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INTRODUCCION

Se elabora el Manual de Procedimiento de Tesoreria Municipal en base a lo
establecido en la ley de Gobierno y Administracion Municipal en los articulos 90 y
91.Y las demas disposiciones legales, asi como lo dispuesto en la Ley de Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

En el presente documento, se muestra la red de procesos y descripcion de
Procedimientos de cada actividad o funcién del puesto destinado a personal
facultado de esta Dependencia Municipal en sus areas de integracién: Ingresos,
Ejecucion Fiscal, Catastro, Relaciones Exteriores, Contabilidad, con la intencién
de que los procedimientos sirvan de base para la ejecucién de las actividades de
una manera eficiente.

Fste Manual de Procedimientos forma parte de Ia integracién de los distintos
procedimientos llevados a cabo en las distintas Direcciones que integran esta
Dependencia. En lo sucesivo, formard parte de un proceso de revision,
actualizacién y renovacion constante para que esté acorde a las necesidades
administrativas.
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OBJETIVO

Proporcionar un documento basico como herramienta de trabajo para sistematizar
las actividades de los diferentes procesos a cargo de diversas areas de la
Tesoreria Municipal, ademas de contribuir en el apoyo al cumplimiento las metas
planeadas dentro del Plan Municipal de Desarrollo; coordinando la informacion
eficiente e integral de la operacion funcional y organizacional, permitiendo un
6ptimo aprovechamiento de los recursos.
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I.- DIRECION DE INGRESO

1.1 COBRO A CONTRIBUYENTES POR SERVICIOS A OTRAS
DEPENDENCIAS.

Proceso
Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios municipales.

. Subproceso

Recaudacion de ingresos por impuestos, derechos y productos, aprovechamientos,
contribuciones especiales por mejoras y servicios.

Procedimiento
1.1 Cobro de contribuyentes por servicios en otras dependencias(SIUE, Sindicatura,
Secretarias)

Dependencia:
Tesoreria Municipal

Unidad Administrativa:
Direccion de ingresos.

Fecha de elaboracion: Fecha de Actualizacion:
ABRIL 2008 Septiembre 2019
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I- Objetivo del procedimiento
Cobrar y expedir certificados que otorga la Direccion de Ingresos

- Aplicacién () General { X ) Especifica

ifi- Alcance
Personal de tesoreria, Usuarios

IV-  Referencias
Ley de Gobierno y Administracién Municipal
Ley de Hacienda Municipal
Ley de ingresos y Presupuesto de ingresos
Sistema Integral de Recaudacion

V- Politicas
Debera hacerse una revision minuciosa en archivo para la expedicion de certificados y se
entregaran en menos de 24 horas.

VI-  Productos
Certificados. ( De no adeudo municipal, no adeudo de predial, no adeudo vehicular)

Vil- Clientes
Usuarios

Vii- Responsabilidades: Cajera: Realiza el cobro, entrega documento y hace corte a fin
del dia.
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO

finicién de procedimientos_ ave:
bro a contribuyentes por servicios a otras dependencias y |.
secretarias
cha de IRIL 2008 cha de Autorizacion:
elaboracion:
torizado por: \.E. Maria Teresita sto: orera
Yescas Enriquez [e Municipal
Contribuyente Dependencia Cajera
( Inicio )
f
Solici iy Elabora pase de
olicita servicio 5| caja y entrega a
en dependencia usuarios
‘ Pase de Caia
Recibe pase de
caja y pasa a |
pagar en caja de |[¢
Tesoreria
| > Recibe a
usuario, realiza
cobro
Recibe boleta de
pago y en su |
?:ciﬂra - Entrega boleta
alectrdnies de pago original
y anexa pase de
‘l caja
Continua Recibo de Caja
procedimiento en
dependencia

Resguarda copia
para informe de
Fin ingresos diarios
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X DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Contribuyente 1.- Se presenta en dependencia
‘ y solicita servicio. PASE DE CAJA
Depehdenca 2.- Elabora pase de caja.
Contribuyente 3.- Se presenta en el area de

Cajera Multifuncional

cajas de Tesoreria para efectuar
pase de caja.

