�minas Cheques

3.3 Separar las p�lizas por tipo, mes, cuenta
bancaria y n�mero consecutivo. Informaci�n
que figura inscrita en el lefort (Carpeta) para su
archivo

T�cnico
Especializado
Auxiliar
T�cnico

Cheques P�lizas
ordenadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Glosa Hacendaria

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Proceso y Resguardo de Documentos
(�rea de Archivo y Digitalizaci�n)

6. TIPO DE
SERVICIO: Glosa Hacendaria

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Archivar  documentaci�n 4
4.1 Las n�minas se dobl an  a tama�o carta, se
separan por quincena  para su  archivo en
lefort,

T�cnico
Especializado
Auxiliar
T�cnico

P�lizas
ordenadas

P�lizas listas
para  su archivo

4.2 Las p�lizas se separan por mes, cuenta,
n�mero consecutivo de p�liza y se archivan en
carpeta lefort, anotando en el lomo de las
mismas a que cuenta pertenece, n�mero que
contienen, mes y a�o del que se trate.

T�cnico
Especializado
Auxiliar
T�cnico

P�lizas listas
para  su archivo

Carpeta (Lefort)
con p�lizas
archivadas

4.3 Revisar los movimientos  auxiliares
contables de las cuentas para verificar que las
p�lizas archivadas correspondan a los mismos

T�cnico
Especializado
Auxiliar
T�cnico

Carpeta (Lefort)
con p�lizas
archivadas

Movimientos
contables
verificados

4.4 Elaborar reporte mensual, donde
informamos a la direcci�n de contabilidad  las
p�lizas y n�minas que fueron recibidas, as�
como tambi�n los documentos faltantes (Estos
pueden ser de diferentes per�odos no meses).

T�cnico
Especializado
Jefe de �rea

Movimientos
contables
verificados

Reporte
mensual

4.5 Entregan reporte y recaban acuse Auxiliar
T�cnico

Reporte
mensual Acuse

4.6 Archivan acuse para posibles consultas. T�cnico
Especializado

Reporte
entregado Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Ingresos
(Administrativos)

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y registrar
documentaci�n 1

1.1 Recibir la documentaci�n general, anotando
la fecha, hora de registro y nombre de qui�n
recibe

Direcci�n �rea Correspondenci
a Folio asignado

1.2 Registro  en sistema de la documentaci�n
recibida Direcci�n �rea Correspondenci

a recibida
Registro en
sistema

1.3 Canaliza  a la direcci�n Direcci�n
�rea

Registro en
sistema

Derivaci�n de
documentos

Revisar y dar instrucciones 2 2.1 Revisa la documentaci�n y de acuerdo a
cada documento da instrucciones

Direcci�n
�rea

Derivaci�n de
documentos Instrucciones

2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones,
relacionando asunto

Direcci�n
�rea Instrucciones Oficio

Firmar oficios y entregar 3 2.3 Firma oficio Direcci�n
�rea Oficio Firma en o los

oficios

2.4 Sella los oficios y turna para su entrega Direcci�n
�rea Oficios con firma

Oficios son sello
listos para su
entrega

3.1 Entrega correspondencia y recaba firma de
recibido

Direcci�n
�rea

Oficios son sello
listos para su
entrega

Copias de
oficios con
acuses

3.2 Recibe copias de oficio con firma de
recibido

Direcci�n
�rea

Copias de
oficios con
acuses

Copias con firma
de acuse

Archivar correspondencia
recibida y enviada 4 3.3 Archiva documentaci�n recibida y enviada Direcci�n

�rea
Copias de
oficios recibidos Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Administrativos
de Ingresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Registrar incidencias de
personal asignado al �rea 1 1.1 Registrar toda situaci�n personal que

registre los servidores asignados a la direcci�n
Direcci�n de
�rea

Control de
personal

Registro de
situaciones

Notificar  situaci�n a
direcci�n 2 2.1 Notifica a direcci�n de la situaci�n de

personal  y espera instrucciones
Direcci�n de
�rea Personal Instrucciones

Elaborar oficio, permiso o
memorando conforme a las
instrucciones

3

3.1 Elabora mediante oficio cualquier situaci�n
del personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de
nombramiento, �reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).

Direcci�n de
�rea

Registro de
personal Oficio

Revisar, firma oficio o da
Visto Bueno al documento 4 4.1 Revisa y firma documento Director de

�rea Oficio Firma en oficio

4.2 Entrega oficio a la Direcci�n de Recursos
Humanos

Direcci�n de
�rea Oficio Folio de acuse

Entrega al �rea
correspondiente y espera
respuesta

5 5.1 Recibe respuesta al oficio si �ste fue de
alguna petici�n en particular

Direcci�n de
�rea Oficio Oficios con

respuesta

5.2  Entrega respuesta al Director Direcci�n d e
�rea

Oficios con
respuesta

Oficios con
respuesta

5.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para su
archivo

Director de
�rea

Oficios con
respuesta Instrucciones

5.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o
elabora oficio.

Direcci�n de
�rea Instrucciones Archivo u oficio
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIOS:

Administraci�n de
Bienes y/o
Recursos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  (Fondo
Revolvente)

1
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Hacienda Municipal se otorgue al �rea Fondo
Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos que requiera el �rea en cuesti�n)

Direcci�n de
�rea Solicitud Oficio

1.2 Entrega oficio a la Hacienda Direcci�n de
�rea Oficio Acuse en oficio

1.3 Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya esta autorizado el Fondo

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
asignaci�n de
fondo

Fondo Asignado

Recibir cheque 2

2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del
Fondo (Cabe se�alar que el c ontrol y buen
manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la
gu�a de normas y/o pol�ticas de operaci�n
establecidas por la Hacienda Municipal).

Director de
�rea

Fondo asignado
por la Hacienda
Municipal

Cheque

2.2 Cambiar cheque en banco Direcci�n de
�rea Cheque Dinero en

efectivo

Resguardo y manejo del
Fondo Revolvente 3

3.1 De acuerdo a las necesidades del �rea se
realiza las compras con previa autorizaci�n del
director del �rea, solicitando factura por cada
compra

Direcci�n de
�rea

Dinero en
efectivo Compras

3.3 Elabora justificaci�n y anexa las facturas, al
igual que oficio de recuperaci�n, se�alando el
monto del gasto realizado

Direcci�n de
�rea Compras Justificaci�n y

oficio

3.3 Sella las facturas  y recaba la firma del
Director autorizando la compra en cada una de
las facturas as� mismo recaba la firma en el
oficio y en la justificaci�n

Direcci�n de
�rea Compras

Sello y Firma en
oficio,
justificaci�n y
facturas

3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor�a para que este env�e el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisi�n del
cheque con valor total al de las facturas
presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la
Contralor�a, estas deber�n corregirse
partiendo nuevamente de este punto.

Direcci�n de
�rea

Oficio,
Justificaci�n y
Facturas

Paquete de
facturas

3.5 Verifica v�a telef�nica si el cheque ya est�
listo, pasa a recogerlo entregando copia de
credencial de elector

Direcci�n de
�rea

Paquete de
facturas Cheque

Entregar Fondo Revolvente
al final del a�o

3.6 Al final del a�o se recupera el monto
otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en
efectivo y/o facturas).

Direcci�n de
�rea Dinero, Facturas Recuperaci�n

del vale firmado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Administrativos
de Ingresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir inventario y cotejar
con los bienes f�sicos 1

1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
asignados a la direcci�n y sus diferentes �reas
o departamentos

Secretaria Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza a
direcci�n Secretaria Inventario Registro del

documento

Revisar y cotejar inventario
de bienes contra mobiliario
existente en la direcci�n

2
2.1 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se har� responsable  de
verificar que lo registrado en el inventario sea lo
existente en el �rea

Jefe de
Departamento Inventario Instrucciones

2.2 Recibir al personal de la Direcci�n de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario
contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin
uso en el �rea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario, m�s
no la existencia del bien f�sico en el �rea.
Cabe se�alar que las 2 partes (�rea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.

Jefe de
Departamento Inventario

Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

2.3 Entregar inventario con observaciones o
Visto Bueno al mismo Secretaria

Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

Inventario

Recibir inventario
actualizado 3 3.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a

la revisi�n realizada Secretaria Correcciones al
inventario

Inventario
actualizado

3.2 Revisa que el Inventario contenga la
informaci�n que se obtuvo con la visita de
Patrimonio

Secretaria Inventario
actualizado

Revisi�n al
inventario

3.3  Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa paso
2.3
Si esta correcto recibe el inventario.

Secretaria Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro

3.4 Registra inventario recibido y canaliza al
director Secretaria

Correcciones al
inventario y/ o
registro

Registro del
documento
recibido

Actualizar resguardos
conforme a inventario
Recibido Actualizado

4
4.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal
y firmar resguardo de los bienes asignados al
� rea

Jefe de
Departamento

Documento
recibido

Firma de
resguardo

4.2 Recibe copia del resguardo firmado
Secretaria y/o
Jefe de
Departamento

Resguardo Copia de
resguardo

4.3Archiva copia del resguardo en carpeta Secretaria Copia de
resguardo

Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de Notificaciones
(Apremios)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Ingresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE L A ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir Acta (s) Municipal
con folio de calificaci�n 1

1.1 Recibir notificaciones y listado de las
mismas, previa revisi�n y firma del Encargado
de la Hacienda Municipal, canaliza

Secretaria Notificaciones/M
ultas

Notificaciones y
listado

1.2 Revisa listado y notificaciones Jefe de  �rea Notificaciones y
listado

Notificaciones
revisadas

Registrar en sistema y emitir
notificaciones 2

2.1 Revisa en sistema interno el listado y las
notificaciones recibidas; esto es, verifica que la
informaci�n recibida est� debidamente
registrada en el sistema central de registro de
Actas y/o infracciones de la Hacienda Municipal

Jefe de �rea Notificaciones y
listado

Sistema
revisado

2.2 Elabora formato de expedientes (Actas)
para poder entregar a los notificadores Jefe de �rea Sistema

revisado Formato

Relacionar y enviar
notificaciones 3

3.1Relaciona expedientes  (Notificaciones) y
entrega al personal que deber� entregar el
documento a los domicilios, adem�s requiere
mediante un formato, el servidor recabe
informaci�n para la actualizaci�n catastral

Jefe de �rea Formato Expedientes

3.2 Recaba firma de recibido Jefe de �rea Expedientes Expedientes y
formato

Entregar notificaciones al
ciudadano y posterior
entrega reporte de
actividades

4
4.1 Recibir notificaciones practicadas y
formatos (Asuntos no diligenciados y de
actualizaci�n)

Secretaria Expedientes y
formato

Notificaciones
practicadas

4.2 Elabora conforme a lo recibido, reporte de
actividades Jefe de �rea Notificaciones

practicadas
Reporte de
actividades

Afectar en sistema          las
notificaciones 5

5.1Afecta en el sistema las notificaciones
entregadas a los contribuyentes  para el cobro
de gastos de notificaci�n, as� como las no
practicadas, registrando el motivo por el cual no
se realiz� la diligencia

Jefe de �rea Reporte de
actividades

Sistema
afectado

5.2Elaboran oficio para informar a la Direcci�n
lo practicado, lo no practicado, espec�ficamente
lo de Padr�n y Licencias, Agua potable y cuenta
del predial.

