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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























































































































































































































































































































