4 - Recibe pase de caja y
efectla cobro, imprime recibo RECIBO DE PAGO
de pago, anexa el pase de caja
al recibo.

5 .- Solicita factura electronica.

FIN
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1.2 COBRO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS

PROCEDIMIENTO

Proceso
Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios municipales.

Subproceso

Recaudacion de ingresos por impuestos, derechos y productos, aprovechamientos,
contribuciones especiales por mejoras y servicios.

Procedimiento

1.2 Cobro de expedicion de certificados

Dependencia:

Tesoreria Municipal

Unidad Administrativa:

Direccién de ingresos.

Fecha de elaboracién: Fecha de Actualizacion:
ABRIL 2008 Septiembre 2019
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i Objetivo del procedimiento
Cobrar y expedir certificados que otorga la Direccién de Ingresos

- Aplicacion () General ( X ) Especifica

- Alcance
Personal de tesoreria, Usuarios

IV- Referencias
Ley de Gobierno y Administracion Municipal
Ley de Hacienda Municipal
Ley de ingresos y Presupuesto de Ingresos
Sistema Integral de Recaudacion
V- Politicas
Debera hacerse una revisién minuciosa en archivo para la expedicién de certificados y se
entregaran en menos de 24 horas.
Vi-  Productos
Certificados. ( De no adeudo municipal, no adeudo de predial, no adeudo vehicular)

Vil- Clientes
Usuarios

VIll- Responsabilidades
Cajera: Realiza el cobro, entrega documento y hace corte a fin del dia.
Encargado de multas: lleva a cabo la revision y elabora certificado.( no adeudo vehicular)
Encargado de Ejecucion fiscal: lleva a cabo la revision y elabora certificado (no adeudo
de predial).
Jefe de servicios catastrales: Lleva a cabo Ia revision y elabora certificado (no propiedad).
Directores: Revisa certificado y firma.
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IX Descripcién del procedimiento
Responsable Actividades Registro
Inicio
Contribuyente 1. Solicita certificado de no adeudo bt
Cajero multifuncional 2. Realiza cobro y turna copia de recibo

de pago a encargado de area
3. Recibe copia de recibo de pago
Encargado de area

4. Recibe copia de recibo de pago vy

L Recibos de

Lleva a cabo revision y pasa para

pago
firma.
: 5. Revisa y firma certificado y turmna a
Director cajero para entrega certificado.
Cajero multifuncional 6. Cajero entrega certificado.

Contribuyente 7. Recibe certificado Certificado

Fin
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X. Definicion de procedimientos ‘13‘;‘*’
Cobro de expedicién de certificados -
Fecha de ABRIL 2008 Fecha de
elaboracion: actualizacién:
Septiembre 2019
Autorizado DR. JESUS ANTONIO Puesto: Tesorero
o COVARRUVIAS AGUIL AR
Contribuyente Cajera multifuncional | Encargado de area Directores

Solicita certificado

Realiza cobro y
turna copia de
recibo de pago a

> Recibe copia de
recibo de pa

I Copia de recibo de

encargado de
H

v

page

v
Entrega recibo de
. pago origj Lleva a
Recibe el cabo
recibo de revision
1

pago

v

Pasa a Director

Revisa y firma
certificado y
21 turna a cajero

para ent[ega

Certifj

Recibe [€— Cajero entrega 3
certificado certifi .
Fin
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1.3 RECAUDACION DEL IMPUESTO PREDIAL Y SUS SERVICIOS.

PROCEDIMIENTO

Proceso
Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios municipales.

Subproceso

Recaudacion de ingresos por impuestos, derechos y productos, aprovechamientos,
contribuciones especiales por mejoras y servicios.

Procedimiento

1.3 Recaudacion del Impuesto Predial y sus servicios.

Dependencia:
Tesoreria Municipal

Unidad Administrativa:
Direccién de ingresos.

Fecha de elaboracion: Fecha de actualizacion:
ABRIL 2008 SEPTIEMBRE 2019

I- Objetivo del procedimiento
Efectuar el cobro, control y servicios de predial ejidal.