Jefe de �rea Sistema
afectado Oficio

5.3 Revisa oficio  y firma Jefe de
Departamento Oficio Firma

5.4 Entregan informaci�n y recaban acuse Auxiliar
Administrativo Oficio entregado Acuse

Elaborar formato de
productividad  e informe
mensual

6
6.1 Elabora formato de productividad, el cual
registra informaci�n de las notificaciones,
requerimientos entregados y practicados por
cada notificador

Jefe de �rea Oficio entregado Formato de
productividad

6.2 Elaboran reporte general de actividades
mensualmente, as� como de actividades extras
requeridas por la Direcci�n

Jefe de �rea Formato de
productividad Acuse y archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Embargo y Remate (Apremios) 6. TIPO DE

SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir requerimientos de
embargo y los registra 1 1.1 Recepci�n de requ erimientos de embrago

(Relaci�n) de parte de la Hacienda Municipal Secretaria Notificaciones/M
ultas

Notificaciones y
listado

1.2Registra Oficio, revisa y canaliza Secretaria Notificaciones y
listado

Notificaciones
revisadas

Instruir al notificador para
proceder al embargo 2 2.1 Instruir al notificador que entrego el aviso o

notificaci�n para que se proceda el embargo Jefe de �rea Notificaciones y
listado

Sistema
revisado

Ejecutar  embargo y
registrar en libro lo
incautado

3
3.1 Ejecutar el embargo: mismo que se hace de
2 formas:
a) Secuestro de bienes;
b) Se�alamiento de bienes

Jefe de �rea/
Notificador

Sistema
revisado Formato

3.2 Registro de bienes incautados en libro azul Jefe de �rea Formato Expedientes

Informar a la Hacienda
Municipal el resultado del
embrago

4
4.1 Informa a la Hacienda Municipal los
embargos ejecutados conforme a la relaci�n
emitida por ella.

Jefe de
�rea/Jefe de
Departamento

Expedientes Expedientes y
formato

Entregar bienes a los
ciudadanos 5

5.1  Recepci�n del oficio  don de se indica la
liquidaci�n del cr�dito fiscal; por lo tanto, la
devoluci�n de bienes. (Cuando el contribuyente
realiza su pago,  la direcci�n de ingresos emite
un oficio, requiriendo se devuelvan los bienes
incautados)

Secretaria Pago del cr�dito
fiscal Oficio

5.2  Entrega bienes y registra en libro azul el
movimiento aplicado, as� como firma del
contribuyente de haber recibido sus
pertenencias. (Pasa act. 7.1)

Jefe de �rea Oficio
Libro Azul con
acuse de parte
del ciudadano9

Realizar tr�mites para el
remate de bienes 6

6.1  Cuando los bienes no son reclamados se
solicitan a la direcci�n  de Ingresos  los
servicios de Ciencias Forenses para que
asistan  y eval�en los bienes resguardados en
la bodega o almac�n. (La direcci�n le solicita a
la Hacienda Municipal requiera mediante oficio
a Ciencias Forenses su participaci�n).

Jefe de �rea Sistema
afectado Oficio

6.2 Recibir al personal de ciencias forenses a
fin de que realicen la valuaci�n de bienes.

Jefe de
Departamento/
Jefe de �rea

Oficio Firma

6.3 Recibir la valuaci�n y fotograf�as de parte
de ciencias forenses.

Auxiliar
Administrativo Oficio entregado Acuse

6.4 Ya con la informaci�n, solicitan mediante
oficio al Cabildo  autorice el remate de bienes
incautados, as� como la difusi�n, lugar, fech a y
horario, adem�s de las pol�ticas o normas para
llevarlo a cabo.

Jefe de �rea Oficio entregado Formato de
productividad

6.5 Ya autorizado el movimiento de remate, se
notifica al contribuyente  liquide su deuda de
inmediato o se rematar�n sus bienes e n 72
horas.

Jefe de �rea Formato de
productividad Acuse y archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Embargo y Remate (Apremios) 6. TIPO DE

SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

6.6 Revisa que el oficio o notificaci�n al
contribuyente contenga la normatividad  que
faculta al Gobierno Municipal para ejecutar tal
situaci�n y firma

Jefe de
Departamento Oficio Firma en oficio

6.7 Recibe el folio con el pago correspondiente
al cr�dito fiscal, por lo que se cancela el remate
(Se sigue el procedimiento de las actividades
5.1 y 5.2)

Secretaria /
Jefe de �rea Oficio Pago al cr�d ito

fiscal

Archivar documentaci�n 7
7.1 Cada documento generado se anexa al
expediente que corresponda y se archiva para
futuras consultas.

Secretaria /
Jefe de �rea

Tr�mites
generados en el
proceso

Expediente y
archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NA RRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Entrega de notificaciones y requerimientos 6. TIPO DE

SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir documentaci�n 1
1.1 Recibe notificaciones y requerimientos
canalizados por el departamento de registro y
control

Secretaria
Requerimientos
Notificaciones y
avisos

Documentos

1.2 Firma de recibido y canaliza documentos al
�rea de zonificaci�n Secretaria

Requerimientos
Notificaciones y
avisos

Documento s
canalizados

Separar por zonas los
documentos y entregar a los
notificadores

2 2.1 Verifica domicilios de las notificaciones y los
requerimientos y los separa por zonas Jefe de �rea Documento s

canalizados Zonificaci�n

2.2 Registra carta invitaci�n, notificaciones y
requerimientos en el control administrativo y
sistema conforme a la zonificaci� n previamente
hecha

Jefe de �rea Zonificaci�n
Registro en
control
administrativo

2.3 Entrega documentos separados para su
revisi�n y visto bueno Jefe de �rea

Registro en
control
administrativo

Paquete de
documentos

2.4 Revisa y aprueba la distribuci�n de los
documentos por zona a entregarse.

Jefe de
Departamento

Paquete de
documentos

Visto Bueno
documentos

Entregar los documentos en
los domicilios se�alados,
recabando acuse o
registrando la situaci�n que
se presente.

3
3.1 Entrega los documentos a los notificadores
conforme a su zona asignada, registra en
control

Jefe de �rea Paquete de
documentos

Registro de
distribuci�n

3.2 Desplazarse a las diferentes zonas para
entregar cartas, notificaciones y  requerimientos

Notificador -
Ejecutor

Registro de
distribuci�n Traslado

3.3 Proceden a la entrega del documento,
donde pueden presentarse 2 situaciones:

Notificador -
Ejecutor

Registro de
distribuci�n Diligencias

3.3.1 Al entregar el documento recaban firma
de del contribuyente, donde queda asentado de
enterado o notificado. (Pasa actividad 4.1)

Notificador -
Ejecutor

Registro de
distribuci�n

Copia con acuse
al documento
practicado

3.3.2 Si en el domicilio se niegan a recibir el
documento, se deja por instruido la notificaci�n,
el aviso o requerimiento

Notificador -
Ejecutor Diligencias Diligencias

Entregar acuse, formato de
asunto no diligenciado y
constancia de hechos

4 4.1 Al  terminar la ruta, regresan a la oficina Notificador -
Ejecutor Diligencias Traslado

4.2 Entrega los formatos con acuse que fueron
entregados, los no diligenciados y las
constancias de hechos

Notificador -
Ejecutor

Diligencia
practicada y
resultado de las
mismas

Documentos
practicados

4.3 Registra en sistema de red las cartas,
notificaciones y requerimientos practicados y
los no practicados, adem�s registra el nombre
del ejecutor que lo pr�ctico.

Jefe de �rea Documentos
practicados Sistema
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Entrega de notificaciones y requerimientos 6. TIPO DE

SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
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
las que se presentaron circunstancias de
negaci�n.

Jefe de �rea Sistema Oficio

4.5 As� mismo registra en formato conocido
como Relaci�n de Expedientes, los documen tos
entregados, los no entregados y los reportes de
hechos.

Jefe de �rea Informaci�n Formato

Notificar mediante oficio el
resultado a direcci�n 5 5.1 Canaliza oficio y documentos a jefatura Jefe de �rea Oficio con

informaci�n
Oficio con
informaci�n

5.2 Revisa y firma Jefe de
Departamento

Oficio con
informaci�n Firma en oficio

5.3 Entrega oficio y documentos y recaba acuse Jefe de �rea Oficio con
informaci�n Copia con acuse

5.4 Archiva copia de listado de documentos
entregados.
Nota: Cabe se�alar q ue el departamento conserva
una copia de cada formato entregado y/o recibido.

Informaci�n
entregada Expediente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Asignaci�n de Formas 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Estacionamientos y
Estacion� metros

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Asignar formatos 1.1

1.1 Armar paquete de documentos para
infracci�n para la jornada de los  verificadores.
(Boletas de infracci�n, reporte de da�os en
campo y reporte  de asignaci�n y devoluci�n de
actas de infracci�n).

Jefe de �rea Formatos Paquete armado

1.2 Recabar acuses Jefe de �rea Paquete Acuses

Recibir y cotejar 2 2.1 Recibe formatos utilizados en la jornada
laboral Jefe de �rea

Paquete de
infracciones
entregadas

Formatos

2.2Cotejar los acuses contra documentos
devueltos Jefe de �rea Formatos

utilizados Cotejo

2.2.1Separaci�n de formatos Jefe de �rea Cotejo
Formatos y
Boletas
separadas

2.3Entrega de formatos utilizados Jefe de �rea
Formatos y
Boletas
separadas

Formatos

Registrar y archivo 3
3.1Recibe boletas de infracci�n utilizadas y
limpias, formatos y entrega infracciones a la
cajera para su captura

Secretaria
Formatos Formatos

3.2Registro y/o captura Cajera Formatos Sistema

3.3Archivan los formatos Cajera Sistema Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Cobro de Multa 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Estacionamientos y
Estacion� metros

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Atender y cobrar
infracci�n

1 1.1 Recibir folio y consultar en el sistema Cajera Folio Sistema

1.2 Recibe pago de la infracci�n y solicita
datos al contribuyente Cajera Informaci�n Pago

1.3  Informa el costo de la infracc i�n, as�
mismo se le notifica si tiene registrada
otra infracci�n

Cajera Sistema Informaci�n

1.4 Elabora recibo oficial y entrega recibo
de pago y folio o boleta de infracci�n Cajera Pago Recibo oficial

Atender inconformidades 2
2.1 Atiende inconformid ades de parte del
contribuyente

Jefe de
Departament
o y/o Jefe de
�rea

Solicitud
personal Atenci�n

2.2 Se acompa�a al contribuyente al lugar
y se verifica el mecanismo del aparato

Jefe de
Departamento
y/o Jefe de
�rea

Atenci�n
Revisi�n

2.3 Si el me canismo est� fallando se
elabora formato �Acta de Inconformidad�

Jefe de
Departamento
y/o Jefe de
�rea

Revisi�n Formato

2.4 Env�o mediante oficio las actas de
inconformidad a Ingresos Para tr�mite de
Cancelaci�n

Jefe de
Departamento Formato Oficio

2. 5 Recibe respuesta de cancelaci�n
Secretaria

Oficio Respuesta

2.6 Se cancela el folio Cajera Formato
Cancelaci�n
de la multa

2.7 Consulta que folio este cancelado en
el sistema

Cajera Multa
cancelada

Sistema

Resguardar informaci�n 3 3.1 Archiva infr acci�n Secretaria Recibo Oficial Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Corte de Caja y Dep�sito 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Estacionamientos y
Estacion� metros

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Realizar corte de caja 1 1.1 Realiza corte de caja por turno (14:30 hrs. y
19:45 hrs.), en sistema Cajera Recaudaci�n

diaria
Corte de Caja
en sistema

1.2 Cuenta dinero y recibos elaborados,
debiendo coincidir con el  corte de caja del
sistema

Cajera Corte de Caja
en sistema Recaudaci�n

1.3 Elabora formato de corte de caja. Cajera Recaudaci�n Formato

1.4 Entrega corte de caja impreso, dinero,
recibos (Copias verdes y rosas)   y formato Cajera Formato Formatos con

acuse
1.4.1El turno vespertino deposita en un
segundo compartimiento de la caja fuerte el
corte impreso, lo recaudado y los recibos, para
su dep�s ito al d�a siguiente (Pasa act. 2.2)

Cajera T/V Recaudaci�n Formato

Resguardo de recibo y
dinero 2 2.1 Recibe y guarda dinero y recibos oficiales

en caja fuerte
Jefe de
Departamento

Formatos y
Recaudaci�n Caja Fuerte

2.2 Retira el dinero, recibos y el formato de
corte de caja de resguardados en caja fuerte,
para enviar el dep�sito por turno al banco

Jefe de
Departamento Caja Fuerte Recaudaci�n a

depositar

Realizar dep�sito de lo
recaudado 3

3.1 Elaboraci�n de formato �Corte de Caja� por
turno. Que contiene Cantidad de recibos,
numeraci�n de recibos, separaci�n por
concepto de recaudaci�n y total de recaudaci�n

Secretaria Recaudaci�n a
depositar

Formato Corte
de Caja

3.2 Anota en fichas de dep�sito fecha y n�mero
de recibo oficial que ampara  el dep�s ito. Secretaria Formato Fichas de

Dep�sito

Notificar lo recaudaci�n 4
4.1 Elaboraci�n de oficio para notificar a
diferentes �reas y dependencias la recaudaci�n
(hacienda Municipal, Direcci�n de Ingresos,
Contralor�a Municipal, Regidor de la comisi�n)

Secretaria Deposito Oficios

4.2 Revisa y firma oficio Jefe de
Departamento Oficios Oficio revisado y

firmado

4.3  Entrega oficios y recaba acuses Ayudante
General

Oficio revisado y
firmado Acuse

Archivar 5 5.1 Archiva  documentaci�n recibida Secretaria Acuse Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Estacionamientos Pila Seca 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Estacionamientos y
Estacion�metros

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Entregar boletos 1 1.1 Entregar los boletos a los recaudadores
mediante firma de resguardo de los mismos Jefe de �rea Boletos Firma en

bit�coras
1.2Entrega boleto al ciudadano que ingresa al
estacionamiento Recaudador Boleto Boleto con hora

de ingreso

Cobrar  servicio 2 2.1Recibe boleto de parte del ciudadano Recaudador Boleto Boleto

2.1.1Recepci�n de boletos con sello del banco.
Si estos no rebasan los 60 minutos el sello
ampara el cobro del servicio

Recaudador Boleto Boleto  Sellado

2.1.2Revisa los boletos e informa el total a
pagar por parte del ciudadano cobrando el
tiempo extra excedente a los 60 minutos.

