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Introduccion

Un procedimiento administrativo se define como la secuencia ordenada de actuaciones que se siguen para
formacion de la voluntad de la Administracion Puablica, expresada en actos administrativos, sobre materias

su competencia; las cuales se hanftigticantio en volumen y complejidad.

Mejorar la capacidad de respuesta en el actuar del Gobierno Municipal, exige un cambio gradual y consisten
asi como de instrumentos agiles que le permitan generar informacion exacta y confiable, necesaria par
efetuar andlisis de la situacion actual, permitiendo asi, identificar las fortalezas, oportunidades, amenazas

debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores précticas.

La simplificacién de los tramites que forpraoddsnientes un indicador del grado de modernizacion de
la Administracion Puablica, por su inequivoca relacion con la mejora en la eficacia de la gestiéon y en la calid

de la prestacién del servicio publico.

Por lo anterior, es imperante documentar los pnteediomiesficiencia, eficacia y transparencia; tarea

exclusiva de los propios implicados, que conocen la realidad, las dificultades y las peculiaridades de su gesti

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Procedimientos que tefldjeyudidiaeer
institucional y que sean documentos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el control
no del mero cumplimiento a una norma. Esta accién no constituye en modo alguno una obra cerrada o aisla

sino una continua ewidin para su adaptacion a los sucesivos cambios normativos y procedimentales.

El presente manual de procedimientos, para su elaboracion ha seguido basicamente la metodologia establec
por la Oficialia Mayor, con el fin de homologar con el rdefmedddasias de la Administracion Publica

Municipal.



Nombre deProcedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Cobro de Derechos por Servicio
Departamento de Recaudacién de Rentas

Descripcion de Actividades

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacion
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050301

1. Objetivo deProcedimiento

Obtener la mayor cantidad de ingresos por el cobro de demeitiespgue ofrece este Departamento.

2. Fundamento legal

aogrwbdpE

Constitucién de los estados unidos mexicanos.
Constitucién del estado libre y soberano de baja california.
Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
Reglamento de la administracién publica del mukieipaaliBajaCalifornia.
Ley de ingresos municipal.

3. Requisitos

1. Orden de pago de la dependencia en la que solicita el servicio.

4. Politicade operacion

4.1 Atender al ciudadano paratpeie el pago correspondiente.
5. Glosario
Término/abreviatura Definicién
51
5.2
5.3
54
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Cobro de Derechos por Servicio Clave
Departamento de Recaudacién de Rentas P-050301

Descripcion de Actividades

No. De Referenci;

Responsable

Actividad

Se presenta ante la dependencia involucrada selgii@nsiba parg

1- Contribuyente . . o .
realizar el pago correspondiente servicio requerido.
5 Aucxiliar Recibe el tramite y lo turna al Recaudador de Rentas para sl
) Administrativo autorizacion, si el tramite lo requiere.
Recibe el tramitealdoriza y lo turna al Cajero para que realicq
3- Recaudador de Rentas a y J parag
cobro correspondiente.
4. Caiero Recibe el tramite y realiza el cobro correspondiente emitiend
' J oficial como comprobante del pago y entrega al Contribuyen
5- Contribuyente Recibe el Recifdicial del pago del derecho por servicio solici
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Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Departamento de Recaudacién de Rentas

] Numero de Revisién
Nombre del procedimiento: Cobro de Derechos por Servicio ] Validacion
Clave: P-05-03-01

Contribuyente Auxiliar Administrativo

Recaudador de Rentas Cajero

Siel tramite nolo
requiere, pasa directo
al cajero.

( Inicio )

1

Y

\ 4
Sepresentaa
realizar el pago Recibeyturna Recibe, autoriza el cobro, emite
seglin servicio Y turna reciboy
requerido

a
Recibe, realiza

entrega.
Tramite
o

Tramite Tramite

Tramite

Recibo
Recibe, realiza

el cobro, emite
reciboy
entrega.

<
-«

Tramite

Recibo
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Nombredel
Procedimiento

Unidad Administrativa | Departamento de Recaudacion de Rentas

Gobierno Municipal déexicali

Tesoreria Municipal

Manual de Procedimientos

Elaboracion del Presupuesto de Ingresos

Identificacion de Formatos

Numerale

s 12 de 2021
Revision
Validacion
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050302

Nombre del Formato: Recib®ficial
Clave:
Objetivo: Comprobacién de la realizacién del pago por parte del contribuyente.

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Contribuyente Contribuyente.
Copia 1 Dependencia Involucrada Archivo de ependencia que solicita el pago.
Copia 2 Recaudacion de Rentas Archivo de glosa de Recaudacién de Rentas.
Copia 3

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Cajera

Supervisor de Cajas

Instructivo de Llenado

Ndmero de Camj

Instrucciones

1. Cajero recibe la orden de pago por parte del contribuyente.

2. Lo registra e

n el sistema IPC cajas.

3. El sistema emite automaticamente la cantidad a pagar e imprime el recibo oficial.
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Eombr(-_:de_l Elaboracion del Presupuesto de Ingresos Clave
rocedimiento
Unidad Administrativa | Departamento de Recaudacion de Rentas P-050302

Identificacion deProcedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Verificar los requerimientos de las diversas areas y asi determinar el presupuesto de ingresos solicitadepsstion
del siguiente ejercicio fiscal por inciso.

2. Fundamento legal

Constitucion de kxtados unidos mexicanos.

Constitucién del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estado de baja california.

Ley del presupuesto y ejercicio del gasto publico del estado de baja california.
Ley de hacienda municipaéstado de baja california.

Ley de disciplina financiera de las entidades federativas y los municipios.

Ley de ingresos municipal.

Reglamento de la administracién publica del mubieipeaiRajaCalifornia.

ONoOrwWNE

3. Requisitos

2. Ninguno.

4. Politicas de operacion

4.1 Se deben seguir los lineamientos enviados via oficio por el 6rgano de fiscalizacién superior del &
5. Glosario
Término/abreviatura Definicién
5.1
5.2
5.3
5.4

Pag7
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Nombre del Procedimiento | Elaboracion del Presupuesto de Ingresos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Recaudacién de Rentas P-050302
Descripcion déctividades
No. De Referenci Responsable Actividad

Envia original del formato de presupuesto impreso y copia

1- Organo superior de fiscalizd presentacion del presupuesto al Tesorero Municipal con
Recaudador de Rentas.
Recibe original del formato de presupuesto impreso y copi
2- Recaudador de Rentas . o
entrega al Coordinador de Normatividad y Zona Valle.
Recibe formato de presupuesto impreso en odgiaaky como €
3. Coordinador de Normativid| CD, procede a elaborar el proyecto de presupuesto de ingres
’ Zona Valle concluida entrede forma digitalizada e impresa para observa
Recaudador de Rentas.
Recibe y revisa el proyecto de presupuesto, si no existen obg
4- Recaudador de Rentas se imprime y se entrega en forma escrita y digitalizada al T
existen observaciones se regresa al punto No. 2.
- Recibe y revisa el proyecto de presupuesto, realiza las obg
5- Tesorero ticipal y . proy P P
correspondientes y devuelve al Recaudador de Rentas.
Reci | pr r ntr I r
6- Recaudador de Rentas ec be. g proyecto de presupuesto y entrega al Coord
Normatividad y Zona Valle.
. . .| Reci revi | pr r ingr , 9
Coordinador de Normativid ecibe y. evisa el proyecto de p esupues.to de ing eslos
7- observaciones se regresa al punto No. 3, si no encontré obs

Zona Valle

se integra al Proyecto de Ley de ingresos.
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Unidad Administrativa: Departamento de Recaudacion de Rentas

Numero de Revision 12 de 2021
Nombre del procedimiento: Elaboracién del Presupuesto de Ingresos ] Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-02

Organo Superior de Fiscalizacion Recaudador de Rentas Coordinacién de Normatividad Tesorero Municipal

( Inicio )
3

h
@ Recibe, elabora
Envia Recibey de manera

oficio entrega digitalizada e
impresay
Formato
Formato 0 entrega. -
0 g

Recibey
revisa

Recibey
revisa

Observaciones

Recibe, revisa,
Imprimey realiza
entrega. observacionesy
devuelve.
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Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Departamento de Recaudacion de Rentas

Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Presupuesto de Ingresos ] Validacion
Clave: P-05-03-02

Recaudador de Rentas Coordinador de Normatividad

Recibey
entrega

Recibey
revisa

Regresa Observaciones

Integra

ABREVIATURAS
P.P.I Propuesta de Presupuesto de Ingresos.

Pag10



Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal didexicali
Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Elaboracion del Presupuesto de Ingresos
Departamento deecaudacién de Rentas

Identificacion déormatos

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacion
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050302

Nombre del Formato:

Formato para la Elaboracion del Pronéstico de Ingresos

Clave:

Objetivo:

Fiscalizacién Superior del estado.