- Aplicacion () General ( X ) Especifica

ii- Alcance

Municipios, ejidos, retenedoras, Tesoreria Municipal

V- Definiciones:
Retenedora: companias que compran la cosecha del ejidatario o ejido, y retiene la cuota
fija por hectarea sembrada
V- Referencia
Ley de Gobierno y Administracion Municipal
Ley de Hacienda Municipal
Ley de ingresos y Presupuesto de Ingresos

VI-  Politicas
El contribuyente presenta relacion analitica y documentacion requerida para la retencién de la
cuota fija por hectarea del impuesto predial Fjidal
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Vil-  Productos
Ingresos y boletas de pago que amparen los servicios como:
Impuesto Predial Ejidal a retenedoras o ejidatarios,
Control de impuesto Predial Retenido
Vill- Clientes
Comisarias, ejidos, otros municipios, retenedoras.

IX- Responsabilidades
Encargado de predial ejidal y contabilidad de ingresos: verifica la retencion del Impuesto
Predial Ejidal, informa a los ejidos el saldo acumulado a su favor, elabora las solicitudes
de pago por el impuesto retenido.
Cajero multifuncional: Realiza cobro del Impuesto Predial Ejidal y Turna copia al Jefe de
Area de Impuesto Predial.

X- Descripcion del procedimiento
Actividades

'Responsable _Registro

Cobro del impuesto Predial Ejidal

El contribuyente presenta relacion analitica y
documentacion requerida para la retencion
de la cuota fija por hectarea del impuesto
predial Ejidal.

Inicio

Encargado de predial 1.~ verifica la documentacion y tuma al

gjidal y contabilidad de | contribuyente a pagar en caja.
ingresos

Cajera multifuncional 2.- Realiza cobro.

3.- Entrega recibo de pago original a Recibas:qe pago

contribuyente.
4. reguarda copia para informe de ingresos.

Fin
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Xl- Definicién de procedimientos Clave:
Recaudacion del Impuesto Predial Ejidal 1.3.
Fecha de ABRIL 2008 Fecha de
elaboracidn: Actualizacion:

Sapﬁamb,ce 2019
Autorizado DR. JESUS ANTONIO Puesto: Tesorero
por: COVARRUVIAS AGUILAR Municipal

Contribuyente

Cajera Multifuncional

Encargado de Predial Ejidal

Se presenta en

5| Realiza cobro

caja para pago

Recibe Reci
ecibe Recibo le

L

Entrega recibo

de pago

original a
contribuyente

Boleta de Pago

I

Envia copia a
encargado de area

Recibe copia y
> | archiva

de impuesto
Predial

Copia de recibo de pago

Resguarda copia para
informe de ingresos diarios

Copia de recibo de pago
\ ARCHIVO /
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1.4 RECAUDACION DEL IMPUESTO PREDIAL

PROCEDIMIENTO

Proceso
Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios municipales.

Subproceso

Recaudacion de ingresos por impuestos, derechos y productos, aprovechamientos,
contribuciones especiales por mejoras y servicios.

Procedimiento

1.4 Recaudacion del Impuesto Predial

Dependencia:
Tesoreria Municipal

Unidad Administrativa:
Direccion de ingresos.

Fecha de elaboracién: Fecha de actualizacion:
ABRIL 2008 SEPTIEMBRE 2019

l- Objetivo del procedimiento
Realizar el cobro del Impuesto Predial y llevar su control

i- Aplicacién () General ( X ) Especifica

- Alcance
Personal de la Direccién de Ingresos

IV- Definiciones:
Sistema Integral de Recaudacion: Programa de computo donde se refleja el cobro de
predios.

V- Referencia

Ley de Gobierno y Administracion Municipal
Ley Catastral y Registral del Estado de Sonora
Ley de Hacienda Municipal
Ley de ingresos y Presupuesto de Ingresos Vigente

VI- Politicas
El contribuyente debera presentar clave catastral del predio o bien nombre completo del
propietario y su ubicaciéon exacta.