Recaudador Boletos con hora
de in

Costo /
Recaudaci�n

Contar  y elaborar  Reportes 3 3.1Cuenta boletos al t�rmino de la jornada,
separando aquellos que llevan el sello Recaudador Costo /

Recaudaci�n
Boletos
separados

3.2Cuenta el dinero ingresado en su turno Recaudador Boletos Total de
ingresos

3.3Elabora reporte de Recaudaci�n, con los
datos Nombre, fecha, turno, folio de boletos
cobrados con diferentes costos y total de
ingresos

Recaudador Boletos, dinero y
formato

Reporte con
firma de recibido

3.4Entrega formato de Recaudaci�n, boletos y
dinero Recaudador Reporte Formatos,

dinero, boletos
Control de boletos y
elaboraci�n de recibos 4 4.1Recibe boletos, dinero y formatos Cajera Formatos,

dinero, boletos
Formatos,
dinero, boletos

4.1.1Mensualmente elabora oficio y env�a
boletos sellados en original al banco con el total
a pagar.

Secretaria Boletos dinero Oficio

4.1.2Revisa oficio, boletos, total a cobrar. Firma
oficio y lo entrega al banco

Jefe de
Departamento Oficio Acuse

4.1.3Recibe pago de parte del banco (Cheque)
ingresando al sistema el total recibido Cajera Acuse Registro de

pago
4.2Elabora recibo oficial, registrando datos
generales del la recaudaci�n. (Fecha que
ampara el pago, as� como fecha en que se
cubri� el pago, toral de b oletos, cantidad total
recibida, etc.)

Cajera Pago Recibo Oficial

4.3Entrega recibo oficial  en original  al
recaudador y/o al Banco Cajera Recibo Oficial Recibo

entregado
4.4Engrapa copia del recibo oficial a los
formatos de recaudaci�n (Recaudaci�n
Inmediata y recaudaci�n por los boletos
sellados  por el banco), y archiva documentos

Cajera
Formatos de
Recaudaci�n y
recibo oficial

Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Estacionamiento P�blico (Privado) 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Estacionamientos y
Estacion�metros

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Informar y recepci�n
requisitos 1 1.1Entregar y/o informa de los requisitos para el

servicio Cajera Solicitud de
informaci�n

Lista de
Requisitos

1.2Recibe requisitos: Petici�n por escrito,
*Escritura constitutiva de la empresa y el poder
que acredite la personalidad del compareciente,
*El car�cter de propiedad o posesi�n,
*Dictamen de trazos y usos de suelo de la
direcci�n de obras p�blicas,
*Plano de la construcci�n de la obra o
remodelaci�n en d�nde incluya la ubicaci�n,
n�mero de cajones, categor�a del
estacionamiento que se pretende y
*Propuesta de horario a la que se sujetar�.

Jefe de
Departamento
y/o  �rea

Lista de
Requisitos Requisitos

1.3Revisi�n y Vo.Bo. a la documentaci�n
Jefe de
Departamento
y/o  �rea

Requisitos Vo.Bo.

Supervisi� n y elaborar
permiso 2

2.1Acude a lugar para verificar y corroborar los
datos proporcionados  en los requisitos
recibidos y revisados

Jefe de
Departamento
y/o  �rea

Visto Bueno a
los requisitos

Visita de
supervisi�n

2.2Posterior a la visita se elaboran la
documentaci�n para autorizar el permiso Secretaria Visita Informaci�n

recabada

2.3 Elaboraci�n del permiso Secretaria Informaci�n Permiso

Revisar y dar Vo. Bo. Al
permiso 3 3.1 Firma el permiso Jefe de

Departamento Permiso Firma

Cobrar, entregar y archivar
permiso 4

4.1Cobra cuota anual por la autorizaci�n, as�
como tambi�n cobra la cuota mensual, la cual
es dependiendo de los cajones con los que
cuenta el estacionamiento.

Cajera Permiso con
firma

Sistema

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
archiva Secretaria Recibo en copia Expediente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Infraccionar 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Estacionamientos y
Estacion�metros

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir formatos 1
1.1Recepci�n de paquete de formas
(Boletas para Infraccionar. Formas  de reportes
de da�os en campo, reporte de asignaci�n y
devoluci�n de infracciones)

Verificador Formatos Formatos

1.2Firma de haber recibido el paquete Verificador Formatos Acuse

Recorrer zona asignada 2 2.1Realizar el recorrido en la zona asignada Verificador Programa de
trabajo

Recorrido en
Ruta

2.2Visualiza veh�culos estacionados,
verificando si el ciudadano ha infringido en
alguna falta y procede a revisar que el aparato
no este apagado y/o la perilla no est� trabada.

Verificador Recorrido

Revisi�n al
aparato y/o
verificaci�n del
Estaci�nometro

Infraccionar,  elaboraci�n de
reportes y entrega de

boletas
3

3.1Elabora boleta de infracci�n en original y
copia, registrando: fecha, hora domicilio,
n�mero de aparato, placas, tipo y marca del
veh�culo, clave del verificador, sanci�n, zona,
espacio y firma del verificador

Verificador Recorrido en
Ruta

Infracci�n
levantada

3.2Termina jornada, regresa a la oficina y
entrega copias de infracciones y formatos. Verificador

Boleta de
Infracci�n y
reportes

Formatos  e
infracciones

Entregar formas para
archivar 4 4.1Recibe formatos, copia e infracciones Jefe de �rea Formatos Formatos  e

infracciones

4.2  Cancela en registro las formas entregadas Secretaria Formatos Sistema o
registro

4.3 Entrega formatos para su archivo Secretaria Registro Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Mantenimiento y Reparaci�n de Estacion� metros 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Estacionamientos y
Estacion� metros

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir reportes 1
1.1Revisi�n de los reportes de da�os en campo
que los verificadores elaboran en sus recorridos
diarios

Encargado de
Mantenimiento

Reportes de
da�os

Revisi�n y
programa de
recorrido diario

1.2Realiza recorrido por las zonas donde se
encuentran instalados los Estaci�nometros

Encargado de
Mantenimiento

Programa de
recorrido

Aparatos a
reparar

Reparar y dar
mantenimiento 2

2.1Reparaci�n a los aparatos reportados con
da�os y da mantenimiento a los
Estaci� nometros que lo requieran

Encargado de
Mantenimiento

Aparatos a
reparar

Mantenimiento
y/o Reparaci�n

2.1.1Si la reparaci�n es complicada retira el
aparato (Mecanismo) y se traslada al taller de
mantenimiento

Encargado de
Mantenimiento

Mantenimiento
y/o Reparaci�n

Aparato a
Reparar

2.1.2Ya reparado el mecanismo se instala
nuevamente

Encargado de
Mantenimiento

Aparatos a
reparar Reparaci�n

2.1.3Programa los aparatos que reparo dando
un  tiempo de dos horas cinco minutos (2:05
hrs.); dando holgura para que si  estuviera
utilizado el espacio por un  usuario, este tenga
oportunidad de  depositar monedas y no sea
infraccionado

Encargado de
Mantenimiento

Instalaci�n de
mecanismo  o
reparaci�n de
aparato

Aparato
instalado y
programado

Elabora reporte 3

3.1De vuelta en la oficina elabora reporte de
reparaci�n, registrando en Bit�cora datos
generales: Fecha, hora y tipo de reparaci�n,
n�mero de aparato y ubicaci�n del mismo, etc.

Encargado de
Mantenimiento

Aparato
instalado y
programado

Reporte y
bit�cora

Archivar 4.1Recibe reporte Jefe de �rea Reporte Reporte

4.2 Archivar reportes conforme a control Reporte Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Recaudaci�n de Estacion� metros 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Estacionamientos y
Estacion� metros

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recolectar cuotas de los
estacion�metros 1

1.1 Acudir semanalmente  a cada ubicaci�n de
estacion�metros (Todos los Jueves de cada
Semana)

Jefe de Dpto.
y/o �rea,
Encargado
Mantenimiento
, Ayudante
General

Programa de
Trabajo Ruta recorrida

1.2 Abrir el dep�sito de la alcanc�a, mismas q ue
vaciar� en el carro recolector Alcanc�a Recaudaci�n

1.3 Otro servidor realiza la apertura del domo
donde se encuentra el mecanismo del aparato,
lo   retira para recoger las monedas que hayan
quedado fuera de la alcanc�a

Aparato Monedas fuera
de la alcanc�a

1.4 Revisi�n de los aparatos verificando si
requieren de cambio de pila o la perilla
estuviera trabada, Por lo que proceden a dar el
mantenimiento adecuado.

Aparato con
descompostura Aparato listo

1.5 De regreso a la oficina y en presencia de un
auditor se retiran los plomos del carro recolector
para iniciar el conteo.

Jefe de
Departamento
Jefe de �rea

Carro
Recolector

Plomos abiertos
del carro

Realizar Primer y segundo
conteo 2

2.1 Retiran monedas del carro recolector y se
depositan en una caja de pl�stico para la
limpieza , retirando rondanas y objetos  que
puedan da�ar las m�quinas contadoras

Jefe de Dpto.
y/o �rea,
Encargado
Mantenimiento
, Ayudante
General

Monedas
recaudadas Alcanc�a limpia

2.2 Se colocan las monedas en la m�quina
cuenta monedas para hacer la separaci�n por
denominaci�n
$ 2.00, $1.00  y $0.50 (Primer Conteo)

Jefe de Dpto.
Encargado
Mantenimiento
, Ayudante
General

Primer conteo Separaci�n por
denominaci�n

2.3 Segundo Conteo se realiza para saber el
total recaudado por denominaci�n

Separaci�n por
denominaci�n
Segundo conteo

Total por
denominaci�n

Registrar recaudaci�n 3 3.2 Tomar nota de los datos que resultan de
cada conteo y registrarlo

Auditor,
Jefe de Dpto.
Secretaria

Conteos Registro de los
totales

3.2 Acomodar 2000 monedas en bolsa por cada
denominaci�n

Jefe de Dpto.
y/o �rea,
Encargado
Mantenimiento
, Ayudante
General

Monedas Bolsas con
monedas

3.3 Acomodar monedas sobrantes  en bolsas
de pl�stico peque�as por separado seg�n su
denominaci�n y colocarla s todas estas en una
bolsa de seguridad

Monedas Bolsa de platico
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Recaudaci�n de Estacion� metros 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Estacionamientos y
Estacion� metros

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Registrar, traslado  y
dep�sito 4

4.1 Elaborar reporte de recolecci�n de monedas
con los n�meros de los plomos que se quitaron,
los plomos que se instalaron, el per�odo de
recolecci�n, la cantidad de cada denominaci�n,
suma total as� como tambi�n elabora  las fichas
de dep�sito para el banco

Secretaria Recaudaci�n

Reporte de
Recolecci�n
Fichas de
Dep�sito

4.1.1 Firman reporte de recolecci�n

Jefe de
Departamento
Jefe de �rea
Auditor

Reporte listo

4.2 Se introduce en bolsas de seguridad las
bolsas con las monedas, ficha de banco con la
cantidad de monedas y su total, posterior se
colocan estas bolsas en bolsas de plomo de
seguridad con letra y n�mero �nico y se dobla
el plomo con machimbradora.