Integrar de manera uniforme el Prondstico de ingresos segln |@rgsarcads

Distribucién de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicion

Original

Copia 1

Copia 2

Copia 3

Responsable de Llenado Revisa

Autoriza

Coordinador de Normatividad y Zor

Valle

Recaudador de Rentas

Tesorero Municipal

Instructivo de Llenado

Numero de Cam Instrucciones
1. Se revisa que contenga los requisitos emitidos por el Organo de Fiscalizacion Superior del
2. Se integran los datos del prondsiingresos.
3. Se digitaliza y se imprime
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Autorizacion de Documentos

Departamento de Recaudacion de Rentas

Identificacion del Procedimiento

Numerale

Revision 1 de 2021
Validacién
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050303

1. Objetivo del procedimiento

Lograr ques documentos oficiales tengan la firma de validez del jefe del departamento de recaudacig

realizacién de tramites correspondientes.

2. Fundamento legal

1. Constitucion de los estados unidos mexicanos

2. Constitucion del estado libobgrano de baja california

3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california

4. Reglamento de la administracion publica del mukiexaaBajaCalifornia
3. Requisitos

1. Ninguno

4. Politicas de operacion

4.1 Presentar latbocumentos oficiales en original, con todos los anexos para la realizacion de
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
5.4

Pag 12
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Nombre del Procedimiento | Autorizaciéon de Documentos Clave
Unidad Administrativa Departamento de RecaudacioiRéatas P-050303
Descripcion déctividades
No.de Referencia Responsable Actividad

Envia al Recaudador de Rentas el documento oficial en a

1- Coordinador del &rea solicit . .
necesita ser autorizado.
Recibe el documento oficial en original, verifica que retina Ig
2- Recaudador de Rentas . . . . -
necesarios, autoriza y turna al Coordinador del area solicitan
. . . .| Recibe el documento oficial en original autorizado roce
3- Coordinador del area solicit g yp

tramite correspondiente.
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H. Ayuntamiento de Mexicali

Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Departamento de Recaudacion de Rentas

Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento: Autorizacion de Documentos Oficiales o
Validacién 30/11/2021

Clave: P-05-03-03

Coordinador del area solicitante Recaudador de Rentas

( Inicio )

3

Recibe,
verificay
turna

Documento Documento
o ]

Recibey
procede a
realizar
trdmite

Documento
o

Fin
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Nombre del Procedimiento | Autorizacién de Documentos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Recaudacién de Rentas P-050303
Identificacion déormatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Cam

Instrucciones

1.

2.

Pag15
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Nombre del Procedimiento Proyecto de Ley de Ingresos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Recaudacién de Rentas P-050304

Identificacion del Procedimiento

1.

Objetivo del procedimiento

Actualizar el marco juridico de la ley de ingresos.

2. Fundamento legal
1. Constitucion de los estados unidos mexicanos.
2. Constitucion del estado libre y soberano de baja california.
3. Ley detégimen municipal para el estado de baja california.
4. Reglamento de la administracion publica del municipio de Mexicali, baja california.
5. Ley orgénica de la administracion publica municipal.
6. Ley de fiscalizacién de las cuentas publicas para el estaciifberiaj
7. Ley de presupuesto y ejercicio del gasto publico del estado de baja california.
8. Ley de hacienda municipal del estado de baja california.
9. Ley de disciplina financiera de las entidades federativas y los municipios.
10. Ley general de contabilidadmpamental.
3. Requisitos
2. Ninguno
4. Politicas de operacion
4.1 Recaudar los distintos ingresos por conceptos establecidos en la ley de ingresos.
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
5.4

Pag16
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Nombre del Procedimiento Proyecto de Ley de Ingresos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Recaudacién de Rentas P-050304
Descripcion déctividades
No. De Referenci Responsable Actividad

Envia oficios a las Dependencias involucradas solicitando

- Recaudador de rentas o . )
1 para la elaboracién de la ley de ingresos. Pasan a firma a te
Coordinador tdormatividad | Agenda citas con cada uno de los coordinadores de las difer|
2: Zona Valle y organismos municipales para analizar peticiones
3- Dependencias Acuden a reunion y presentan sus peticiones.
-Recibe peticion
Coordinador de Normatividz
4- ZonaValle -Analiza y realiza el comparativo entre la ley actual y la propy
de ingreso y se envia al Recaudador de rentas para su ejecu
Recibe, revisa la pr laL Ingr nvig
- Recaudador de rentas ec be,' evisala p qpuesta de la .e,y de Ingresos, y se envia
Tesoreria para su primera aprobacion.
- Recibe propuesta de Ley de Ingresos para su aprobacior
6- Tesorero Municipal prop y . g b P
aprobada la propuesta se convierte el Anteproyecto de Ley @
Recibe el Anteproyecto de Ligdesos, realiza el oficio de
exposicion de motivos de las modificaciones a la ley, se env
7- Recaudador de Rentas . . L L
Tesoreria para solicitar la aprobacion de la Comision de Hac
su posterior presentacion ante Cabildo.
. Envia el Anteproyectd.eg de Ingresos a Cabildo, una vez a
8- Tesorero Municipal . proy ey 9 P
por el Cabildo, se prepara el Proyecto Ley de Ingresos.
Coordinador de Normatividi Prepara el Proyecto Ley de Ingresos integrando 8 carpetas
9 Zona Valle el Recaudador de Rentas.
Entrega el Proyecto de Ley de Ingresos al Congreso y al Orga
10- Recaudador de Rentas g y y 9 9 y 9e

de Fiscalizacion, para su aprobacion.

Pag17



H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos

Validacion: 30/11/21

No. De Revision:

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-05-03-04

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento de Recaudacion de Rentas

Nombre del Procedimiento:

e’

[ Proyecto Ley de Ingresos

Recaudadorde Rentas

Dependencias

Coordinadorde

Normatividad y Zona Valle

Tesorero Municipal

1

Envia

Oficio
]

1
Recibe,
Recibe, P agenda
elaboran reuniones
Oficio
]
3
Acude, P
presenta |
4
P Recibe, elabora

comparativoy

envia
5
Recibe, Propuesta
revisay g
envia
Propuesta
1]
6
> Recibey
aprueba
APLI
Recibe,
7 realizaexp. |«
Motivosy
envia
‘ APLI 2
» Envia
| APLI
Preparay -
entrega
10
Proyecto
0.8

Entrega <
Proyecto
0.8
A 4
Fin

ABREVIATURAS
A.P.LI. Anteproyecto de Ley Ingresos.
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Nombre del Procedimiento Proyecto de Ley de Ingresos Clave
Unidad Administrativa Departamento de RecaudaciéiRdatas P-050304
Identificacion déormatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento UnidadReceptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Ndmero de Camj

Instrucciones

1.

2.

P4g19




Gobierno Municipal de Mexicali
Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento | Devolucién de pagos en tramites cancelados
Unidad Administrativa Departamento deecaudaciéon de Rentas

Identificacion déProcedimiento

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacién
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050306

1. Objetivo del procedimiento

Realizar la devolucion de pago a contribuyentes de los ingresos obtenidos por las cancelaciones efectudidasog)

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucion del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
Reglamento de la administracién publica del mubieipealiEaja california.
Ley de hacienda municipal del estado de baja california.

Ley de ingreso del municipMeiecali

coubhwnNhE

3. Requisitos

3. Recibo original.

4. Politicas de operacion

41 Solo sdleva a cabo cuando se trate de pagos de impuestos o servicios no prestados, segun ofici

de la dependencia que proporciona el servicio.

5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
51
5.2
5.3
54

Pég 20




Numerale

. . . . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento | Devolucién de pagos en tramites cancelados Clave
Unidad Administrativa Departamento deecaudaciéon de Rentas P-050306
Descripcion déctividades
No. De Referenci Responsable Actividad

Contribuyente

Presenta da Recepcidie Recaudacion de Rentas al Auxiliar
Administrativo la peticion de devolucion, debiendo proporcio
original pagado y copia, copialdentficacion oficial (a nombre
persona que se encuentra en el recibo de pago) y oficio exp¢
Departamento que fundamenta la devolucion.

Auxiliar administrativo

Recibe y revisa la solicitud, si es procedente dafiuratadn en
el Sistema de Tramites Presupuestales (SIP), elaborando la
devolucién del dia, confirmando nimero de folio, imprime y &
soporte.

Turna para su Bo. deSubrecaudadpconfirmando namero de
folio.

Sub Recaudador

Recibe devolucién, revisa soporte, aprueba y autoriza en el §
SIP, imprime poliza de devolucion vy fiBe, Vegresando a Aux
administrativo.

Auxiliar

Administrativo

Una vez revisado y validado fobetcaudadae turnal
Recaudador de Rentas para autorizacion y firma, se anexa ¢
acuse y se entrega al DepartamieRmgramacion y Presupues
para los efectos conducentes elaboracion de cheque.
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Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Recaudacién de Rentas

Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento: Devolucion de pago en tramites cancelados ] Validacia 3011112021
allgacion

Clave: P-05-03-06

Contribuyente Auxiliar Administrativo Subrecaudador de Rentas

Coe )

»
-
X

y

Presenta Recibe y
s Ll .
peticion revisa

. 0.1
Oficio
]

Recibe,
Capturaen autoriza,
SIP, imprime,

elabora firma

Pdlizade Pdlizade
devolucidn devolucidn
1] 1]

Pdlizade
devolucion

Entrega
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Nombre del Procedimiento Devolucién de pagos en tramites cancelados Clave
Unidad Administrativa Departamento de Recaudacion de Rentas P-050306
Identificacion déormatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Cam

Instrucciones

1.