14
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Vil-  Productos
Recibo oficial de pago
Vili- Clientes
Propietarios de predios del Municipio de Navojoa, Constructoras, empresas.
IX- Responsabilidades
Cajero: Realiza el cobro del Impuesto, Realizar Corte de Caja
X- Descripcion del procedimiento
Responsable Actividades Registr
0
Inicio
Contribuyente 1.- Se presenta a Tesoreria Municipal a
pagar Impuesto Predial-
Cajera multifuncional 2.- Solicita Clave catastral. Recibo
. s de
3.- Realiza cobro. pag
0
4. Entrega Recibo de pago Original al
contribuyente.
Fin
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Xi- Definicién de procedimientos Clave:
Recaudacion del Impuesto Predial 1.4.
Fecha de ABRIL 2008 Fecha de
alaboracion: Actualizacidn:
Septiembre 2019

Autorizado por: DR. JESUS ANTONIO Puesto: Tesorero

COVARRUVIAS AGUILAR Municipal

Contribuyente Cajera Multifuncional

Se presenta a
pagar en

tesoreria el
Impuesto

Recibe recibo de
pago del

—>

Le solicita el
pago anterior o
clave catastral

v

impuesto Predial

Recibo de pago

Realiza el cobro,
entrega el recibo
original al
contribuyente

Copia de recibo
de pago

16
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1.5 CONVENIO DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO

Proceso
Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios municipales.

Subproceso

Recaudacion de ingresos por impuestos, derechos y productos, aprovechamientos,
contribuciones especiales por mejoras y servicios.

Procedimiento

1.5 Convenio de cuentas por cobrar

Dependencia:
Tesoreria Municipal

Unidad Administrativa:
Direccion de ingresos.

Fecha de elaboracion: Fecha de actualizacion:
ABRIL 2008 Septiembre 2019
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I- Objetivo del procedimiento
Realizar el cobro de cuentas por cobrar

- Aplicacion () General ( X ) Especifica

lll-  Alcance
Personal de Tesoreria Municipal

IV-Definiciones:
Sistema Integral de Recaudacion: Programa de computo donde se refleja el cobro tramites
varios.
V- Referencia
Ley de ingresos y Presupuesto de Ingresos Vigente

VI-  Politicas
Secretaria, SIUE y Sindicatura autoriza a través de pase de caja los impuestos, Derechos,
Aprovechamientos, que se tengan que pagar
Vil- Productos
Convenio de pago.

Vill- Clientes
Contribuyentes que pagan derechos mediantes un convenio de cuentas por cobrar.

IX- Responsabilidades
Las diferentes dependencias autorizan los convenios.
Cajera multifuncional: Efectua cobro, hace corto de caja y turna copia de boleta de pago a
encargado de area.
Secretaria : registra y asigna cuota de pago
Encargado de inspectores: entrega listado analitico de padrén por cobrar a los inspectores.
Inspector: Realiza revisiones de campo e invitaciones a los diferentes contribuyentes para
que se acerquen a tesoreria municipal a pagar.
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X- Descripcién del procedimiento
Responsable Actividades Registro

Inicio
Contribuyente El usuario se presenta en la Direccién de
Ingresos para realizar su pago con el
encargado de recaudadores e inspectores
Recibos de
pago
Secretaria de Ingresos | 1.- Registra en el SIR y asigna cuota de
pago, segun el servicio que requieran de

acuerdo a la Le de ingresos Vigente.

2.- Informa al contribuyente su cédigo de
control para que se presente a pagar
mensualmente en caja

Cajero multifuncional 3.- Elabora el recibo de pago oficial, en
convenios y cobros varios, firma y sella de
pagado dicho recibo.

4.- Recibe el pago del mismo y entrega
original, retiene una copia del recibo de pago
para el corte del dia.

5.- Tuma al encargado de recaudadores e
Inspectores una copia del pago para su
archivo.

Encargado de 6.-Entrega un listado analitico de padron por | Listado de
recaudadores e cobrar a los inspectores, y proporciona | cuentas por
inspectores estados de cuenta individuales de los cobrar
contribuyentes que lo requieran.

Recaudadores 7.- Una vez que cobraron al contribuyente
entregan la recaudacién mediante un reporte | Reportes de
anexando copia del recibo de cobro y recibo ingresos
oficial del municipio. original y
copia

Recaudadores
8.- Sella y firma de conformidad y entrega al
recaudador una copia del informe
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presentado.