Jefe de Dpto.
y/o �rea,
Encargado
Mantenimiento
Ayudante
General

Bolsas y recibos Bolsas de plomo
con recaudaci�n

4.3 Colocan bolsas machambradas en carro
recolector

Jefe de Dpto.
�rea,
Encargado
Mantenimiento
Ayudante
General

Bolsas de plomo
con recaudaci�n

Bolsas
machimbradas

4.4 Traslado del carro recolector Hacienda
Municipal, d�nde se hace el dep�sito (Caja).
Esta actividad se realiza con apoyo de personal
de seguridad p�blica

Jefe de Dpto.
Jefe de �rea,
Encargado
Mantenimiento
Ayudante
General

Traslado Deposito

4.5 Recepci�n del recibo oficial con la cantidad
depositada.

Jefe de
Departamento
y/o Jefe de
�rea

Dep�sito Recibo oficial

4.5.1 Entrega copia de recibo oficial y reporte
de recolecci�n de monedas al auditor

Jefe de Dpto.
y/o �rea Recibo oficial Acuse

4.6 Colocar  candados y plomos nuevos al carro
recolector, machimbrando los plomos

Jefe de Dpto.
y/o �rea Carro recolector

Candados y
plomos
machimbrados

Recibir y archivar 5
5.1 Revisa y firma Acta Circunstancia de
hechos elaborada por el auditor, de la cual
recibe una copia

Jefe de
Departamento Acta  hechos Copia de Acta

5.2 Archiva reporte de recaudaci�n, recibo
oficial y acta circunstancial de hechos Secretaria Copia de Acta Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Tarjeta de Estacionamiento Exclusivo 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Estacionamientos y
Estacion�metros

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Informar y recepci�n
requisitos 1 1.1 Entregar y/o informa de los requisitos para

el servicio Cajera Solicitud de
informaci�n

Lista de
Requisitos

1.2  Recibe requisitos: Solicitud, Croquis de la
ubicaci�n, comprobante de domicilio.
Credencial de elector, pago del predial,
Dictamen de factibilidad de la SVT  e informa
costo del servicio

Cajera Lista de
Requisitos Requisitos

1.3 Revisi�n y Vo.Bo. a la documentaci�n
Jefe de
Departamento
Jefe de �rea

Requisitos Vo.Bo.

Elaborar tarjeta 2 2.1Ingresa informaci�n al sistema para que se
genere la tarjeta. Secretaria Requisitos Tarjeta

2.2 Elabora un archivo con la informaci�n
recabada. Secretaria Archivo

2.3 Revisa y firma la , a canaliza a la cajera
para su entrega

Jefe de
Departamento Tarjeta Tarjeta

Cobrar servicio 3 3.1 Recibe el pago del servicio (Tarjeta
Exclusivo) y se procesa el recibo oficial Cajera Dinero Recibo Oficial

de pago

3.2  Entrega tarjeta y recibo de pago al
solicitante Cajera Recibo Oficial

de pago
Copias de recibo
y tarjeta

Archivar 4 4.1 Archiva copias de recibo junto con la
documentaci�n solicitada Secretaria Copias de recibo

y tarjeta Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NAR RATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Tarjeta de prepago de Estacion�metros y renovaci�n
de la misma

6. TIPO DE
SERVICIOS:

Estacionamientos y
Estacion�met ros

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Informar y solicitar requisitos 1
1.1Informar al usuario de los requisitos para
tramitar el servicio e informa el costo de la
misma

Cajera Solicitud Requisitos

1.2Recibe los requisitos solicitados y canaliza a
la secretaria Cajera Requisitos

entregados Requisitos

Elaborar tarjeta de prepago
y expediente 2

2.1Elabora tarjeta de prepago (Por duplicado)
con la informaci�n recabada, canaliza para
firma

Secretaria Documentos Tarjeta

2.2Revisa y firma Jefe de
Departamento

Documentos y
tarjeta Tarjeta firmada

2.3Elabora expediente con  documentos,
canaliza tarjeta (Con duplicados) a la cajera Secretaria Tarjeta Expediente

Cobrar del servicio o costo
de tarjeta 3 3.1Recibe el pago de parte del usuario Cajera Tarjeta Costo de la

tarjeta

3.2Elabora recibo oficial de pago y entrega al
usuario tarjeta y recibo Cajera Costo de la

tarjeta Recibo

Archivar documentos 4 4.1Archiva copia de recibo y copia de tarjeta  en
expediente Secretaria Expediente Archivo

Renovar  tarjet�n 5 5.1 Al inicio el interesado acude a renovar el
tarjet�n Cajera Solicitud Solicitud

5.2 Requieren nombre o n�mero de placa Cajera Solicitud Datos

5.3  Elabora tarjeta de prepago (Por duplicado)
con la informaci�n recabada, canaliza para
firma

Cajera Solicitud Nuevo tarjet�n

5.4  Revisa y firma Jefe de
Departamento Tarjet�n Firma en

tarjet�n

5.5 Cobra el costo del mismo y entrega nuevo
tarjet�n. Cajera Tarjet�n

Folio de pago y
tarjet�n
entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci� n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Cobranza (Multas y Convenios) 6. TIPO DE

SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir  actas con folio 1
1.1 Recibir  mensualmente las actas con folio
de calificaci�n por parte de la Direcci�n de
Juzgados Administrativos

Jefe de
Departamento
Auxiliar
Administrativo

Infracciones Actas de
infracci�n

1.2 Revisan  actas contra listado y firman de
recibido

Jefe de
Departamento
Auxiliar
Administrativo

Actas Firma de
recibido

Registrar en sistema 2

2.1  Registra en sistema de cobranza las actas
recibidas; N�mero de acta, folio de calificaci�n,
Nombre o raz�n social, domicilio, falta incurrida,
tipo o dependencia que infracciono, fecha en
que fue enviada al departamento.

Jefe de
Departamento
Auxiliar
Administrativo

Actas recibidas Sistema

2.1.1 A cada acta registrada se le asigna un
n�mero conocido como Cr�dito Fiscal.

Jefe de
Departamento
Auxiliar
Administrativo

Sistema N�mero/
Cr�dito Fiscal

2.2 Ya con la informaci�n registrada se  genera
el (Documento) Notificaci� n

Jefe de
Departamento
Auxiliar
Administrativo

N�mero /Cr�dito
Fiscal Notificaci�n

Recabara firmas 3 3.1 Revisa notificaciones Jefe de
Departamento Notificaci�n Visto Bueno

3.2 Recaban firma del Encargado de la
Hacienda Municipal

Auxiliar
Administrativo Notificaci�n Firma

Elaborar lista de
Notificaciones 4

4.1 Elabora listado de las notificaciones con
n�mero de cr�dito fiscal  que se  enviar�n al
Departamento de Apremios para su distribuci�n

Jefe de
Departamento
Auxiliar
Administrativ
o

Notificaci�n co n
firma Listado

4.2 Recaba visto bueno del Director Auxiliar
Administrativo

Listado y
notificaciones Visto Bueno

4.3 Entregan listado y recaban acuse en copia Auxiliar
Administrativo Listado Copia con acuse

4.4 Recibe copias de las notificaciones que ya
fueron entregadas o diligenciadas

Auxiliar
Administrativo Listado Notificaciones

entregadas

4.5 Registro de notificaciones elaboradas y
entregadas

Jefe de
Departamento Notificaciones Registro de

diligencias
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Cobranza (Multas y Convenios) 6. TIPO DE

SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

4.6 Recibir  de parte  del contribuyente copia
del recibo ya pagado

Jefe de
Departamento
Auxiliar
Administrativo

Registro Folio pagado

4.7 Cancela en sistema de cobranza el cr�dito
fiscal

Jefe de
Departamento
Auxiliar
Administrativo

Folio pagado Folio cancelado

Archivar documentaci�n 5 5.1 Anexa recibo de pago  al acta enviada por
el juzgado administrativo

Jefe de
Departamento
Auxiliar
Administrativo

Folio cancelado Recibo y acta

5.2 Archiva y registra en control manual de
notificaciones

Jefe de
Departamento
Auxiliar
Administrativo

Recibo y acta Archivo

5.3 Posteriormente elabora listado y oficio para
enviar los cr�ditos fiscales al Archiva Legal

Hist�rico para su respectivo resguardo.

Jefe de
Departamento
Auxiliar
Administrativo

Archivo Listado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Convenio(Multas y Convenios) 6. TIPO DE

SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir al contribuyente 1 1.1 Recibe al ciudadano solicitando convenio Jefe de
Departamento Deuda Solicitud de

convenio

1.2 Conforme a la situaci�n le requiere la
documentaci�n

Jefe de
Departamento

Solicitud de
convenio

Documentos
requeridos

Acordar generalidades del
convenio 2 2.1 Recibe documentos necesarios para

elaborar convenio
Jefe de
Departamento Documentos Documentos

2.2 Establecen pormenores del convenio,
donde determinan las mensualidades que se
dividir� la deuda

Jefe de
Departamento

Solicitud de
convenio

Pormenores
establecidos

Elaborar convenio 3
3.1 Ingresa datos al sistema, mismo que le
asigna n�mero al expediente para su control o
identificaci�n

Jefe de
Departamento

Pormenores
establecidos

Sistema con
informaci�n

3.2 Elabora pagar�  con el total de la cantidad a
cubrir en tiempo determinado en convenio

Jefe de
Departamento

Informaci�n en
el sistema Pagar�

3.3 Afecta en sistema el convenio a celebrarse,
para que aparezca en el mismo, los pagos que
deber� realizar y quede establecido el convenio

Jefe de
Departamento Pagar�

Sistema
afectado para
celebrarse
convenio

Recabar firmas 4
4.1 Recaba firma del contribuyente en convenio
y pagar�, as� mismo como del director de
Ingresos y del Encargado de la Hacienda
Municipal

Jefe de
Departamento

Sistema
afectado

Firmas en
documentos

4.2  Indica  al contribuyente realice el primer
pago en cajas y posterior presente el recibo con
el pago efectuado

Jefe de
Departamento Documentos

firmados Indicaciones

4.3  Integra expediente con convenio, pagar�  y
las sanciones a los que se har�a acreedor de no
cumplir en tiempo y forma lo convenido

Jefe de
Departamento Indicaciones Expediente

4.4 Informa la fecha en que deber� realizarse el
pr�ximo pago

Jefe de
Departamento Expediente

Informaci�n de
fecha del
pr�ximo pago

Corroborar  sistema y
archivar 5 5.1 Recibe al contribuyente y �ste entrega los

recibos que amparan los pagos convenidos
Jefe de
Departamento Informaci�n Recibos de pago

5.2 Revisa en el sistema que los pagos est�n
debidamente registrados

Jefe de
Departamento Recibos Revisi�n

5.3 Entrega convenio y pagar� cancelado, los
cual significa el pago �ntegro de la deuda

Jefe de
Departamento Recibos

Convenio y
pagar�
cancelados

5.4 Integra  comprobantes de pago y archiva
expediente para posibles consultas.

Jefe de
Departamento

Convenio y
pagar� Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: P�liza semanal y Mensual 6. TIPO DE

SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir paquete de recibos
oficiales con copia 1

1.1 Recibir el juego de recibos oficiales (Cada
juego viene con original y os copias), las fichas

de dep�sito de los ingresos captados
diariamente, adem�s de los recibos que hayan

sido cancelados

Auxiliar
Administrativo Recaudaci�n Recibos oficiales

1.2 Separa las copias de los originales Auxiliar
Administrativo Recibos oficiales Copias

separadas
1.3 Fotocopia los recibos cancelados y las

archiva
Auxiliar
Administrativo Recibos oficiales Fotocopias

Elaborar reporte 2 2.1 Elabora reporte de ingreso diario, anotando
en un recibo el total del ingreso

Auxiliar
Administrativo Recibos oficiales Reporte

Elaborar p�liza 3

3.1 Ya con la informaci�n completa, elabora
p�liza de ingresos final por d�a, cabe se�alar

que al ingresar los datos diarios de la p�liza, se
genera en autom�tico la p�liza mensual

conforme al d�a en que va el mes.
Nota: Los datos de esta p�liza son de diferentes
rubros (Obras P�blicas, Catastro, Padr�n y
Licencias, Servicios P�blicos Municipales,
Federaci�n con subcuentas y t otales. Adem�s
del total  general.