2.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | 146202
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Recepcion de corte de caja de ingreso del Valle de Mexicali Clave
Departamento de Recaudacion de Rentas P-050314

Identificacion ddProcedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Verificar lo captado en el corte de caja sea el ingreso real que se obtiene en las delegaciones de acueedog

municipal.

Fundamento legal

PoNPELN

Constitucién de los estados unidos mexicanos.
Constitucion del estado libre y soberano de baja california.
Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
Reglamento de la administracién publica del mukieipealiRajaCalifornia.

3. Requisitos

3. Corte de caja

4. Politicas de operacion

4.1 Que los cobros se hayan efectuado de acuerdo con la ley de ingresos municipedreedpend@sss.
5. Glosario
Término/abreviatura Definicién
5.1
5.2
5.3
54
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Nombre del Procedimiento Recepcion de corte de caja de ingreso del Valle de Mexicali Clave
Unidad Administrativa Departamento de Recaudacion de Rentas P-050314
Descripcién déictividades
No. de Referenci Responsable Actividad

Auxiliar de Recaudacion en

Elabora su corte diario en original y dosdmpiaserdo cdms cobro
establecidos por la ley de ingresos. Entrega la cantidad del cg

1. Delegacion delegadgara que este mismo realice el depésito Bancario
recaudado.
- Redbe, el corte junto con los recibos oficiales que amparan el ¢
Delegado Municipal . . . L
2. depdsito y los entrega al mensajero enviado por la Recaudacio
. . .| Recibe los cortes de caja ingreso recaudado por la Deleggoiéal
Coordinador de Normatividz . ] .g . . P ) o8 .
dos copias, junto con la copia del recibo oficial y ficha de depos
3. zona valle -
y lo turna Auxiliar de Zona Valle.
Recibe los cortes de caja de ingresos en original y dos copig
Recibos oficiales y ficha déditepbancario, revisa que los recibos
Auxiliar de Zona Valle completos y que el nimero de folio sea consecutivo, verificg
4 cobrados de acuerdo a la Ley de Ingresos y que los recibos esi
' consecutivo sin ningun faltante y la ficha del depésiteba capod
correcto segun el ingreso recaudado, realiza entrega al Cajero C
la integracién y validacion del corte de caja en el sistema.
Recibe el corte de caja original y copia, ficha de depésito banc
5 Cajero General validacion e integracion del corte de caja en sistema, regresa
' corte de caja firmado como Encargado de Valores al auxiliar de
. Recibe el corte de caja, para realizar la entrega fisica de los rex
Auxiliar de Zona Valle N 12, p . g
6. a la Coordinacién de Glosa y Archivo.
L Recibe el corte de caja y recibos oficiales para la integstasén el
Coordinacion de Glosa y . ) y P egss_
. archivo de la Recaudacion de Rentas, regresara corte firmado :
7. Archivo
Zona Valle.
. Realiza su archivo por Delegacion donde queda respaldado lal
Aucxiliar déona Valle . . P ) g - q p_ .
8. corte de caja enviando copia de recibido a la Delegacion Corre
Aucxiliar de Recaudacién en| Recibe copia del corte de caja firmademmarghdo de valores (Cg
9. Delegacion General) y lo archiva para comprobacion de ingresos en la delg
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave: P-05-03-14

H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Coordinacion de Normatividad y Zona Valle J

Recepcidn de Corte de Caja Ingreso del Valle de Mexicali ] Validacion

Numero de Revision 12 de 2021

Delegado Municipal Coordinador de Normatividad y Zona Valle Auxiliar de Zona Valle

( Inicio l

Elaboray

Recibe,

Recibe, Recibe y revisa,

entrega

Y
Corte
decaja
0.

depositay

turna verificay
entrega

entrega

Corte
decaja
0.

Recibo

ABREVIATURAS
F.D.Ficha de Depdsito.
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave: P-05-03-14

H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos

Coordinacion de Normatividad y Zona Valle

)

Diagrama de Flujo

Recepcion de Corte de Caja Ingreso del Valle de Mexicali

] Validacion

Numero de Revision 12 de 2021

30/11/2021

Cajero General

Auxiliar de Zona Valle Coordinador de Glosa y Archivo

Auxiliar de Zona Valle

Recibe,

Recibe y

validay
entrega

envia

Recibe y
archiva

Recibe,

Corte

decaja
0.

Recibo

archivay

envia
Corte
decaja
0.

ABREVIATURAS
F.D.Ficha de Deposito.




Numerale

. .. . . > 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Recaudacion de Rentas Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Recepcién de corte de caja de ingreso del Valle de Mexicali Clave
Unidad Administrativa Departamento de Recaudacién de Rentas P-050314
Identificacién de Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.
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Numerale

. .. . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal déexicali Revision
Recaudacion de Rentas Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Supervisién de la aplicacion del ingreso Clave
Unidad Administrativa Coordinacién dslormatividad y Zona Valle (Ingresos) P-050307
Identificacion deéProcedimiento
1. Objetivo deprocedimiento
Asegurar la integracion oportuna y consistente del ingreso.
2. Fundamento legal
1. Constitucion de los estados unidos mexicanos.
2. Constitucion del estado libre y soberano de baja california.
3. Reglamento de la administracion publica del municipio diajsiéxiitaiiia.
4. Ley de ingresos municipal.
5. Ley general de contabilidad gubernamental.
3. Requisitos
Ninguno
4. Politicade operacion
41 Que la aplicacién del ingreso por pdde aféicinas de la recaudacion sea apegada a derecho ¢

establece la ley de ingresos para el municipio de Mexicali vigente

5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
54
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal déexicali

Recaudacion de Rentas
Manual de Procedimientos

Coordinacién dslormatividad y Zona Valle (Ingresos)

Supervisién de la aplicacion del ingreso

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacion
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050307

Descripcion déctividades

No. De Referenci Responsable Actividad
1 Cajero Realizar diariamente del cierre de caja.
5 Supervisor de cajas Realizar oportunamente el traspasgadeal Ingreso.
En el cierre del dia, verificar que el paguete formado teng
. acordado con contabilidad, la caratula sea capturada con i
Cajero general 3
3. que conforma el paquete, los documentos deberan correspq
que se estategrando el paquete y él envid oportuno a contah
Llevar el control del proceso de aplicacién de cajas, verificg
Coordinador de Normatividq aplicacion del ingreso se realice oportunamente. Si existe
4. Zona Valle aplicar veigfar la pronta resolucién. Verificar que el ingreso ap
enviado a la Direccion de Contabilidad.
. .. .| Mediante el monitoreo de cajas, en caso de existir cajas no (
Coordinador de Normatividz . . .
5 Zona Valle traspasadas, no integradas o dgsicenplementar las medidas
asegurar la solucién de estos problemas.
Coordinador de Normatividq Verificar que el ingreso registrado en la contabilidad sea con
6. Zona Valle el ingreso recaudado.
; Coordinador de Normatividq Generar el reporte diario de ingresos para el anélisis y evall
) Zonavalle Recaudacion de Rentas, Direccion de Contabilidad y Tesore
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H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos . .
Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: Coordinacién de Normatividad y Zona Valle

Numero de Revision 12 de 2021 ]

Nombre del procedimiento: Supervision de la aplicacién del Ingreso

Validacion 30/11/2021 ]
Clave: P-05-03-07

Cajero Supervisor de Cajas Cajero General Coordinador de Normatividad y

Zona Valle
( Inicio )

‘ r Control
Envia oficio P Traspaso decaja \."_erlflca € ontroty
integra verifica

L

Revisay reenvia

Monitorea cajas
no aplicadas

Y

Verificay genera
reporte
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Numerale

. .. . . > 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Supervision de la aplicacion del ingreso Clave
UnidadAdministrativa Coordinacién de Normatividad y Zona Valle (Ingresos) P-050307
Identificacion déormatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Cam

Instrucciones

1.

2.

Pég 32




Numerale

. .. . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Envio dg boletas dén_fraccion al _R_glamento de Transjta la Clave
delegacioén correspondiente al domicilio del infractor.
Unidad Administrativa Coordinacién de Normatividad y Zona Valle P-050316

Identificacion déProcedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Enviar boletas miéracciones de transito segun la jurisdiccion a la delegacion que le corresponde al domicilio an

Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucién del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimemunicipal para el estado de baja california.

Reglamento de la administracién publica del mukieipealiRajaCalifornia.

PoNPELN

3. Requisitos

4. Boleta original de transito
5. Documento retenido en garantia

4. Politicas de operacién

41 Al recibir lamfracciones elaboradas, se encuentren anexa a cada una de estas, el documen
respectivo del particular al que se le levanta la infraccién.

5. Glosario
Término/abreviatura Definicién
51
5.2
5.3
54
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Numerale

. .. . . L 12 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio

Envo de boletas denfraccion al Bglamento de Transita la Clave
delegacioén correspondiente al domicilio del infractor.
Coordinacién de Normatividad y Zona Valle P-050316

Descripcion déctividades

No. De Referencij

Responsable

Actividad

Auxiliar de Recaudacion en

Delegacion

Elabora y envia relacién de infracciones no pagadas las cualg
entrega los agentes de transito anexando los documentos
gue haya entregado la persona infraccionada, asi como t
relacion de pagos efectuados, al Coordinador de Normativi
Valle.