9.- Descargan en los padrones de los
diferentes rubros los recibos presentados por
los recaudadores por los diversos cobros

realizados.
Ingresos por
10.- Entrega a Cajera principal copia de Ia sistema
boleta de pago para el corte del dia. original y
copia
Encargado de
recaudadores e 11.- Envia listados de adeudo analitico de
inspectores cuentas por cobrar a sindicatura cuando lo Listado

requieran, asi como el total de recaudacion analitico
durante un mes.

Fin

20
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B Xi- Definicion de procedimientos Clavert.s.
Recaudacién del Impuesto Predial
Fechads | ABRIL 2008 Feeha de
eiaboracién: Actualizacién:
Septiambre 2018
Autorizado
por: DR. JESUS ANTONIO Puesto: Tesorero
COVARRUVIAS AGUILAR Municipal — |
Contribuyente Secretaria Cajero Encargado de Recaudadores
Ejecutiva Multifuncional |inspectoras y
recaudadoras.
( Inicio )
v
Se presenta
ala
Direccién de 5| Registran en
ingresos con Sistema y
secretaria. asigna cuota
de pago de
codigo de
control En algunos
}’Qe"crbe _ casos se Realizan
codigo de Cddigo de control cobra a cobro y
‘conttml y > Realiza o diomIClhO, entrega a
ejecuta pag cobro ??bgra::o > cajera
—— istado . .
Cédigo de control cuentas por muitlf:lncuon
W
- Entrega boleta cobrar y se
Recibe I de pago original entrega a
boleta de inspectores
Pago Boleta de pago o
I Boleta de pago ] ¢ '
Resguarda copia para
informe de Ingresos
Diarios
Copia de boleta
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1.6 ELABORACION DE INFORME DE INGRESOS DIARIOS

PROCEDIMIENTO

Proceso
Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios municipales.

Subproceso
Control administrativo de ingresos y egresos

Procedimiento
1.6 Elaboracién de Informe de Ingresos Diarios

Dependencia:
Tesoreria Municipal

Unidad Administrativa:
Direccion de ingresos.

Fecha de elaboracion: Fecha de actualizacion:
ABRIL 2008 SEPTIEMBRE 2019
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Objetivo del procedimiento
Elaborar cortes de cajas, informe de ingresos diarios, y sus depositos correspondientes

ll- Aplicacién () General ( X ) Especifica

lll-  Alcance
Cajeras Multifuncional, Cajera Principal

V- Definiciones:
Recaudacion: Acto de ingreso o entrada de dinero, ingreso cobrado por cajeras
multifuncionales durante el dia.
SIR= Sistema Integral de Recaudacion

V- Referencia
Ley de ingresos y Presupuesto de Ingresos Vigente
Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
Ley de Hacienda Municipal.

Vi- Politicas

Lievar control estricto y contable de la informacién de los ingresos.

Vil- Productos
Informe de Ingresos Diarios

Vill-  Clientes
Supervisor de Ingresos, Director de Ingresos, Tesorera Municipal, Coordinador de
| egresos, Directora de Contabilidad Gubernamental.
IX- Responsabilidades
Cajera Principal: Controla los cortes de caja contra ingresos en sistema, asi como el
control de depdsitos y elaboracién de ingresos diarios.

23
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X- Descripcion del procedimiento
Responsable Actividades Registro
Inicio

Cajera Principal

1.- Solicita al cajero entregue el corte del dia,
tanto lo ingresados como recibos de pago.

2.- Solicita en los reportes del SIR, el reporte
analitico de los ingresos por cajero para
elaboracion de corte de Caja.

3.- Verifica que la suma de los recibos sea
igual al reporte analitico y al ingreso que
entregue el cajero tanto en efectivo,
cheques, Boucher de tarjetas bancarias,
realiza el corte de jaca.

4 .- al realizar el corte de caja, verifica el
fondo de caja con que cuenta, a su vez que
esté completo, firmando de conformidad
tanto por el cajero asi como por la cajera
principal.

5.- Una vez firmado el corte de caja, entrega
al cajero su fondo de caja y envia de nuevo a
sus labores.