Auxiliar
Administrativo Reporte P�liza semanal

y mensual

3.2 Revisa p�liza y da su visto bueno Jefe de
Departamento P�lizas Visto Bueno

Preparar juegos de p�lizas 4 4.1 Preparar  6 juegos de la p�liza diaria y para
la p�liza mensual 8 tantos

Auxiliar
Administrativo

P�lizas con
Vo.Bo.

Juegos de
p�lizas listos

4.1.1 Para la p�liza mensual se elabora oficio,
con el cual se enviar�n  los juegos requeridos
para la Cuenta P�blica y para  Direcci�n.

Auxiliar
Administrativo

Juegos de
p�lizas listos Oficio

4.2 Entrega juego de p�liza de ingresos totales
a la Hacienda Municipal, otra  copia a la
Direcci�n de Contabilidad adem�s de los
recibos oficiales y el oficio de la p�liza mensual.

Auxiliar
Administrativo P�lizas y ofi cio Copia con acuse

4.2 Recaba acuse en copia Auxiliar
Administrativo

Documentos
entregados Copia con acuse

4.3 Archiva documentos generados en el
proceso.

Auxiliar
Administrativo

Documentos
entregados Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Caja (Recaudaci�n) 6. TIPO DE

SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y solicitar datos al
contribuyente 1 1.1 Recibir al contribuyente Cajero Recaudaci�n Contribuyente

1.2 Solicita datos e ingresa los mismos al
sistema, corroborando veracidad. Cajero Recaudaci�n Informaci�n en

sistema

Cobrar y/o Recibir pago 2 2.1 Verifica el total del pago que deber� recibir
y realiza el cobro Cajero Sistema con

informaci�n
Datos

verificados

2.2 Ingresos en sistema la cantidad recibida,
modific�ndose el mismo Cajero Recaudaci�n

Recursos
recibidos y

Sistema
afectado

2.3 Entrega recibo con folio en original  con
firma y sello correspondiente  al contribuyente Cajero

Recursos
recibidos y

Sistema
afectado

Recibo

Resguardar recaudaci�n
hasta el final de la jornada 3 3.1  Al t�rmino de la jornada laboral cuenta el

ingreso recibido (Dinero, documentos,). Cajero Recaudaci�n
Conteo de
ingresos
recibidos

Elaborar corte de caja 4
4.1  Elabora corte de caja y entrega los
recursos, as� como las copias de los recibos
para su entrega a las �reas que corresponda

Cajero
Conteo de
ingresos
recibidos

Corte de caja

4.2 Archiva  documentaci�n saliente del
proceso para su resguardo y posibles consultas Cajero Corte de caja,

Recaudaci�n Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Cobro de piso en tianguis y v�a p�blica (Recaudaci�n) 6. TIPO DE

SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Entregar boleta con folio 1 1.1 Prepara folios conforme a las rutas o zonas
a trabajar Jefe de �rea Padr�n de

Tianguis
Paquete de

folios

1.2  Entrega folios a cada recaudador  conforme
al padr�n, y a las rutas establecidas Jefe de �rea Folios Folios

entregados

1.3  Verifican folios de boletos contra listado Recaudador Folios Revisi�n de
folios

1.4 Firman de conformidad Recaudador Revisi�n de
folios

Firma de
conformidad

Trasladar a tianguis y
recorrido del mismo 2 2.1 Traslado a los tianguis que corresponden

conforme al rol  y  folios recibidos Recaudador Programa de
trabajo Traslado

2.2 Cobro de acuerdo a los metros que tenga
ocupados el comerciante Recaudador Programa de

Trabajo Recaudaci�n

2.3 Entregan los boletos que amparan el cobro
y cancelar el d�a y mes marcados en el mismo Recaudador Recaudaci�n

Boletos
entregados y
cancelados

Elaborar Corte de
Liquidaci�n 3 3.1 Elabora corte de liquidaci�n al final, mismo

que entregar� a Recaudador Boletos
entregados

Formato de
corte

3.1.1 Cabe se�alar que algunos recaudadores
realizan dep�sito bancario inmediato o del d�a Recaudador Formato de

corte
Ficha de
dep�sito

Elaborar recibo oficial 4
4.1 Entrega los ingresos recaudados o en su
defecto la ficha de dep�sito del ban co, adem�s
del formato de corte de liquidaci�n r del ingreso
recaudado a la jefatura de cajas

Recaudador

Formato  corte
de liquidaci�n �
ficha de
dep�sito

Recaudaci�n
entregada

4.2 Elabora recibo oficial del ingreso entregado
y/o ficha de dep�sito Jefe de �rea

Formato  corte
de liquidaci�n �
ficha de
dep�sito

Recibo oficial
que ampara
dep�sito

4.3 Entrega recibo y recaba acuse Jefe de �rea Recibo oficial Copia de recibo

4.4 Archivo de copia de recibo para el �rea Jefe de �rea Copia de recibo
entregado Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTO S
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Corte de Caja  (Recaudaci�n Diaria) 6. TIPO DE

SERVICIOS: Ingresos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir ingresos en bolsa 1

1.1 Recibe los ingresos diariamente, (los cuales
est�n en bolsas con n�mero de plomo),
recaudado en las cajas y en las diferentes
recaudadoras, as� como de los recaudadores
auxiliares

Jefe de �rea Recaudaci�n Ingresos o
Recaudaci�n

1.2 Revisa bolsa con n�mero de plomo
asignada previamente a cada cajero para su
corte de caja individual diario

Jefe de �rea Ingresos o
Recaudaci�n

Bolsa revisada
con n�mero de

plomo

1.3 Recibe tambi�n las fichas de dep�sito de
recaudadores y cajas instaladas en diversas
dependencias

Jefe de �rea
Bolsa con
n�mero de

plomo
Fichas

Registrar el ingreso,
anotando informaci�n b�sica 2

2.1Firma de acuse, en formato de corte de caja
individual al d�a, donde cada empleado entrega
su recaudaci�n

Jefe de �rea Fichas

Firma de
conformidad de
la recaudaci�n

ingresada

2.2 Registra en formato de ingreso, anotando
informaci�n espec�fica (Nombre del cajero o
recaudador, n�mero de recibos ofic iales
utilizados, cantidad recaudada, fecha de
recaudaci�n, si es en efectivo o cheque

Jefe de �rea Recaudaci�n
ingresada

Formato de
ingresos

recaudado

Elabora corte de caja 3
3.1 Elabora corte de caja general, donde hace
las anotaciones de la recaudaci�n en efectivo y
en cheque

Jefe de �rea Formato de
ingresos Corte de caja

Preparar  ingresos para
entregarlos al servicio de
valores contratado
(Remisi�n y Bolsa)

4
4.1 Conforme a la remisi�n  que solicita el
servicio de valores contratado, llena formato,
especificando la cantidad que trae cada bolsa
con adherible y n�mero de plomo

Jefe de �rea Corte de caja Formato de
remisi�n

4.2 Recibir al servicio de valores y entregar
remisi�n y bolsas Jefe de �rea Formato de

remisi�n

Bolsas y
remisi�n
entregada

4.3 Recaba acuse en copia de remisi�n. .
Posterior a que el empleado del servicio revisa
plomo o n�mero de bolsa contra remisi�n

Jefe de �rea
Paquete de
recaudaci�n
entregado

Copia con acuse
de conformidad

Archivar 5
5.1 Archivar la copia del corte general y la copia
de la remisi�n. (Lo anterior para posibles
consultas y/o movimientos)

Jefe de �rea Copia con acuse
de conformidad Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Afectaci�n  de No tificaciones de Impuesto Predial y
Licencias Municipales (Control y Registro)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Ingresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Establecer criterios para la
selecci�n de cuentas 1

1.1 Establece o determina las caracter�sticas
que deber� tener las cuentas a las cuales se le
notificar�

Jefe de
Departamento

Cuentas con
adeudo

Criterios
establecidos

1.2 Extracci�n de cuentas de las dife rentes
bases de datos que cumplan con los criterios
establecidos

T�cnico
Especializado Criterios Cuentas

seleccionadas

1.3 Impresi�n de cada uno de los padrones
previamente revisados y depurados (Padr�n y
licencias, agua potable, catastro).

T�cnico
Especializado

Cuentas
seleccionadas

Padrones
impresos

Abanderar cuentas 2 2.1 Separar listados por grupos para revisar
contra sistema de recaudaci�n

T�cnico
Especializado

Padrones
impresos

Revisi�n de
listados contra
sistema

2.2 Abanderar las cuentas que tienen adeudo
de pago y prepar�ndolas  para su notificaci�n

T�cnico
Especializado

Listados
revisados

Cuentas
preparadas

Afectar sistema 3
3.1 Registra en el sistema todas aquellas
cuentas que se le deber� notificar por falta de
pago

T�cnico
Especializado

Cuentas
preparadas

Sistema con
registro de
cuentas a
notificar

3.2 Elaborar notificaciones T�cnico
Especializado

Sistema con
registro Notificaciones

3.4 Revisi�n y firma de las notificaciones Director de
�rea Notificaciones Firma o Visto

Bueno

Enviar notificaciones para su
entrega 4

4.1 Entrega mediante oficio (Departamento de
Apremios) las notificaciones impresas que
habr�n de entregarse a los contribuyentes

T�cnico
Especializado

Firma o Visto
Bueno Acuse en copia

4.2 Recibir posterior las notificaciones
diligenciadas y las no practicadas de parte de
apremios

Jefe de
Departamento Copia con acuse Documentos

practicados

4.3 Verifica en el sistema que las cuentas est�n
debidamente afectadas (Cabe se�alar que el
departamento de apremios puede afectar de
forma directa la cuentas)

Jefe de
Departamento
/
T�cnico
Especializado

Documentos
practicados

Sistema
verificado

4.3.1En caso de que alguna notificaci�n no
aparezca afectada en el sistema, se captura
con las notificaciones pertinentes

T�cnico
Especializado

Sistema
verificado

Sistema
afectado y
observaciones
registradas

Archivar 5 5.1 Archiva las notificaciones para futuras
consulta

T�cnico
Especializado

Sistema
verificado Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de Devoluci�n de Documentos
(Control y Registro)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Ingresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir oficio de devoluci�n
con documentos 1 1.1 Recibir de parte del departamento de

Apremios oficio de devoluci�n de documentos

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Petici�n Oficio

1.2 Revisa que cuadre la informaci�n del oficio
con documentos anexos al mismo

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Oficio Documentos

Registrar informaci�n en
sistema 2

2.1 Ingresa al sistema datos del oficio,
describiendo el motivo por el cual la
documentaci�n se devuelve

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Oficio y
documentos Sistema

2.2 As� mismo registra en el sistema datos
generales de cada documento recibido,

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Oficio de
petici�n Sistema

Preparar paquetes de
documentos devueltos o
para devolver

3 3.1 Impresi�n del oficio donde queda registrado
el motivo y la devoluci�n de los documentos

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Oficio de
petici�n

Documento
impreso

3.2 Armar 2 paquetes de los documentos que
se han de regresar, junto con oficio

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Oficio de
petici�n Paquetes

Archivar y resguardar 4 4.1 Archiva un paquete de cada solicitud de
documentos a devolver o ya devueltos

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Paquetes
armados Archivo

4.2 Archiva copia de la impresi�n, junto con
archivo de devoluci�n para consultas

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Paquetes Archivo

4.3 Solicitan v�a oficio a la Direcci�n de
Catastro y a la Oficial�a de Padr�n y Licencias,
la actualizaci�n del padr�n su padr�n
correspondiente. Lo anterior es para facilitar la
notificaci�n de los documentos.