Coordinador de Normativids

Zona Valle

Recibe la relacién de infracciones no pagadas, los docu
garantia ylrelacion de pagos efectuados papdicaciode pagos
y entrega al Auxiliar de Zona Valle.

Auxiliar de Zona Valle

Recibe la relacion de infracciones no pagadas y documentos
lo verifica en sistema que se encuentren capturados y relaci

a) Las infracciones con domicilio en Mexicali, B.C. son enviag
Auxiliar Anexa a Plaqueo.

b) Las de otras Delegaciones la remite a la Delegacién del ¢
Infractor.

¢) Envia copia de la relacion a la Delegacién de donde fue ¢
capturada la infraccién para la localizacién de las mismas.

Coordinador de caja auxilia|

Plaqueo

Recibe la relacién de infracciones no pagadas, y los docu
garantia para resguardo y es entregada al infractor con p|
correspondiente.
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave:

P-05-03-16

Recaudacion de Rentas
Manual de Procedimientos

Coordinacién de Normatividad y Zona Valle J

Diagrama de Flujo

Envio de boletas de infraccion al Reglamento de Transito a la delegacion correspondiente aI]

damicilic delaitacior

J

Numero de Revision 12 de 2021

Validacion 30/11/2021

Coordinador de Normatividad y Zona Valle

Auxiliar de Zona Valle

Coordinador de caja auxiliar Plaqueo

Elaboray
envia

Recibe y

Recibe,

Recibe y

entrega

Distribuye seguin su
jurisdiccion que
corresponda al

domicilio del infractor
dentro de as
delegaciones
municipales.

cotejay
envia

resguarda

ABREVIATURAS
R.1.M.P. Relacidn de infracciones no pagadas.
R.P.E.Relacion de Pagos Efectuados.
G. Documentos en Garantia
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Numerale

. . . . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre deProcedimiento Envio dt_e’boletas de in_fraccic’)n aég?a_n_ﬁento _de Transjta la Clave
delegacion correspondiente al domicilio del infractor.
Unidad Administrativa Coordinacién de Normatividad y Zona Valle P-050316
Identificacion déormatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo dé.lenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Supervision a Recaudacion AuxiliaDeéegaciones
Coordinacién de Normatividad y Zona Valle

Identificacion del Procedimiento

Numerale

o 12 de 2021
Revision
Validacion
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050317

1. Objetivo del procedimiento

Vigilar el cumplimiento de los objetivos marcados por el plan de desarrollo municipal en las delegaciones mun

2. Fundamento legal

1. Constitucion de los estados unidos mexicanos.

2. Constitucion del estado libre y soberano de baja california.

3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california.

4. Reglamento de la administracion publica del mukiieaaliBajaCalifornia.
3. Requisitos

3.1 Ninguno

4. Politicade operacion

41 Que la revisién del ingreso por parte de las oficinas de la recapyadia sksecho conforme lo estal
la ley de ingresos para el municibiexiealiigente.

5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
54

Pég 37




Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Numerale

: e ; ; Revision 1 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali
Tesoreria Municipal Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Supervision a Recaudacion AuxiliaDeéegaciones Clave
Coordinacién de Normatividad y Zona Valle P-050317

Descripcion de Actividades

No. De Referenci;

Responsable

Actividad

Coordinador de Normativida

Zona Valle

Acude a las Dlegaciones del valle de Mexicali.

Solicita atlelegaddviunicipal el reporte mensual de los sig
conceptos:

Informe mensual de control administrativo, arqueo de caja,
recibos oficiales y provisionales, comercio ambulante, estaci
privados, infracciones de transito, aplicacion de pago d
vigilancia policiaca, envio de informe de ingresos, envi
sindicatura, envio de informe solventaciones, envio inform
operativo comercio ambulante, operativo mercadeissbiioro d
pertenencias, carpeta de procedimientos, imagen recaudac
de boletas de transito, archivo de recibos, archivo recaudaci

Delegado Municipal

Informa y muestra las estadisticas del mes al Coordi
Normatividad y Zona Valle.

Coordinador de Normativida

Zona Valle

Verifica que este correcto todo el informe y hace una evalug
un porcentaje de cumplimiento e incumplimiento e detegaald
Municipal.

Delegado Municipal

Considery Verifica la evaluacién para asi poder tomar medid
siguiente mes.
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Unidad Administrativa:

H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos

Coordinacion de Normatividad y Zona Valle

Diagrama de Flujo

Nombre del procedimiento:

Supervisidn a Recaudacion de Auxiliar de Delegaciones

Numero de Revision

Validacion

Clave: P-05-03-17 |

1% de 2021
30/11/2021

Coordinador de Normatividad y Zona Valle

Delegado Municipal

l Inicio )

Y

Acudey
solicita

Informay

Verifica,
evallae
informa

muestra

Verifica
evaluacion

para toma de
medidas.




Numerale

. . . . . = 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Supervisién a Recaudacion Auxiliar de Delegaciones Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Normatividad y Zona Valle P-050317
Identificacion déormatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Ndmero de Campo

Instrucciones

1.
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Numerale

i 101 : H -~ 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Estacionamiento Exclusivo Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de Programas Especiales P-050319

Identificacion déProcedimiento

1.

Obijetivo del procedimiento

Registrar el alta y regulariza el pago del derecho estacionamiento exclusivo.

2. Fundamento legal
1. Constitucion de los estados unidos mexicanos.
2. Constitucion del estado libre y soberano de baja california.
3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
4. Reglamento de la administracion publica del mukieaaliBajaCalifornia.
5. Ley de ingresos del municigidedtecaBajaCalifornia.
3. Requisitos
1. Solicitud de estacionamiento exclusivo
2. Opinion técnica del departamento de ingemiérisitde
3. Recibo oficial.
4. Politicas de operacién
4.1 Presentar solicitud de estacionamiento privado en formato establecido en programas especiales|
rentas municipal.
4. Se remite documentacién a depto. De ingandgrsitdea fin de que emita la opinion técnica, ya auto
' procede al alta y emite un nimero de cuenta, se imprime estado de cuenta con el monto a paga
el area de cajas, donde realiza el pago y le entregan el recibo oficial.
4.3 Realizado el pago, el inspdettos programas especeflestiia pintar el cordén de color amarillo.
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
5.4
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Numerale

. . . . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Estacionamiento Exclusivo Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de Programas Especiales P-050319
Descripcion de Actividades
No. De Referenci Responsable Actividad

Propietario de negocio o cd
habitacion

Acude a Recaudacion de Rentas a Coordinacion de H
Especiales donde se le entrdgarmiato Solicitdd estacionamier|
exclusivo, con el anéxaequisitogue debe presentar, ya co
formato lleno y acompafiado con los requisitos, se le recibe,
le regresa copia de la solicitud, con sello de recdfidial{@ods
partes, quien a su vez lo entrega al Auxiliar de Programas E

Auxiliar programas especia

Recibe la solicitud de estacionamiento exclusivo y los d
anexos como requisitos, elabora un oficio firmado por el t
Recaudacion de Rentas a fin de remitir la solicitud y docy
Depto. de Ingenigt&l ransitodonde solicita la opinién técnica

Inspector (Ingenieria de
Transito)

Acude al lugar de la solicitlabpra inspeccitsica déligar, gmite
la Opinion técnica

Auxiliar programas especia

Oficialia de partes de Tesoreria Mumicipalla opinién técnica
envia a Recaudacion de Rentas, donde es canalizada a
Especiales.

Auxiliar programas especia

ElAuxiliar dprogramas especiales recibe la opinién técnica, r
es positivgrocede lalta en sistemaasignain nimero de cuent
se le abre un expediente.

Auxiliar programas especia

Notifica al propietario o reprelgyatiedategocio, que puede pas
Recaudacion de Rentas por su estado deonesiteonto a pagd
en el 4rea de Cajas.

Cajero Recaudacioén de Re

Recibe el estado de cuenta, cobra, imprinterpaiporiginal y dg
copias, entrega recibo de pagoabrai contribuyente y copig
mismo al auxiliar de Programas Especiales.

Programas Especiales

Agenda cita para pintar el cordén de estacionamiento exclus

Inspector de Programas
especiales

Con la copia del recibo de pago y copia de la opinidon técnig
domicilio indicado y pinta de color amarillo el corddn de la bé
metros autorizados de la misma.

10.

Auxiliar programas especia

Con copia del pago, entrega copia delatiisspector de prograr
especiales, para continuar el tramite y archiva en su expedieg
del recibo oficial.
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b H. Ayuntamiento de Mexicali

= . A B Recaudacion de Rentas
:,, ;t Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacidon de Programas Especiales

Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento: Estacionamiento Exclusivo L
Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-19

Auxiliar de Programas Especiales Ingenieria de Transito Auxiliar de Programas Especiales

( Inicio J

Recibe, alta

Acude,

Y 7
Recibe,

Recibe, > realiza

presenta

Recibe, alta
en sistema,
abre

sellay envia inspecciony
elabora

Se regresala
copia de
recibido al
propietario

en sistema,
abre
expediente,
notificay
emite

A4

expediente,

notificay
emite

Recibe copia
del pagoy
archivay

agenda cita

]
O

ABREVIATURAS
S.E.P. Solicitud de Estacionamiento Privado.
A.LF. Actade Inspeccidn Fisica.
E.C. Estado de Cuenta.
Q.T. Opinidn Técnica.