6.-Realizados todos los cortes de cada
cajero, verifica cada una de los recibos de
pago para asignar importe a cada deposito
bancario, segun los diversos conceptos de
ingresos, realizando asi el informe del dia, y
el concentrado de relacién de depdésitos
diarios.

7.~ Envia el informe de ingreso a Director de
contabilidad Gubernamental, al Director de
Ingresos, a |la Tesoreria Municipal.

8.- Saca reporte de Sumario de contabilidad,
elabora del SIR, para darle entrada a los
ingresos en el CLIP.

9.- Elabora las fichas de depésito y en via al
banco, una vez realizados los depésitos, se

Reporte
analitico de
recibos de
pago

Formateo de
corte de caja
original

Informe de
Ingresos, y
relacion de
depdsitos
diarios

Pdéliza
concentrada
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anexan las fichas al informe del dia mismo por cuentas
que se turna a supervisor de Ingresos. de ingresos
diarias.
FIN Fichas de
depdsito.
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Xi- Definicion de procedimientos Clave: 1.6.
Elaboracion de informe de ingresos diarios.
Fecha de ABRIL 2008 Fecha de
elaboracién: Actualizacion:
septiembre 2019
Autorizado DR, JESUS ANTONIO Puesto: TESORERO
por; COVARRUBIAS AGUILAR MUNICIPAL
_CEIETE"PTTITCTPHI_ ~Tesorerd, Directora de contabifidad
multifuncional contabilidad y gubernamental, Director de
predial ejidal Ingresos.
Verifica
: : recibos de
Realiza el e 1
corte de caja Pag
en el SIR el corte de
caja del SIR
Copias de recibos  —
Copias de recibos
N e
No
. Coincide
Cajeray €% informacion ?
Jefa,
verifican \/
recibos y
realizan é;
correcciones \L
-H_
PCopias de recibos Elabora gorte
Corte de Caja
Verifica
recibos de
pago para la
asignacion
de depbsitos
bancarios
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Eﬁl
Copia de recibo

4

Elabora fichas de
deposito y envia
a recaudacion de

bancos

H_
Fichas de depésito
e

Recibe fichas de
depdsito

W Reciben concentrado de
Elabora informe > ingresos mensuales
diario y
concentrado
mensual y turna
Directora de
contabilidad,
Tesorero
municipal,
Director de
ingresos

u
Fichas de depdsito

Concentrado de ingresos

Captura
- Pdliza de
ingresos del
dia contra
L bancos

l Pdlizas de ingresos diarios

Archiva

Anexa fichas de documentacion
depésito al S

informe y turna a
encarga de

contabilidad ;
P “

Informe diario de ingresos

Informe diarioc de
ingresos

Pdliza de ingreso

Fichas de depGsito
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1.7. CONTROL INTERNO RECAUDACION Y CAPTURA DE LAS INFRACCIONES DE TRANSITO

PROCEDIMIENTO

Proceso
Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios municipales.

Subproceso
Control administrativo de ingresos y egresos

Procedimiento
1.7. Control Interno recaudacién y captura de las infracciones de transito

Dependencia:
Tesoreria Municipal

Unidad Administrativa:
Direccion de ingresos.

Fecha de elaboracién: Fecha de actualizacion:
ABRIL 2008 SEPTIEMBRE 2019

- Objetivo del procedimiento: Supervisar el buen uso de la documentacion utilizada
para las recaudaciones y captura de infracciones de transito.

- Aplicacion: () General ( X ) Especifica

11- Alcance: Personal de Tesoreria Municipal
IV-Definiciones: Tabulador; Tabla de Valores
V- Referencia: Ley de Gobierno y Administracion Municipal

VI-  Politicas: Estricto control en la documentacion relacionada con los ingresos.

VHII- Productos:

Graficos de ingresos (al mes)

Control de documentos.
VIll- Responsabilidades: Encargado de multas: verificar cortes de caja de inspector,
recaudador de transito.
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IX.- Descripcion del procedimiento
Responsable Actividades Registro
Inicio
Encargo de Multas 1.- verifica los cortes de caja del inspector,| Control de
Recaudador de transito, para que hagan buen folios

uso de todas las cartas de cobro manual,
llevando el control de todos ios folios faitantes y
utilizados.