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Archivo Oficio de
petici�n

4.4 Integrar expediente todos los documentos
generados en este proceso
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCE DIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Descuentos al Impuesto Predial a Pensionados, Asociaciones
Religiosas y Comunidades Agrarias (Registro y Control de
Pagos)

6. TIPO DE
SERVICIOS: Ingresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Solicitar al contribuyente
documentos necesarios
para poder aplicar
descuento

1

1.1 Recibe al contribuyente y seg�n el caso
requiere los documentos que acrediten las
caracter�sticas  del servicio a realizar
(identificaci�n recibo del pago anterior o �ltimo
pago, comprobante de domicilio

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Solicitud del
contribuyente

Documentos
requeridos

1.2 Revisa documentos verificando que todo
est� en orden

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Documentos
requeridos

Vo.Bo. a los
documentos

1.2.1En caso de no contar con copias, solicita
se fotocopien����.

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Vo.Bo. a los
documentos

Solicitud de
copias

Revisar los par�metros en
sistema de Recaudaci�n 2

2.1 Ingresa al sistema  a la cuenta seg�n el
caso del contribuyente (Tercera Edad,
Discapacitados, Jubilados, asociaciones
Religiosas,

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Vo.Bo. a los
documentos Sistema

2.2 Revisa el par�metro en el sistema de
recaudaci�n

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Sistema Revisi�n

Afectar Cuenta seg�n sea el
caso 3

3.1 Realiza la afectaci�n correspondiente.
(Registra en el sistema, el descuento a
aplicarse a la cuenta que solicito  el beneficio; lo
anterior es, para cuando se realice el pago en
cajas, el sistema de forma autom�tica aplica el
descuento, marcando la cantidad exacta a
pagar).

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Revisi�n Sistema
afectado

Entregar al interesado la
afectaci�n solicitada 4

4.1  Entrega documento con cuenta afectada al
contribuyente, lista para que este realice su
pago.

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Sistema
afectado

Documento con
afectaci�n
registrada

4.2 archiva documentaci�n resultante del
proceso

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Documento con
afectaci�n
registrada

Archivo

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Emisi�n de Acta de Requerimiento de Pago de Licencias
Municipales, Impuesto Predial y servicio de Agua Potable y
Alcantarillado

6. TIPO DE
SERVICIOS: Ingresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Solicitar Base de Datos de:
Padr�n y Licencias,
Padr�n Catastral y Padr�n
de Agua Potable y
alcantarillado

1 1.1 Solicita mediante oficio  la base de datos de
las diferentes �reas para su depuraci�n.

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Base de datos Oficio

1.2 Recibe de parte del �rea de sistemas la
informaci�n

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Oficio de
solicitud Informaci�n

Filtrar Base de Datos 2
2.1 Filtraci�n de base de datos para realizar la
selecci�n de cuentas que califican a ser
requeridas, as� como la separaci�n de aquellas
con datos incompletos o ap�crifos

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Informaci�n Selecci�n de
cuentas

2.2 Impresi�n de los diferentes listados, ya
depurados, ordenados y separados en
diferentes giros, as� como aquellas cuentas  con
datos incompletos, cuentas pagadas, �.para su
posterior revisi�n

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Selecci�n de
cuentas

Documentos
impresos

2.3 Revisa los listados generados, para
abanderar aquellas cuentas que tengan adeudo

T�cn ico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Documentos
impresos Listas revisadas

2.4 Preparar las cuentas para la afectaci�n de
requerimiento de pago y embargo

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Listas revisadas Cuentas
abanderadas

2.5 Afectaci�n de cuentas en el sistema de
control de obligaciones, tomando no de cada
cuenta que queda registrada en el sistema de
recaudaci�n

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Cuentas
abanderadas

Sistema con
cuentas
afectadas

2.6 Asigna ejecutor a cada requerimiento v�a
sistema  de control de obligaciones

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Sistema con
cuentas
afectadas

Ejecutor
asignado

Preparar actas de
requerimiento con Vo.Bo.
del  Encargado de la
Hacienda Municipal

3 3.1 Impresi�n de requer imientos

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Ejecutor
Asignado

Actas de
Requerimiento
impresas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Emisi�n de Acta de Requerimiento de Pago de Licencias
Municipales, Impuesto Predial y servicio de Agua Potable y
Alcantarillado

6. TIPO DE
SERVICIOS: Ingresos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

3.2 Corrobora o revisa datos en los
requerimientos ya impresos

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Actas de
Requerimiento
Impresas

Visto Bueno a
las actas

3.3 Recabar firmas de Visto Bueno y
autorizaci�n del Director de �rea y encargado
de la Hacienda Municipal en las actas de
requerimiento

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Visto Bueno a
las  Actas Firmas

Enviar Actas de
requerimiento al
Departamento de Apremios

4 4.1 Elabora oficio en 5 tantos para canalizar las
Actas de requerimiento impresas

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Actas con firmas
Paquetes de
actas para su
entrega

4.2 Env�a oficio, listado y actas al departamento
de apremios, as� como copia de oficio y listado
a la Hacienda Municipal, Direcci�n de Ingresos

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Paquetes de
actas listas para
su entrega

Acuse (s)

Recibir Actas practicadas 5
5.1 Recibe de parte del Departamento de
Apremios las Actas de Requerimiento
practicadas (entregadas) y o practicadas

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Acuse(s)
Actas de
requerimiento
practicadas

5.2 Registra en sistema las actas recibidas

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Actas de
requerimiento
practicadas

Sistema con
informaci�n

5.2.1 Afectaci�n del sistema de Recaud aci�n de
cada una de las Actas de Requerimiento
Practicadas (Cr�ditos Fiscales para el buen
cobro de impuesto predial, as� como de los
gastos de notificaci�n, recargos y multas
derivadas de dicha diligencia

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Actas de
requerimiento
practicadas

Sistema con
informaci�n

5.3 Registra en el sistema las actas que no
fueron practicadas, anotando el motivo y/ o los
acontecimientos para que estas no fueran
entregadas o recibidas por el contribuyente

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Actas de
requerimiento
No practicadas

Sistema con
informaci�n

Archivar requerimientos
practicados y no practicados 6

6.1 Archivar los requerimientos que fueron
practicados, as� como los que no fueron
practicados, integrando a expediente, estos
�ltimos.

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Sistema con
informaci�n Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Patrimonio

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. TIPO DE

SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y registrar
correspondencia 1 1.1 Recibir oficio de las diversas �reas Direcci�n  de

�rea
Correspondenci
a Documentaci�n

1.2 Sella y registra nombre, folio y hora de
recepci�n en copia

Direcci�n  de
�rea

Documentaci�n
general

Registro de
recepci�n (Folio
y sello)

1.3 Integra carpeta de correspondencia y turna
la documentaci�n en general a direcci�n para
su revisi�n y clasificaci�n

Direcci�n  de
�rea Folio y sello Carpeta con

correspondencia

Canalizar correspondencia
conforme a instrucciones 2 2.1 Recibe la correspondencia de parte de

direcci�n con indicaciones previas
Direcci�n  de
�rea Documentaci�n

Correspondenci
a con
Instrucciones

2.2 Registra en sistema y en libro las
instrucciones para cada documento y el �rea a
donde se derivar� cada uno

Direcci�n  de
�rea Instrucciones Sistema y libro

2.3 Entrega a cada �rea o departamento la
documentaci�n

Direcci�n  de
�rea Instrucciones Acuse en libro

de registro

Elaborar y entregar
respuesta 3 3.1 Elabora respuesta conforme a la

documentaci�n recibida

Direcci�n de
�rea
Departamento
Bienes
Muebles e
Inmuebles,
Departamento
de Veh�culos

Libro de registro Oficio de
respuesta

3.2 Revisar y firmar de Visto Bueno Director de
�rea Oficio Visto Bueno

3.3 Entregar oficio dando respuesta a la
documentaci�n que lo haya requerido

Direcci�n de
�rea Oficio Acuse de

recepci�n

Entregar acuse a cada �rea
que corresponda y archivar
documentaci�n general

4 4.1 Recibe acuse de cada oficio entregado y
fotocopia

Direcci�n de
�rea Oficio

Fotocopia con
sello  de oficio
entregado

4.2 Entrega acuse a cada �rea o departamento
para su archivo

Direcci�n de
�r ea

Fotocopia con
sello  de oficio
entregado

Copia entregada

4.3 Archiva copia en carpeta de oficios
entregados

Direcci�n de
�rea

Fotocopia con
sello  de oficio
entregado

Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Patrimonio

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Rectificaci�n de superficie de terreno 6. TIPO DE

SERVICIO: Catastro
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Registrar las incidencias del
personal 1

1.1 Recibir todo tipo de personal  (Constancias
de consulta, incapacidades, permisos,
vacaciones, licencia)

Direcci�n de
�rea

Necesidades del
Personal

Solicitudes del
personal

1.2 Registra incidencias generales  en Bit�cora Secretaria Solicitudes Oficio

Registrar asistencias y
elaborar reporte general 2 2.1 Revisa la asistencia del personal registrada

en tarjetas de checado diariamente Secretaria Asistencia del
personal Tarjetas

2.2 Registra en bit�cora los retardos y fal tas del
personal de la direcci�n Secretaria Tarjetas Bit�cora

2.3 Elabora reporte de incidencias conforme a
indicaciones de la Direcci�n de Recursos
Humanos, en el cu�l se registran inasistencias,
retardos, permisos, incapacidades, licencias,
vacaciones,�

Secretaria Bit�coras Reporte

Canalizar formato y
documentos anexos de
incidencias del personal
para su revisi�n e
instrucciones

3 3.1 Recibe formato con las incidencias
registradas para su revisi�n y da su visto bueno

Director de
�rea

Reporte de
incidencias

Visto Bueno al
formato

3.2 Recibe reporte con Visto Bueno y elabora
oficio para enviar informaci�n a la Direcci�n de
Recursos Humanos

Secretaria Formato con
VoBo. Oficio

Entregar oficio con formato
anexo y archiva acuse 4 4.1 Entrega oficio e informaci�n Mensajero Oficio y formato Acuse

4.2 Recibe acuse y archiva Secretaria Copia con acuse Carpeta en
archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Patrimonio

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Actualizaci�n del Inventario de Bienes Inmuebles 6. TIPO DE

SERVICIO: Bienes Inmuebles
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Revisar expediente 1 1.1 Revisi�n de los exp edientes de los bienes
inmuebles del Gobierno Municipal.