Pag43



SN
%‘
400104

Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave: P-05-03-19

H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos

Coordinacidon de Programas Especiales

Diagrama de Flujo

Estacionamiento Exclusivo

Numero de Revision 12 de 2021

Validacion 30/11/2021

Cajas

Auxiliar de Programas Especiales

Inspector

O
1

Recibe,

Recibe y

Recibe y

cobra,

imprimey
entrega REO.P
0.

del recibo de pago al
propietario de
negocio y una copia

dala

orden
RBO.P
1

dala
orden

ABREVIATURAS
RBO.PRecibode Pago.
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Numerale

i 1c1 H : -~ 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre deProcedimiento Estacionamiento Exclusivo Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de Programas Especiales P-050319

Identificaciéon déormatos

Nombre del Formato: Solicitud de Estacionamiento Privado

Clave: F050319.1

Objetivo: Requerir Opinion Técnica de Depto. Ingenigdasigara estacionamiento excly
zona comercial y habitacional

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Contribuyente solicitante
Copia 1 Coordinacion de programas especiales

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Contribuyente solicitante del

_ . Aucxiliar Programas Especiale| Recaudador de Rentas Municipal
estacionamiento.

Instructivo de Llenado

Ndmero de Campo Instrucciones

Mexicali, B.C. de del

1.

. Nombre o titulo del comercio en el cual se establecera el estacionamiento
2-Nombre dekegocio

3- Propietario Nombre Propietario

. Calle, nimero y colona de la ubicacion del negocio o casa habitacion.
4 - Domicilio:

5. Teléfono Numero de teléfono del negocioar celul

6- Metros Solicitados: Numero metros solicitados, en cordén o bateria

7-R.F.C. Clave de Registro Federal de Contribuyente

8- Clave Catastral- Clave de colonia, manzana y lote del predio donde se ubica el negocio

9- Atentamente: Nombre o Nombres y apellidos completos de la persona solicitante
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Numerale

i 1C1 ; ; iz 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Cobro de vigilancia policiaca Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de Programas Especiales P-050320

Identificacion déProcedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Cobrar los montos por concepto de comtighiaea policiaca

Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucién del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estado de baja california.

Reglamento de la administracién pubticaigbio de Mexicali, baja california.
Ley de ingresos del municipio de Miajasadilifornia.

agbhwdELD

3. Requisitos

1. Contrato firmado entre el ayuntamiento de Mexicali y empresas o particulares
2. Recibo oficial de pago

4. Politicas de operacion

4.1 Serecibe oficio de la direccién de seguridad publica municipal, anexando contrato para su alta e
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
54
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Numerale

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 e 2024
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Cobro devigilancia policiaca Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de Programas Especiales P-050320
Descripcion déctividades
No. De Referenci Responsable Actividad
1 Contribuyente Entrega splicitud por'escr'ito del servici_o de vigiIgryc_ia policiac
' y dos copias en la Direccién de Seguridad Pihlitizidel.
2. Sub Direccion Juridica Recibe oficio donde solicita Servicio de Vigilancia policiaca.
Recibe solicitud de servicio de vigilancia policiaca en origing
3 Director de Seguridad Publj autoriza la elaboracion de un contrato para la prestacion dg
: de Municipal Policiaca, dando la indicacion a-{Rifdsion Juridica de Segul
Pudblica Municipal,
Recibe autorizacion por padé@eetode Seguridad Publica Muni
4, Sub Direccidduridica para la elaboracion de contrato, se elabora y se envia la Dej
del Ayuntamiento de para su andlisis y aprobacion.
Oficialia Mayor del Recibe_ gl ctmato lo revisay lo aprueba dandole una antefirm}a
5. Ayuntamiento del QflClaI Mayor_ del Ayuntamlento, y lo remite -adieecRidl
Juridica de Seguridad Publica.
Recibe el contrato con la antefirma del Oficial Mayor y recab
del directorde Seguridad Publica, del duefio de la empres
6 Sub Direccion Juridica Representante Legal, .asi como de un testigo. Ya con las
' regresa a Depto. Juridico del Ayuntamiento daede &firma d
president¥lunicipal, ya con todas las firmas se envia dita@id]
Juridica de Seguridad Publica.
Recibe el contrato y notifica via oficio a Departamento d¢
Especiales, de la Direccién egurlad Publica el numerd
7. Sub Direccion Juridica elementos, los dias y los turnos el contrato para que mai
oficiales solicitados. Y remiten via oficio copia del c
Recaudacion de Rentas Municipal.
., Recibe el contrato y se envia a Programas Especiales, para
Recaudacion de Rentas . . .
S " sistema, designando un nimero de cuenta, se abre un expe
8. Municipal Auxiliar de ; . .
. imprime el estado de cuenta. Se contacta con el contribuyent
Programas Esjeles lai 9 . i
a informacién de monto a pagaoasd el nUmero de cuenta.
. Pasa a Recaudacién de Rentas Municipal, recibe el estado
9. Contribuyente . . :
acude al area de cajas a realizar el pago.
Recibe al contribuyente, cobra, imprime recibo oficial de pag
y dos copias; Distribuye los resfiotees dia siguiente manera
10. Cajero Recaudacion de Rel recibo original se le entrega al contribuyente, la copia 1 se |
Auxiliar de Programas espsciabgunda copia se envia Arcl
Glosa.
11. Contribuyente Recibe el original del recibo oficial de pago como comprobar
12 Auxiliar de Programas Recibe copia del pago, verifica que se haya aplicado en pagq
' Especiales y archiva la dapen el expediente correspondiente.
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H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacion de Programas Especiales

Namero de Revision 12 de 2021
Nombre del procedimiento: Cobro Vigilancia Policiaca L
Validacion 30/M11/2021

Clave: | P-05-03-20 '

- Sub-Direccion Dep. Juridico | Oficialia - - Programas
Contibuyente Juridico (DSPM) Ayuntamiento Mayor i Especiales

ABREVIATURAS

Recibe direcior
Anolaa
Autoran y

envia

o de

- aa 2a%l-]

Of. Y Cont.

Contribuyente

Recike, Reviso
3edo de oo
ensziema, se
Asigna nimero de
o | Cuenta s=sontosin
ol contribuyente
Seindico monico

Recibo oficiol.
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Numerale

. .. . . > 12 de 2021
Gobierno Municipal déexicali Revision |
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Cobro de vigilancia policiaca Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de PrograméSspeciales P-050320
Identificaciérle Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones
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Numerale

. .. . . S 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Pago de derechos por revalidacion anuapdeatos
Nombre del Procedimiento electromecanicos mecanicos, y videojuegos, asi como maq Clave
tragamonedas.
UnidadAdministrativa Coordina®n de Programas Especiales P-050323

Identificacion déProcedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Registrar el pago de la revalidacién anual por permiso para operar aparatos electromecanicos y videojuegos.

Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucion del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
Reglamento de la administracién publica del municipio de Meatif@ainidbaja
Ley de ingresos del municipio de Mexicali baja california.

RN

3. Requisitos

1. Recibo oficial de pago
2. Calcomania por aparato registrado

4. Politicas de operacién

4.1 Se elabora calcomania y revalidacion anual del permiso ééeapraratazsinicos y videojuegos, g
como maquinas tragamonedas.

5. Glosario
Término/abreviatura Definicién
51
5.2
5.3
54
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. .. . . S 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Pago de derechos por revalidacion anuapdeatos
Nombre del Procedimiento electromecanicos mecanicos, y videojuegos, asi como maq Clave
tragamonedas.
UnidadAdministrativa Coordina®n de Programas Especiales P-050323
Descripcion déctividades
No.de Referencia Responsable Actividad

Contribuyente

Se presenta el representante legal del negocio ante el Coo
Programas Especiales a solicitar su recibo de pago y calc
derecho anual de verificacion de aparatos electromeq
videojuegos, asi como maquina tragamonedas.

Coordinador de Programas
Especiales

Recibe al contribuyente, revisa en el expediente del mismo e
aparatos a revalidar, calcula el cobro y lo turna a la ¢
coordinacion a realizar el pago, a su vez le &regm la
informacioconel detalldel cobro a realizar.

Cajero Recaudacién de Re

Recibe la informacion con el detalle del cobro al contribuyg
imprime recibo de pago en original y dos copias y entrega
pago original al representante legal del negocio.