2 -Entrega certificado de no adeudo vehicular en
paquetes de 50 y 100 folios respectivamente para
u expedicion. Anotando el cajero y folios
ntregados.

3.- De los certificados anteriores, supervisa su
buen uso por cada cajero.

4.- Recibe las infracciones de transito, registra
las placas en el padrén vehicular en caso de no
estar registradas.

§.- Anota el importe de la infraccion segun el | Reporte de
tabulador y registra en el sistema de ingresos. multas
capturadas

6.- emite los listados de multas capturadas
anexando el listado de transito y se archiva.

7.- Las infracciones ya capturadas se archivan
de acuerdo al nimero de placa o si es con
retencion de licencia se archiva por mes de
infraccion.

Grafica de
8.-Elabora graficas de total de importe mensual | infracciones
de captura contra ingreso, por concepto de
infracciones, y lo turna director de Ingresos.

9.-Llevar archivo de todos los reportes de ingresos
Enexando recibo de pago de las areas que
upervisa.

10.- Lleva a cabo ei archivo y resguardo de
infracciones las cuales entrega en el
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momento que el contribuyente las liquida.

Fin
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X.- Definicién de procedimientos Control Interno

Clave;

_ABRIL 2008 Fecha de
elaboracién: Actualizacién:

Septiermbre 2019
HAutorizado pori—— | DR.JESUS ANTONIO Puesto: T

COVARRUBIAS AGUILAR Municipal

Encargada de Cajera Cajera Principal Director de ingresos.
Multas Multifuncional

Entrega
paguetes -
foliados Cobra
(Recibos de multas
pago,
transito, no
adeudo
vehicular)

L

Recibe,
revisa y »
archiva

Recibe recibos y
lleva control

A 4

Realiza
graficos
de
ingresos

Entrega a
Director te
ingresos
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1.8 CONTROL DE INGRESOS, REPORTES MENSUALES.

PROCEDIMIENTO
Proceso
Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios municipales.

Subproceso
Control administrativo de ingresos y egresos

 Procedimiento - SR —
1.8. Control de ingresos, reportes mensuales.

Dependencia:
Tesoreria Municipal

Unidad Administrativa:
Direccién de ingresos.

Fecha de elaboracion: Fecha de autorizacion:
ABRIL 2008 Septiembre 2019

I- Objetivo del procedimiento:
Supervisar y controlar el ingreso y su depdsito, contabilizarlo y evaluarlo con lo presupuestado.

- Aplicacion: () General ( X ) Especifica

HI- Alcance:
Personal de Tesoreria Municipal

IV-  Definiciones:
S.P.G.D. Secretaria de Programacién del Gasto Publico.
ISAF. Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacién.
Recaudacion: Acto de Ingreso o entrada de dinero.
SIR: Sistema Integral de Recaudacion.

V- Referencia:
Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos.
Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
Plan Municipal de Desarrollo,

VI-  Politicas:
El reporte se entregara el Gltimo dia habil del mes.
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VII- Productos:
Reporte mensual de ingresos.

Viii- Ciientes:
Instituto Superior de Auditoria y fiscalizacion.

IX-  Responsabilidades:

Supervisor de ingresos de ingresos y encargado de contabilidad

Capturar pélizas diarios de ingresos, archivo y resguarde del mismo.

Elaboracion del presupuesto de Ingresos, y captura en el sistema contable,
Justificaciones y analisis de los ingresos contra presupuesto anualmente y trimestre.
Supervisan y andlisis de los ingresos de la oficina de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Elaborar manuales de organizacién, capacitar personal y verificaciones internas.
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X.- Descripcién del procedimiento
Responsable Actividades Registro

Reportes mensual. Pdliza
Cajera Inicio
General 1.- Recibe de la cajera general la péliza del

dia, verifica y corrige en cado de ser

necesario, verifica ingresos contra depésitos,

registra poliza contable, imprime, y archiva.

) o o Relacion

2.- Elabora relacion de depdsitos diarios por

cuentas bancarias mensualmente, archiva el

informe del dia, asi como las pélizas diarias.