Departamento
e Bienes
Inmuebles

Expedientes Revisi�n

1.2 Verificar que los expedientes contengan los
documentos requeridos y necesarios para el
buen manejo y control de predios (Escrituras,
Planos, ficha t�cnica)

Departamento
Bienes
Inmuebles

Revisi�n Expediente
verificado

1.3  Fotocopia la Ficha t�cnica, elabora reporte
de revisi�n

Departamento
Bienes
Inmuebles

Expediente Reporte y
fotocopia

Revisar predios 2 2.1  Revisar los datos contenidos en la ficha y la
coteja con la informaci�n de las escrituras

Departamento
Bienes
Inmuebles

Reporte Cotejo de
informaci�n

2.2  Elabora Calendario de actividades
conforme a resultados de la revisi�n, el cual
consistir� en visitar los predios

Departamento
Bienes
Inmuebles

Informaci�n
revisada

Calendario de
actividades

2.3 Visitar los predios, realiza una revisi�n
general y toma fotograf�as

Departamento
Bienes
Inmuebles

Visita a los
predios Fotograf�as

Realizar reporte con
observaciones 3 3.1 Elabora reporte conforme a la situaci�n

reciente revisada

Departamento
Bienes
Inmuebles

Visita Reporte con
observaciones

3.2 Elabora Nueva Ficha T�cnica
Departamento
Bienes
Inmuebles

Reporte Ficha T�cnica

3.3 Entrega reporte y ficha t�cnica a Direcci�n
para revisi�n e instrucciones

Departamento
Bienes
Inmuebles

Reporte y ficha
t�cnica

Reporte y ficha
t�cnica

3.3.1 Conforme a la informaci�n recabada se
procede seg�n se requiera, y puede ser:
a) Actualizar inventario (Pasa 4.1)
b)Notificaci�n a la Direcci�n de lo Contencioso
Administrativo (�rea Jur�dica) cuando sea
invasi�n en sus diferentes caracter�sticas y/o
Invasi�n por un Comercio se gira oficio a la
Direcci�n de Inspecci�n y Reglamentos

Departamento
Bienes
Inmuebles

Reporte y ficha
t�cnica

Indicaciones
u oficio

3.4.2 Dar seguimiento a los oficios
Departamento
Bienes
Inmuebles

Indicaciones
u oficio

Continuidad al
proceso de
invasi�n

Modificar Inventario
conforme a las
observaciones

4 4.1 Actualizar inventario con las observaciones
registradas e instrucciones recibidas

Departamento
Bienes
Inmuebles

Indicaciones u
oficio Sistema

4.2 Anexar informaci�n recabada en el proceso
de cada expediente y archiva

Departamento
Bienes
Inmuebles

Sistema
Expediente de
cada Bien
Inmueble
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Patrimonio

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Bienes en Comodato 6. TIPO DE

SERVICIO: Bienes Inmuebles
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO Y/O
AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud de la
Secretaria General 1 1.1Recibir el oficio donde se solicita el predio en

comodato
Departamento
Bienes Inmuebles Solicitud Oficio

1.2 Identificar el predio solicitado en inventario
general

Departamento
Bienes
Inmuebles

Oficio de
solicitud

Revisi�n de
inventario

1.3 Revisar expediente, verificando
antecedentes y situaci�n general del mismo

Departamento
Bienes
Inmuebles

Oficio de
solicitud Expediente

Visitar el predio 2 2.1 Visitar el predio realizando revisi�n f�sica del
mismo y toma de fotograf�as

Departamento
Bienes Inmuebles Expediente

Visita y
fotograf�as del
predio

2.2 Elabora reporte y/o informe general del
predio y entrega a direcci�n

Departamento
Bienes Inmuebles Visita Reporte

2.3 Conforme a la informaci�n se da respuesta
mediante oficio y se anexa informaci�n
encontrada (Copia de planos, escrituras, copia
de planos, fotograf�as

Departamento
Bienes Inmuebles Reporte Oficio de

respuesta

Recibir acuerdo de cabildo
referente al predio solicitado
en comodato

3 3.1 Recibir notificaci�n del Acuerdo de Cabildo
autorizando el Predio en comodato Direcci�n de �rea Oficio Certificaci�n de

Acuerdo

3.2 Solicita mediante oficio a la Direcci�n de
Obras P�blicas realice un levantamiento
topogr�fico del predio

Direcci�n de �rea Acuerdo Oficio

3.3 Revisa y firma oficio Direcci�n de �rea Oficio Firma

3.4 Entregan oficio y recaba acuse Direcci�n de �rea Oficio con
firma Acuse

Recibir informaci�n y
elaborar acta de entrega 4 4.1 Recibe el dictamen Topogr�fico y procede a

la revisi�n de medidas
Departamento de
Bienes Inmuebles

Oficio
entregado Dictamen

4.2 Elabora acta de entrega del predio a los
comodatos (Integra 2 juegos de documentos)

Departamento
Bienes Inmuebles

Dictamen,
reportes.
Planos,
escrituras,
fotograf�as

Acta

4.3 Cita a los comodatos y a los funcionarios
involucrados para la entrega del predio

Departamento
Bienes Inmuebles Acta Citatorio para

firma de acta
4.4 Entregan predio y recaba firmas de
conformidad en las actas

Departamento
Bienes Inmuebles Citatorio Protocolo de

entrega
4.5 Entrega documentos originales a los
comodatarios

Departamento
Bienes Inmuebles

Protocolo de
entrega

Acta de entrega
en original

4.6 Actualiza inventario registrando los
movimientos generados

Departamento
Bienes Inmuebles

Acta de
entrega
original

Inventario
actualizado en
sistema

4.7 Anexa documentos, acta al expediente y
archiva

Departamento de
Bienes Inmuebles

Inventario
actualizado Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Patrimonio

DESCRIPCI� N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Desincorporaci�n por venta 6. TIPO DE

SERVICIO: Bienes Inmuebles
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud de parte de
la Secretaria General 1 1.1Recibir el oficio donde se notifica del predio

en venta

Departamento
Bienes
Inmuebles

Solicitud Oficio

1.2 Identificar el predio solicitado en inventario
general

Departamento
Bienes
Inmuebles

Oficio de
solicitud

Revisi�n de
inventario

1.3 Revisar expediente, verificando
antecedentes y situaci�n general del mismo

Departamento
Bienes
Inmuebles

Oficio de
solicitud Expediente

Visitar el predio 2 2.1 Visitar el predio realizando revisi�n f�sica del
mismo y toma de fotograf�as

Departamento
Bienes
Inmuebles

Expediente
Visita y
fotograf�as del
predio

2.2 Elabora reporte y/o informe general del
predio y entrega a direcci�n

Departamento
Bienes
Inmuebles

Visita Reporte

2.3 Conforme a la informaci�n se da respuesta
mediante oficio y se anexa informaci�n
encontrada (Copia de planos, escrituras, copia
de planos, fotograf�as

Departamento
Bienes
Inmuebles

Reporte Oficio de
respuesta

Recibir acuerdo de cabildo
referente al predio solicitado
en venta

3 3.1 Recibir notificaci�n del Acuerdo de Cabildo
autorizando el Predio para venta

Departamento
Bienes
Inmuebles

Oficio Certificaci�n de
Acuerdo

3.2 Elabora Ficha T�cnica para registro y
control de inventario

Departamento
Bienes
Inmuebles

Acuerdo Ficha T�cnica

Clausurar expediente y
archiva

4
4.1 Actualiza inventario  Registrando baja en
sistema   por lo que borra el c�digo del predio
agregando motivo de la baja.

Departamento
Bienes
Inmuebles

Acta original
Inventario
actualizado en
sistema

4.2 Anexa documentos generados en el
proceso  al expediente registrando como
expediente clausurado y archiva

Departamento
Bienes
Inmuebles

Inventario
Expediente
clausurado en
archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Patrimonio

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Registro de Adquisiciones (Donaciones) 6. TIPO DE

SERVICIO: Bienes Inmuebles
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir acuerdo de cabildo
y/o Proyecto de
escrituraci�n

1 1.1 Recibir los acuerdos que manifiesten
adquisici�n de bienes muebles

Departamento
de Bienes
Inmuebles

Donaci�n Acuerdo
y/o Proyectos

1.2 Dar de alta en sistema las donaciones en
los casos:
a) Acuerdo de Cabildo
b) Con proyecto de escrituraci�n de parte de
empresas constructoras.

Departamento
de Bienes
Inmuebles

Acuerdos Sistema

1.3 Solicitar informaci�n que complemente
expediente y ayude determinar ubicaci�n
exacta del bien

Departamento
de Bienes
Inmuebles

Donaci�n Oficio

1.4 Recibir la informaci�n y programa diligencia
al predio

Departamento
de Bienes
Inmuebles

Solicitud de
informaci�n

Proyecto con
planos programa
de actividades

Visitar predio 2 2.1 Traslado al predio en cuesti�n y corroborar
las medidas, linderos y tomar fotograf�as

Departamento
de Bienes
Inmuebles

Programa de
actividades

Fotograf�as e
informaci�n

2.2 Elaborar ficha t�cnica conforme a la
informaci�n recabada, registrando las
inconsistencias u observaciones en caso de
que hubiera

Departamento
de Bienes
Inmuebles

Informaci�n
recabada Ficha T�cnica

2.2.1 Elaborar reporte con las observaciones o
inconsistencias, para que estas se solventen a
la brevedad (Solicitan complementar la
informaci�n)

Departamento
de Bienes
Inmuebles Ficha T�cnica Reporte con

observaciones

Solicitar levantamiento
topogr�fico 3

3.1 Solicitar mediante oficio a  la Direcci�n
General de Obras P�blicas   elabore un
levantamiento topogr�fico del Predio

Direcci�n de
�rea

Reporte y/o
ficha Oficio

3.2 Recibe la informaci�n y revisa medidas,
verifican toda la documentaci�n de la donaci�n
y clasifican si esta es vialidad, finca, �rea verde,
predio,..

Departamento
de Bienes
Inmuebles

Oficio
Informaci�n y
clasificaci�n de
la donaci�n

Registrar en sistema 4
4.1 Registra informaci�n general de la donaci�n
al sistema (Escrituras, planos, ficha, reporte,
acuerdo, proyecto con planos y documentos
que complementen el proceso)

Departamento
de Bienes
Inmuebles

Clasificaci�n de
la donaci�n Sistema

4.2 Asigna un c�digo a la donaci�n conforme a
la Clasificaci�n:
a) Predio asigna un n�mero de c�digo
b) Fraccionamiento con varios predios y
vialidad se asigna un n�mero de c�digo y
varios subc�digos

Departamento
de Bienes
Inmuebles

Sistema C�digo
Sub c�digo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Patrimonio

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Registro de Adquisiciones (Donaciones) 6. TIPO DE

SERVICIO: Bienes Inmuebles
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

4.3 Integrar expediente por cada uno de los
c�digos ingresados al inventario .
Documentos contenidos en expediente.

*Escrituras
*Planos
*Ficha T�cnica
*Fotograf�as
*Levantamiento topogr�fico
*Referencia de c�digo si el expediente es un
subc�digo
Integra todo documentos que acredite la
posesi�n del Bien

Departamento
de Bienes
Inmuebles

Documentos
C�digo Expedientes

4.4 Archivar expediente
Departamento
Bienes
Inmuebles

Expedientes Archivo

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA:  2 DE: 2



HACIENDA MUNICIPAL

155

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Patrimonio

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Actualizaci�n del Inventario de Bienes Muebles 6. TIPO DE

SERVICIO: Bienes Muebles
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Calendarizar actividades 1
1.1Elaborar programa de actualizaci�n
de inventarios de bienes muebles de las
dependencias y  sus direcciones de �rea

Departamento
de Bienes
Muebles

Inventario
actual

Programa de
Trabajo

1.2 Asignaci�n de actividades entre el personal
del departamento

Departamento
de Bienes
Muebles

Programa de
trabajo

Actividades
asignadas

Preparar documentaci�n
necesaria para la revisi�n 2 2.1 Preparar inventario para revisi�n y lista de

bienes que no cuentan con n�mero patrimonial

Departamento
de Bienes
Muebles

Programa de
trabajo

Documentos
listos

2.2 Distribuye listado e inventarios de acuerdo a
la asignaci�n de actividades

Departamento
de Bienes
Muebles

Programa de
trabajo

Programa de
trabajo

2.3 Entrega formatos de visita a cada equipo de
trabajo y se inicia el proceso de revisi�n

Departamento
de Bienes
Muebles

Programa de
trabajo

Formato listo
para visita

Revisar inventario de bienes
en cada dependencia y sus
�reas

3
3.1 Visitar �reas y solicita autorizaci�n y apoyo
del personal para proceder a l revisi�n de los
bienes asignados al �rea

Departamento
de Bienes
Muebles

Formato de
visita Visita

3.2 Recaba informaci�n, registrando los bienes no
encontrados en el inventario, as� como  de nueva
adquisici�n

Departamento
de Bienes
Muebles

Visita Informaci�n

Actualizar inventario 4 4.1 Entrega la informaci�n recabada en la revisi�n
Departamento
de Bienes
Muebles

Informaci�n Informaci�n

4.2 Revisa y registra en sistema la informaci�n de
cada una de las �reas revisadas, actualizando el
inventario de las dependencias.