Las dosopias séas entrega al supisor de programas espec
para que archivar ekxpediente del negocio y glosa correspor

Contribuyente

Recibe el original de recibo de pago certificado que si
revalidacion. Se entrega la calcomania segun género.
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e H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

SN
40104

Unidad Administrativa: Coordinacién de Programas Especiales ]
Numero de Revision

Nombre del procedimientO' Pago derechos por revalidacion anual de aparatos electromecanicos y videojuegos, asi como ]
maquinas tragamonedas Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-23 ]

Coordinador de Programas Espaciales

Contribuyente

{ Inicio )
Recibe,

Se revisa,

presentay calculay
solicita turna

Recibe,
cobray
entrega

Recibe y
entrega
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Numerale

. .. . . S 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual d@rocedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Pago de derechos por revalidacion anuapdeatos
Nombre del Procedimiento electromecanicos mecanicos, y videojuegos, asi como maq Clave
tragamonedas.
Unidad Administrativa Recaudacion de Rentas P-050323

Coordina®n de Programas Especiales

Identificacion de Formatos

Nombre del Formato:

Clave:

Objetivo:

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion

Original

Copia 1

Copia 2

Copia 3

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo Instrucciones
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Numerale

i 101 H H Py 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Cobro de calcomania de tiempo limitado Clave
Unidad Administrativa Departamento de Recaudacion de Rentas P.050327

Coordina®n de Programas Especiales

Identificacion del Procedimiento

1. Obijetivo del procedimiento

Derecho de estacionar el vehiculo por tiempo ilimitado.

2. Fundamento legal

1. Constitucion de los estados unidos mexicanos.
2. Constitucion del estado lisabgrano de baja california.
3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
4. Reglamento de la administracion publica del municipio de Mexicali, baja california.
5. Ley de ingresos del municipio de Mexicali baja california.
3. Requisitos
1. Tarjeta de circulacion vigente
2. ldentificacion oficial vigente
3. Recibo oficial de pago
4. Politicas de operacién
4.1 Se presenta a recaudacion de rentas con original y copias de los documentos y se tramita inmeg
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
5.4
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. .. . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Cobro de calcomania de tiempo limitado Clave
Unidad Administrativa gepar;anj'ento de Recaudacion de_ Rentas P-050327
oordina®n de Programas Especiales
Descripcién de Actividades
No. De Referenci Responsable Actividad
Acude a la Coordinacion de ProgEmpesiales y presenta copia
. Contribuyente la siguiente documentacion para su alta correspondiente:
- Copia de la tarjeta de circulacién (sin adeudo)
- Copia de identificacion oficial
Auxiliar de Programas Recibe y Revisa la documentacion presentadensoedtn, Archi
2- Especiales en expediente y da de alta en el sistema, y lo turna a la Cajal
Recibe al contribuyente, le cobra, imprime recibo oficial de p
Area de Cajas de Recauda( y dos copias y entrega al Contribuyente Ongiiaadlgl cecibo
3- de Rentas oficial; Archiva temporalmente una copia para después entre
Archivo y Glosa.
Recibe original y copia del recibo oficial de pago de estacion
4. Contribuyente tiempo ilimitado y le entrega la copia a AlRibgramas
' Especiales.
. Recibe copia del recibo oficial de pago, archiva en el expedig
Auxiliar de Programas . ., . .
5. Especiales entrega calcomania pegandola directamente en el vehiculo.
' P expediente por contribuyente.
. Recibe cabmania para estacionamiento de tiempo ilimitado y
Contribuyente . . : .
6- recibido, pegada directamente en la unidad correspondiente
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave: P-05-03-27

H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas
Manual de Procedimientos

Coordinacién de Programas Especiales

Diagrama de Flujo

Cobro de calcomania de tiempo limitado

Numero de Revisién

Validacion

1% de 2021
30/11/2021

Contribuyente

Auxiliar de Programas Espaciales

Cajero (a)

( Inicio )

Y

Recibe, revisa,
archiva, da de

Recibe, cobra,

Acudey

presenta
Doc.
1

altaen
sistemay
turna

imprime,
archivay
entrega

"l
i

Recibe y

Recibe,
archivay

Recibe,

entrega

-
-

archivay
entrega

Ca

entrega
RBO.
0
I
0

L\
Fin

ABREVIATURAS

Doc. Documentacidn
RBO. Recibo Oficial de Pago.

Cal. Calcomania de tiempo limitado
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i 101 H H Py 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Cobro decalcomania de tiempo limitado Clave
Unidad Administrativa Departamento de Recaudacion de Rentas P.050327

Coordina®n de Programas Especiales

Identificacion de Formatos

Nombre ddFormato:

Clave:

Objetivo:

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion

Original

Copia 1

Copia 2

Copia 3

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Ndmero de Campo Instrucciones
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Numerale

i ey ; : Revisi6 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali evision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Embargo mediante edictos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Recaudacion de Rentas P.050328

Coordina@n de Ejecucion

Identificacidon del Procedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Larecuperacion de los créditos a favor del fisco y a cargo de particulares que no fueron pagados oportunarset
cobro mediante procedimiento administrativo de ejecucion.

2. Fundamento legal

1. Constitucion de los estados umiekisanos.

2. Constitucion del estado libre y soberano de baja california.

3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california.

4. Reglamento de la administracion publica del municipio de Mexicali, baja california.
5. Ley de hacienda municipal del esthd{admlifornia.

6. Ley de ingresos del municipio de Mexicali, baja california.

3. Requisitos

1. Acta de embargo.

2. Politicas de operacion

4.1 Los requerimientos para ejecutar ya han cumplido el plazo de tres dias después teglaeentiegtod
pago y no hayan cubierto el adeudo.

3. Glosario

Término/abreviatura Definicion

5.1
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i ey : : Revisi6 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali evision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Embargo mediante edictos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Recaudacion de Rentas P.050328

Coordina@n de Ejecucion

Descripcion déctividades

No. De Referenci Responsable Actividad

Revisa y selecciona los requerimientos de pago entregadog
plazo de tres dias a contar del siguiente a la fecha de entreg
deudor no ha cubierto el crédito, lo entrega al Natjécattmr par,

Coordinador de Ejecucion ) )
realizar embargo precautorio.

Recibe los requerimientos entregados aln sin pagar y acude|
indicado del deudor o la persona con quien se entienda la d
NotificadoerEjecutor Notificaddrejecutor firma el acta de embargo en original y cop
para firmaedrecibido original y copia a la persona que at]
diligencia.

Recibe y Firma de recibido el original y copia del acta de
Contribuyente conserva la copia, el Acta de embargo original se la regresa ¢
T ejecutor.

Recibe Acta de embargo original firmada y Entrega al Coo

NotificadoerEjecutor . .
ejecucion.

Recibe y Archiva el Acta de embargo temporalmente.
Coordinador de ejecucion
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave: P-05-03-28

H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos

Coordinacion de Ejecucion

Diagrama de Flujo

Embargo mediante edictos.

Numero de Revision 1% de 2021
Validacion 30/11/2021

Coordinador Juridico

Notificador/Ejecutor

Contribuyente

ABREVIATURAS

REQ. Requerimientos de Pago.
Acta. Acta de Embargo.
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Numerale

i 101 H : faidd 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Embargo mediante edictos Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de Ejecucion P-050328

Identificaciéon déormatos

Nombre del Formato:

Clave:

Objetivo:

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo Instrucciones

1.
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Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 e 2024
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Embargo mediante edictos Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de Ejecucién P-050328

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del procedimiento

La recuperacion de los créditos a favor del fisco y a cargo de particiulares pagaups oportunamente, siendo exi
cobro mediante procedimiento administrativo de ejecucion y concluyendo en la extraccion de bienes.

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucién del estado lisobgrano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
Reglamento de la administracién publica del municipio dajsiiifaliia.
Ley de hacienda municipal del est8dfagalifornia.

Ley de ingresos del nmipiiae MexicdgjaCalifornia.

ogahwnE

3. Requisitos

1. Acta de extraccion de bienes.

4. Politicas de operacion

4.1 Pasado el plazo de tres dias a contar del siguiente al del requerimiento si el deudor no ha cul
crédito a su cargo.

5. Glosario

Término/abreviatura Definicion

5.1
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. .. . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre deProcedimiento Extraccién de bienes Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de Ejecucién P-050329
Descripcion déctividades
No. De Referenci Responsable Actividad
Revisa las actas de embargplara de pago vencido, elabora ¢
1 Coordinador juridico de extraccion de bienes en original y copia y la turna al Rec
’ Rentas.
Recaudador Recibe el acta de extraccién de bienes en original y copia, firn
> al Coordinador Juridico.
' de Rentas
. . Reci ntr I xtraccion ien n origin
Coordinador Juridico gc be y entrega el acta de extraccién de bienes en origing
3. Ejecutor.
Recibe el acta de extraccion de bienes en original y copia se
4 Ejecutor domicilio del deudor, lleva acabo la diligencia y entregald\cte|
' de extraccion en original y copia.
. Recibe, firma y entrega el original del acta de extraccién d
Contribuyente . .
5. ejecutor y conserva la copia.
Recibe el acta de extraccion de bienes en original, procede ¢
6 Ejecutor bienes, entrega el original del acta de extraccion de bienes
' al Coordinador juridico.
. Coordinador Juridico Recibe bienes y original del acta de extraccionsy reatizardo.
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s H. Ayuntamiento de Mexicali

Ei . A B Recaudacion de Rentas
:,, ;t Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacion de Ejecucion

Numero de Revision 17 de 2021

Nombre del procedimiento: Extraccion de Bienes N
Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-29 1

Recaudador de Rentas Notificador/Ejecutor Contribuyente

( Inicio I

v

Recibe, se
presenta en
domicilio

A4
Y

Recibe
Lleva a cabo . ’
firma,

la diligencia
conservay
y entrega

Recibe, firma
y regresa

Elaboray
turna

entrega

Recibe, firma
y regresa

Recibe,
procede ala
extraccion
de bienesy
entrega

Recibe y
realiza
resguardo

ABREVIATURAS

Actas. Actas de Embargo.
AE. Actas de Extraccidn.
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i 101 H : Py 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Extraccién de bienes Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de Ejecucion P-050329

Identificaciéon déormatos

Nombre del Formato: Acuerdo de Remocién de Depositario.