Concentrados

Supervisor de Ingresos

3.- Recibe del encargado de Ejecucién
Fiscal los concentrados mensuales de
ingresos, baldios construidos, prescripciones
y el concentrado de recaudacién contra
facturacion arrojado por el sistema, para
elaborar el formato de recuperacion de
rezagos por prediales.

4.- Recibe del encargado de ejecucion fiscal
el concentrado mensual de convenios
realizados e ingresos recuperados, y elabora
formato de recuperacién de convenios.

5.- Envia el informe mensual a Direccién de
Ingreso, de contabilidad y con copia para el
Tesorero.

Fin
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Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividades

Registro

Supervisor de Ingresos

—

Presupuesto de ingresos y
Justificaciones.

Inicio
Realiza concentrados mensuales por
aflos, mismas que sirven de base para
analizar el comportamiento de los
ingresos, para la realizacion de
presupuestos.
Realiza el presupuesto seguln las
indicaciones del Tesorero Municipal e
iniciativas de Ley.
Turna para su verificacion y
supervision a Director de Ingresos y
Tesorero Municipal.
Una vez autorizado el presupuesto se
adapta a la recaudacion diaria de
ingresos, y se lleva un control de
ingresos contra ejercido por los
diferentes areas que intervienen en las
recaudaciones como transito, Desarrollo
urbano, Mercados y Centrales de
abasto, Seguridad publica, catastro y
predial.
Envia a las areas antes mencionadas un
oficio trimestral para informarles sobre el
comportamiento de lo presupuestado
contra lo ejercido correspondientemente.
Analiza los conceptos de ingresos por
donativos, anuencias para eventos,
impuesto por diversion y espectaculos,
traslados de dominio, anuencias para
venta de alcohol, anuncios lumineso,
para la elaboracién de las justificaciones
de ingresos.
Realiza las justificaciones de ingresos de
manera trimestral y anual. Por lo
presupuestado contra lo ejercido, segun
el corte contable.
Turna dichas justificaciones a
Direccién de Contabilidad
Gubernamental y al Tesorero
municipal.

10. Fin.

Concentrado

Presupuesto

Control

Oficio

Justificacién
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Descripcién del procedimiento
Responsable Actividades Registro

Elaboracién de manuales de organizacién
y capacitacién.

Supervisor de Ingresos

Inicio

1.- Segun iniciativas de la Ley de Ingresos SRR

de cada afio, se modifica la calendarizacién

y reportes mensuales.

2.- Capacita al personal que utiliza los
programas de ingresos en caso de
modificaciones, o personal de nuevo ingreso
de la Direccion.

3.- Proporciona los reajustes de programas
de trabajos o de personal en caso de
requerir nuevos procesos o actividades.

4.- Elabora Organigramas de Tesoreria, y
manuales de organizacion de la Direccion.

5.- Realiza Verificaciones Internas a
empleados de la Direccion, para la
evaluacion de su desempefio.

6.- Implementa controles internos para
prevenir o evitar malos manejos en caso de
detectarse anomalias en el resultado de la
revision.

7.~ Turna la informacion resultante al Director
para la toma de decisiones.

FIN.
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XI.-DIAGRAMA DE FLUJO

Definicién de procedimientos Clave: 1.8.
Control de ingresos, reportes mensuales.
Fecha de ABRIL 2008 Fecha de
elaboracion: Autorizacién:
qepji_amb;e 2019
Autorizado DR. JESUS ANTONIO Puesto: Tesorero
por: COVARRUBIAS AGUILAR Municipal
) —Supervisor de Ingresos Cajera Principal
de Ejecucion Fiscal Director de ingresos.
Recibe, Revisa y
s Procesa dicha
Envian > l icema dgn
Informacion arnaecn.
de Ingresos. Pdliza de ingreso
—
Poliza de ingreso
Concentrado de
Concentrado de Ingresos
Ingresos g{—\
~— Elabora informe de
ingresos
mensuales,
anexando
documentacion.

Informe de ingresos

h/‘t——ﬂ Reciben Oficio

nvia informe por
oficio a direcciones

icio de informe de
ingresos

icio de informe de

ingresos


























































































































































































































