Departamento
de Bienes
Muebles

Informaci�n Sistema

4.2.1 Si hay nuevos art�culos:
a) Buscar pre-altas que haya generado la
Proveedur�a Municipal en su base de datos,
cuando los bienes no cuenten con registro de
asignaci�n y/o buscar en los registros de las
dependencias a las que se les asigno el bien
(Pasa al 5.1)

Departamento
de Bienes
Muebles

Informaci�n
Sistema con
informaci�n
recabada

4.2.2 Cuando la informaci�n regist re que es una
Baja:
a)Si es el bien fue robados, exhibir la denuncia
correspondiente
b)Baja de equipo de c�mputo , dictamen t�cnico
de baja
c)Si el bien es considerado inservible(Chatarra),
Oficio de Baja del bien del �rea que lo remite
(Pasa al 5.1

Departamento
de Bienes
Muebles

Informaci�n

Documentos
anexos a la
informaci�n
recabada

4.2.3 Bienes faltantes: Capturar en lista por
separado anexando documento que compruebe
la desincorporaci�n de estos en el �rea. (Cambio
de asignaci�n). Pasa 5.1)

Departamento
de Bienes
Muebles

Informaci�n Lista de bienes
faltantes
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci� n de Catastro

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Actualizaci�n del Inventario de Bienes Muebles 6. TIPO DE

SERVICIO: Bienes Muebles
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recabar firmas en inventario
actualizado 5 5.1 Preparar 3 juegos de cada inventario para

firma de Visto Bueno y de autorizaci�n

Departamento
de Bienes
Muebles

Informaci�n en
sistema

Impresiones de
inventario
actualizado

5.2 Listo los inventarios entrega los juegos a
cada una de las direcciones de �rea de las
dependencias para su revisi�n y firma de visto
bueno

Departamento
de Bienes
Muebles

Impresiones de
inventario Visto Bueno

5.2.1 Cuando el �rea no est� de acuerdo y
existen observaciones, recogen el inventario
para hacer la modificaci�n y posteriormente
entregarlo para firma

Departamento
de Bienes
Muebles

Impresiones Inventario a
modificar

5.3 Con la firma del titular de la dependencia el
Jefe del Departamento del �rea firma el
inventario

Departamento
de Bienes
Muebles

Inventario con
Visto Bueno Firma

5.4  Recaba firma del Director de Patrimonio y
del Encargado de la Hacienda Municipal

Departamento
de Bienes
Muebles

Inventario con
Visto Bueno

Firmas de
autorizaci�n

Entregar inventarios a las
dependencias y sus
direcciones

6
6.1Listos los inventarios con firmas y sellos
correspondientes, se entregan a cada
dependencia

Departamento
de Bienes
Muebles

Inventario con
Visto Bueno

Inventarios listos
para entrega

6.2 Recabar firma de recibido de cada direcci�n
Departamento
de Bienes
Muebles

Inventarios Acuse

6.3 Archivar borrador, original de inventario
actualizado y acuse con fecha, hora y sello y
nombre de quien recibi�.

Departamento
de Bienes
Muebles

Inventarios Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Patrimonio

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Desincorporaci�n de Bienes 6. TIPO DE

SERVICIO: Bienes Muebles
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud 1 1.1Recibir el oficio solicitan la baja de un bien
Departamento
de Bienes
Muebles

Solicitud Oficio

1.2 Analiza petici�n, donde revisa :
a) Equipo de Computo y/o telefon�a, cuente con
dictamen t�cnico de parte de la Direcci�n de
Inform�tica; (Inservible)
b) Cambio de �rea  de asi gnaci�n del bien
Ejemplo: (De la Direcci�n x a la direcci�n y )
porque el bien ya no es necesario en el �rea

Departamento
de Bienes
Muebles

Oficio de
solicitud

An�lisis de la
petici�n

1.3 Registra solicitud y canaliza para su
seguimiento

Departamento
de Bienes
Muebles

Oficio de
solicitud Sistema

Programar fecha para
recoger el bien 2

2.1 Conforme a la petici�n elabora ruta para el
traslado del bien y/o elaboran el formato de
cambio de resguardo del bien

Departamento
de Bienes
Muebles

Sistema

Ruta con horario
de traslado o
formato de
resguardo

2.2 De acuerdo a la programaci�n informan v�a
telef�nica el d�a en que recoger�n el bien del
�rea o realizar�n el cambio de formato

Departamento
de Bienes
Muebles

Ruta de traslado
o formato

Confirman
horario de
traslado

2.3 Visitan el �rea y de acuerdo a la petici�n
Departamento
de Bienes
Muebles

Reporte Oficio de
respuesta

Recibir acuerdo de cabildo
referente al predio solicitado
en venta

3 3.1 Recibir notificaci�n del Acuerdo de Cabildo
autorizando el Predio para venta

Departamento
de Bienes
Muebles

Oficio Certificaci�n de
Acuerdo

3.2 Elabora Ficha T�cnica para registro y
control de inventario

Departamento
de Bienes
Muebles

Acuerdo Ficha T�cnica

Clausurar expediente y
archiva 4

4.1 Actualiza inventario Registrando baja en
sistema   por lo que borra el c�digo del predio
agregando motivo de la baja.

Departamento
de Bienes
Muebles

Acta de entrega
original

Inventario
actualizado en
sistema

4.2 Anexa documentos generados en el
proceso  al expediente registrando como
expediente clausurado y archiva

Departamento
de Bienes
Muebles

Inventario
actualizado

Expediente
clausurado en
archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Patrimonio

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO

PROYECTO: MP-HM-500
5.NOMBRE DEL
PROCESO: Bienes en Venta 6. TIPO DE

SERVICIO: Bienes Muebles
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No. 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud de parte de
la Secretaria General 1 1.1Recibir el oficio donde se notifica del predio

en venta

Departamento
de Bienes
Inmuebles

Solicitud Oficio

Verificar y recibir la solicitud 2
2.1  Realizara el pago del servicio y le ser�
entregado el recibo oficial sellado y firmado por
la cajera, el que ser� anexado a l a solicitud
junto a los dem�s documentos

Auxiliar
Administrativo

Solicitud
calificada Recibo oficial

2.2 Recepci�n y acomodo de documentos como
a continuaci�n se indica: solicitud, recibo de
pago, y copia de identificaci�n asignaci�n de
No. de folio seg�n corresponda en las
solicitudes de orden de trabajo del sistema

Auxiliar
Administrativo

Solicitud y
documentos

Solicitud
recibida

2.3 Entrega de las solicitudes recibidas en el
d�a

Auxiliar
Administrativo

Solicitudes
recibidas en el
d�a

Relaci�n

Imprimir el o los documentos 3 3.1 Impresi�n de  la documentaci�n solicitada Auxiliar
Administrativo

Solicitud
recibida Aprobaci�n

3.2 Revisi�n del documento Auxiliar
Administrativo Documento Copia (s)

Entregar al contribuyente 4 4.1 Es entregado al contribuyente para su
revisi�n

Auxiliar
Administrativo Copia (s) Revisi�n de

documentos

4.2 El costo de la  investigaci�n es de una copia
la cual es cobrada al momento de cubrir el pago
del servicio, de existir m�s le seria requerido el
pago seg�n marca la ley de ingresos

Auxiliar
Administrativo

Formato para
cobro de
diferencias

Recibo de pago

4.3 La copia del expediente de la solicitud es
firmada de acuse por el contribuyente

Auxiliar
Administrativo

Revisi�n de
documentos

Recepci�n de
copias
certificadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
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. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Coordinaci�n de Programas y Acciones 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:
Administrativos de
la Hacienda

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
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. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Hacienda Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:
Administrativos de
la Hacienda

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATODOPR-03



HACIENDA MUNICIPAL

165

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias de Personal 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:
Catastro
Administraci�n de Bienes y/o  Recursos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Administraci�n de Bienes
y/o Recursos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N G RAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Catastro
Administraci�n de Bienes y/o
Recursos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Bajo r�gimen de propiedad en condominio 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N : Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Por construcci�n en terreno irregular 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:

Catastro
Apertura de cuenta
predial

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATODOPR-03



HACIENDA MUNICIPAL

170

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Por dictamen o sentencia judicial 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATODOPR-03



HACIENDA MUNICIPAL

171

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Por escritura de CORETT o titulo de
propiedad de PROCEDE

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

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

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Por traslado a otro municipio 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Subdivisi�n de predio 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Asignaci�n de valor referido 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Certificados de no propiedad 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Certificado de propiedad 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Servicios catastrales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Consolidaci�n del u sufructo vitalicio 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Copias certificadas 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Copias simples 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Historial catastral 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Impuesto sobre negocios jur�dicos 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Informe catastral 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Planos cartogr�ficos 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Traslado de domicilio 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Revisi�n y aprobaci�n de aval�os externos
declarados

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Modificaci�n de dife rencias de impuesto
predial y efectos fiscales

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Rectificaci�n de domicilio para recibir
notificaciones

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Rectificaci�n de nombre de propietario 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Rectificaci�n de ubicaci�n de predio 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Cambio de sector catastral

6. NOMBRE
DEL
SERVICIO:

Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Cambio de sector catastral 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Cambio de tasa impositiva 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inconformidad de valor catastral 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:

Solicitud de
inconformidad de
datos t�cnicos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manifestaci�n de construcci�n 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Catastro

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Rectificaci�n de superficie de terreno 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Catastro

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Contabilidad

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Revisi�n de Ingresos y Egresos del Gobierno
Municipal

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Contabilidad

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Conciliaci�n Bancaria 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Contabilidad

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATODOPR-03



HACIENDA MUNICIPAL

200

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboraci�n e Integraci�n de la Cuenta
P�blica

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Contabilidad

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Afectaci�n Contable de Obras Publicas 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Afectaci�n Contable de los Recursos
Federales

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Cierre de Gasto Mensual 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

Inicio

Verificar la programaci�n de pagos

Realizar el traslado de p�lizas

Fin

Jefe de Departamento

Informar de los cheques emitidos

Verificar registros contables de los gastos

Respaldar informaci�n en CD  y entregarlo a la Direcci�n de Contabilidad
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C� DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de correspondencia 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Deudores del Erario 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Elaboraci�n de Presupuesto 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

Inicio

Analizar proyecto

Solicitar propuesta de Plantilla, proyecci�n de Ingresos y
presupuesto por dependencia

Fin

Jefe de Departamento

Recibir informaci�n

Analizar con Directores y encargado de la Hacienda Municipal
el proyecto de presupuesto para su aprobaci�n por Presidente

Municipal y Comisiones respectivas

Emitir anexos a Direcci�n de Egresos para su revisi�n

Enviar a la Auditoria Superior  del Estado de Jalisco
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Emisi�n de cheques 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

Inicio

Recibir expedientes

Elaborar cheque

Fin

Jefe de
Departamento

Turnar a firmas

Enviar documentaci�n a Glosa Hacendaria para
su revisi�n

Auxiliar T�cnico
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente

6. NOMBRE
DEL
SERVICIO:

Egresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Implementaci�n de Presupuestos 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

Inicio

Integrar de base de datos del presupuesto de egresos
aprobado

Confirmar modificaciones al Catalogo de Cuentas
Contables

Fin

Jefe de Departamento

Informar del Presupuesto a la Direcci�n de Proveedur�a

Enviar y confirmar Base de Datos para �rdenes de
Compra

Verificar que no exista anomal�as

Notificar a Dependencias

Confirmar con diversas Direcciones el funcionamiento de
la nueva empresa Contpaq
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Informa Diario de Inversiones 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

Inicio

Determinar movimientos y saldos de cuentas bancarias

Fin

Jefe de Departamento

Elaborar informe

Enviar informe
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Modificaciones Presupuestales 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Programaci�n de pagos 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Egresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Glosa Hacendaria

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Consulta de Documentos o Informaci�n
(�rea de Archivo y Digitalizaci�n)

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Glosa Hacendaria

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Glosa Hacendaria

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Digitalizaci�n de Documentos (�rea de
Archivo y Digitalizaci�n)

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Glosa Hacendaria

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Glosa Hacendaria

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DI GO
PROYECTO: MP-HM-500

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

SERVICIO: Glosa Hacendaria

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de correspondencia 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Ingresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:
Administrativos de
Ingresos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Ingresos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-HM-500

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:
Administraci�n de
bienes y/o recursos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Encargado de la Hacienda Municipal

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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