Clave: F050329.1

Objetivo: Hacer efectivo la diligencieastgguramiento de bienes por el valor del adeu
estipulando los requisitos conforme a la ley.

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Coordinador Juridico
Copia 1 Contribuyente
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Notificador/Ejecutor Coordinador Juridico Coordinador Juridico

Instructivo de Llenado

Ndmero de Campo Instrucciones
1. General Mexicali, Baja California a de de
2. Oficio niimero: Numeracion dentrol de oficios establecida por el Departamento.
3. Nombre: Nombres y apellidos de la persona a quien se le levantara el acta de extraccion d
4. Clave catastral: Cadigo que describe la ubicacion del domicilio
5. Domicilio: Calle, numeraglonia del lugar donde vive el contribuyente
6. Depositario: Nombre y apellidos del depositario de los bienes en el acta de embargo precauto
7. Detalle de adeudo: | Referencia al tipo de adeudo
8. Folio fiscal:
9. Importe: $ Monto adeudado seguesrédito fiscal mencionado
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numerale

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 e 2024
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Extraccién de bienes Clave
Coordina®n de Ejecucién P-050329

10. Fecha de embargo:

Dia, mes y afio en que se realiza el embargo precautorio

11. Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el embargo precautorio

12. Depositario de dichoy Nombre 6 nombres y apellidos del depositario dedigmado en el embargo precautq
bienes al C.:

13. Numero de folio: Numeracion de control establecida por el departamento

14. Adeudo por conceptq Conceptualizar el tipo de adeudo
de:

15. Nombrandose en su| Se le encomienda de manera automatica al Recaudador de Rentas Municipal.
lugar:

16. Domicilio ubicado en| Se designara por lo mismo el almacén Municipal

17. Se designa como Nombres y apellidos del Ejecutor igual de cémo menciofedecdesidegatificacion
Ejecutor Notificador &
C.

18. Con credencial con | Sefialar el nimero de credencial de identificacion y periodo de vigencia del Ejecu
muero de folio MXL:

19. Vigente del dia de de , al dia de de

20. Bienes sefialados: Sefialar |dsienes y caracteristicas de identificacién que seran garantia del interé

21. Recaudador de Rent

Municipal:

Nombre y firma de autorizacién del Recaudador de Rentas Municipal.

22. Nuevo depositario
Acepto y protesto el

cargo(Nombre y Firm

Nombre firma de conformidad de con el Recaudador de Rentas Municipal.
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i 1ci H H faidd 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisi6n
Tesoreria Municipal Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Remate de Autos Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de Juridica P-050330

Identificacion del Procedimiento

1.

Obijetivo del procedimiento

La recuperacion de los créditos a favor del degmyda particulares que no fueron pagados oportunamente, siend
cobro mediante el procedimiento administrativo de ejecucion concluyendo en el remate de los bienes embarg:

2. Fundamento legal
1. Constitucion de los estados umiekisanos.
2. Constitucion del estado libre y soberano de baja california.
3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
4. Reglamento de la administracion publica del municipio dBajsi€xiialiia.
5. Ley de hacienda municipal del estado de baja california.
6. Ley de ingresos del municipio de MBajaglifornia.
7. Reglamento para la prestacion del servicio publico de arrastre de vehiculos del muniBapacalEdfexicali,
3. Requisitos
1. Edicto requerimiento
2. Edicto de embargo
3. Avallo
4. Convocatoria de remate
4. Politicas de operacion
No requiefermatos especificos. Unicamente se elaboran los escritos de acuerdo con las disposi
aplicables.
4.1
Oficio de registro de postor
Oficios de designacion de comparecencia a oficialia mayor y sindicatura municipal.
Elaboracion del actaelmate y firma de comparecientes
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
5.4
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Remate de Autos
Coordina®n de Juridica

Numerade 12 de 2021
Revision

Validacién
30 Nov

Dia

2021
Mes Afo
Clave

P-050330

Descripcion déctividades

No. De Referencij

Responsable

Actividad

Interesado

Solicitainformaciéon para participar en la audiencia de re
Coordinador Juridico.

Coordinador juridico

Brinda orientacion y proporciona lista de requisitos a i
precisamente que aparezca en la convocatoria a remate.

Interesado

Recibe lista dequisitos, relne y presenta original y copi
documentacion solicitada a la Oficialia de Partes de Tesoreri

Coordinador juridico

Recibe de la Oficialia de Partes y revisa la documentacién
por el interesado y entrega paraareley en sobre selladqg
documentacién presentada por los interesados al Recaudadd
hasta el dia de la audiencia

Recaudador de Rentas

Recibe la documentacién en el sobre sellado, custodia y ¢
sobres resguardados hasta el dia fij@adia @udiencia de remal
Coordinador Juridico.

Coordinador juridico

El dia de la audiencia, recibe los sobres resguardadoq
previamente acta de remate original con los datos basicos Y
Recaudador de Rentas

Recaudador de Rentas

Recibe la documentacion en sobres sellados y Acta de embg
y en pesencia de todos los acreditados para participar,
audiencia. Se adjudican automaticamente cuando se haya
Unicamente un solo postor por el lote de unidades, si existen
postores por el lote de vehiculos, se inician |gsseugaiudica
que ofrezca la postura mas elevada. Se concluye el acta de
la firma de los que en ella intervinieron, y los bienes en log
haya presentado postor alguno se convocaran posteriormen
en segunda o tercera almaneespectivamente. se efectl
devolucién de posturas a los interesados que no se hayan
firman el acta de remate y se retiran; se remite acta de
Coordinador Juridico

Coordinador juridico

Recibe y transcribe lo actuado y areota de remate e integrg
expediente del remate.

Recaudador de Rentas

Remite copia del expediente del remate al depdsito mun
entrega de los vehiculos y archiva el original permanenteme
al adjudicatario para que se presapi@arlel importe de su pos
Solicita la baja del padrén vehicular a Gobierno del Estado

10.

Adjudicatario

Liquida el importe de su postura y acude al depdsito vehic
unidades.
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22 H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

% ;: Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacién Juridica

Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento: Remate de Autos ] Validacis 30/11/2021
alldacion

Clave: P-05-03-30

Coordinador Juridico Recaudador de Rentas Recaudador de Rentas

Inicio

Brinda Recibe e
Solicita informacion inicia la

informacion ¥ audiencia

proporciona

Se
Recibe, adjudican
al mejor

redine y

presenta postor los

inmuebles |

Recibe, Recibe, L 4
revisay custodiay Se concluye
entrega en entrega el dia el acta de
sobre del remate remate.
cerrado 2 Firman

v

Se efectda
devolucion de los
no participantesy

seremite

Recibe,
elaboray
remite

ABREVIATURAS Doc.
Form. Formato de Registro como postor. l o
Lista. Lista de Requisitos. Acta 0
Doc. Documentos solicitados para registro del postor. @

Acta. Acta de Remate.
Exp. Expediente.




= H. Ayuntamiento de Mexicali

LIDaA

Unidad Administrativa:

Recaudacion de Rentas
Manual de Procedimientos

Coordinacién Juridica

Diagrama de Flujo

Nombre del procedimiento:

Remate de Autos

Clave: P-05-03-30 |

Numero de Revision

Validacion

12 de 2021
30/11/2021

Coordinador Juridico

Adjudicatario

Recibe,
transcribe y
recaba firmas

Y

Remite y
archiva

Liquida y acude

Notifica

Remite copia del
expediente al depdsito
vehicular para entrega

de los vehiculos y

solicita baja del

padron vehicular a
Gobierno del Estado

por vehiculos
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Numerale

. .. . . =T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Nombre deProcedimiento Remate de Autos Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de Juridica P-050330
Identificacion déormatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.
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Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin |+ 902021
Tesoreria Municipal Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre déProcedimiento Remate de Autos Clave
Unidad Administrativa Coordina®n de Juridica P-050330

Identificacion del Procedimiento

1.

Obijetivo del procedimiento

La recuperacion de los créditos a fafieralgla cargo de particulares que no fueron pagados oportunamente, sie
cobro mediante el procedimiento administrativo de ejecucion concluyendo en el remate de los bienes embarg:

2.

Fundamento legal

ONohwWNE

Constitucion de los estaohidos mexicanos.

Constitucion del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
Reglamento de la administracién publica del municipio dajsiiifaliia.
Ley de hacienda municipal ted@sle baja california.

Ley de ingresos del municipio de MBajaglifornia.

Cédigo de procedimientos civiles para el estado de baja california.
Ley del notariado para el estado de baja california.

Requisitos

bRl ®

Requerimiento de pago.
Embargo.

Inscripcion del embargo.
Certificado de gravamenes.
Avaluo.

Politicas de operacion

4.1

No requiere formatos especificos. Unicamente se elaboran los escritos de acuerdo con las dig
aplicables.

Oficio de registroplestor

Oficios de designacion de comparecencia a oficialia mayor y sindicatura municipal.
Elaboracion del acta de remate y firma de comparecientes;

Oficios de remision de expediente general del procedimiento administrativo de ejecucion aitapgaiq
para revision y aprobacion de remate; y

Recepcidn de expediente general aprobado para archivo en recaudacion

4.2

Fincado el remate de bienes inmuebles al postor, dentro de los diez dias siguientes a la fecha
en la caja de lacafia ejecutora el importe de la cantidad ofrecida de contado en su postura o mejq
las garantias a que se hubiere obligado por la parte del precio que quedare adeudando.

5.

Glosario

Término/abreviatura Definicion

51
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Remate de Predios

Coordina®n de Juridica

Né’gle;g’r‘f 12 de 2021
Validacion
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave

P-050331

Descripcion déctividades

No. De Referencij

Responsable

Actividad

Interesado

Solicita informacién para participar en la audiencia de
Coordinador Juridico.

Coordinador Juridico

Brinda orientacion e indica la lista de requigiteseatar
precisamente que aparezca en la convocatoria a remate.

Interesado

Recibe lista de requisitos, reline y presenta documentacion g
original y copia a la Oficialia de Partes de Tesoreria Municip

Coordinador Juridico

Recibe de l@ficialia de Partes y revisa la documentacion pr
por el interesado y la entrega para resguardo en sobre
Recaudador de Rentas hasta el dia de la audiencia.

Recaudador de Rentas

Recibe, custodia y entrega la documentacion resguaetalih
fijado para la audiencia de remate.

Coordinador
Juridico

El dia de la audiencia, recibe la documentacién en sob
resguardada y elabora previamente acta de remate con los di
y entrega al Recaudador de Rentas.

Recaudador
de Rentas

Recibe los documentos en los sobres sellados y acta de rg
presencia de todos los acreditados para participar e inicia lg
Se adjudican automaticamente cuando se haya registrado
un solo postor en uredainado predio, si existen mas de dos p
por un mismo predio, se inician las pujas, y se adjudica al qu
postura més elevada. Se concluye el acta de remate con la
que en ella intervinieron, y los bienes en los que noresdmgel
postor alguno se convocaran posteriormente a remate en
tercera almoneda, respectivamente. Se efectla la devq
posturas a los interesados que no se hayan adjudicado bi
firman el acta de remate y se retiran. SelrAstdede remate firm
a Coordinador Juridico

Coordinador Juridico

Recibe acta de remate firmada, transcribe lo actuado anexg
remate e integra un expediente de remate. Elabora y agrega
remisién en original y copia al expedientremate y envig
Presidencia Municipal.

Presidencia Municipal

Recibe expediente del remate y oficio de remision en origit
sella de recibido y archiva el original. Analiza el contenido del
tramita su aprobacion y remite aifReiédn de Rentas Municipal

10.

Recaudador de Rentas

Recibe el expediente del remate aprobado y lo archiva. N
adjudicatarios para que se presenten a liquidar el importe de

11.

Adjudicatarios

Liquida el importe de su postsediala al notario que acredita
adjudicacion.

12.

Coordinador Juridico

Una vez liquidado el adeudo que originé el remate, se remit
expediente al notario para la regularizacion juridica.
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i H. Ayuntamiento de Mexicali

= . A B Recaudacion de Rentas
o = Manual de Procedimientos . ]
oW £t Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacion Juridica

Nombre del procedimiento: Remate de Predios

Validacion 30/11/2021

Numero de Revision 12 de 2021

Clave: P-05-03-31

Interesado Coordinador Juridico Recaudador de Rentas Recaudador de Rentas

Inicio

Brinda Recibe e
Solicita informacion inicia la

informacion ¥ audiencia

proporciona

Se
Recibe, adjudican
retine y al mejor

presenta postor los

inmugebles

Recibe, Recibe, -
revisay custodiay
entrega en entrega el dia
sobre del remate
cerrado

Se concluye
el acta de
remate.
Firman

Y

Recibe, Se ef_e}ctua

devolucion de los

no participantes y
seremite

elaboray
remite

ABREVIATURAS
Form. Formato de Registro como postor.
Lista. Lista de Requisitos.

l a
o
Doc. Documentos solicitados para registro del postor.
Acta. Acta de Remate.
Exp. Expediente.

Doc.
o




£ H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

:;: Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacién Juridica
Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento: Remate de Predios o
Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-31

Coordinador Juridico Presidencia Municipal Adjudicatario

Recibe,
transcribe y

recaba firmas
| P. |
Recibe,

Y
sella,

Elaboray analiza,
remite tramitay
remite

A 4

Recibe,
remite y
archiva

¢ : Liquiday
Motifica sefiala al
notario que
acreditara su
adjudicacion

Una vez
liquidado
remite
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Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | 1" 4° 202
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Remate de Predios Clave
Unidad Administrativa Coordina®n Juridica P-050331

Identificacion déormatos

Nombre del Formato:

Clave:

Objetivo:

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Ndmero de Campo Instrucciones

1.
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Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | 1" 4° 202
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Remate de Predios Clave
Unidad Administrativa Coordina®n Juridica P-050331

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo deprocedimiento

Llevar a cabo la recuperacién de manera eficiente y eficaz para la disminucion del adeudo de impuesto predia

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos

Constitucién del estado libre y soberanoaddifoajea

Ley del régimen municipal para el estado de baja california
Reglamento de la administracién publica del municipio dajsiéiifainia
Ley de hacienda municipal del estado de baja california

Ley de ingresos del municigidedtecali

oahwhNE

3. Requisitos

1. Ninguno

4. Politicas de operacion

Se otorga el descuento establecido en el pago del impuesto predial seguin los autorizaddglgxical
4.1 y los establecidos en la ley de ingresos del muMeixicafdara el ejercicio fiscal publicado en el periq
el periddico detado de baja california.

5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
54
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Numerale

. .. . . S 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Emision de Estado de Cuenta del Impuesto Predial Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Impuesto Predial P-050333
Descripcion déctividades

No. De Referenci Responsable Actividad

Recaudador de Rentas

Solicita emision estados de adeudo de impuesto predighm
rezago o que se encuentren al corriente a la Coordinador d

1. ;
Predial.
Coordinador de Impuesto | Recibe y solicita al Departamento de informatica los ajustes
2. Predial al sistema de emisién de estados de cuenta.
Recibe solicitud, realiza las actualizaciones en la base de dat
3 Departamento déoimmética | descuentos autorizados y notifica a la Coordinacion de Impu
' para que proceda a la emision.
. Recibe la notificacién e infarf@aaempresa contratada los dia
Coordinador de Impuesto i L, o _
. procedera a la recoleccion y distribucion en las distintas co
4, Predial .
ciudad.
Recibe los estados de cuenta de una cantidad “ X " de colonig
5 Empresa contratada los estados de cuenta de cada uno de los Contribuyentes. Re
' de informacion de estados de cuenta al Coordinador de Impu
Coordinador de Impuesto . . L
6 Predial P Recibe reporte de informacién, acumula todos los reportes y
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H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Departamento de Recaudacién de Rentas

Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento: Emision de Estado de Cuenta del Impuesto Predial L

Clave: P-05-03-33 ]

Recaudador de Rentas Coordinador del Impuesto Predial Informatica Empresa contratada

Inicio
5

Solicita
Emision de Recibe,
estados de Recibe Y

Cuenta Entrega
Cormiente
¢ ECC 0

Solicita
padron Recibe

delas solicitud, .
colonias Remite

Y S
enfrega los
estados de
cuenta de
cada uno

Recibe,

Relaciona | g
v «+

|
|
I d I
= os
Entrega Enfrega I contribuye
| ntes.
ECC © = 0 |
P 0

Recibe,
reporte
¥
Acumula

Elakora

Y

Archiva
elreporte
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Numerale

. .. . . > 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Emision de Estado de Cuenta del Impuesto Predial Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Impuesto Predial P-050333
Identificacion déormatos
Nombre del Formato: Estado de Cuenta
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Cam

Instrucciones

1.

2.
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Numerale

i 101 H H i 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Emision de Estado de Cuenta del Impuesto Predial Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Impuesto Predial P-050333

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo deprocedimiento

Recuperar por el impuesto vencido de los adeudos del predial.

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucién del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estzaja dalifornia.

Reglamento de la administracién publica del municipio dBajsi@aiifafiia.
Ley de hacienda municipal del estado de baja california.

Ley de ingresos del municipio de MBajaglifornia.

cukwnNE

Requisitos

Impresion

Citatorio

Notificacion de requerimiento de pago
Citatorio embargo

Embargo

orwdP| W

4. Politicas de operacién

4.1 Se aplica promocidén del mes en descuentos de los recargos.
4.2 Se establececantribuyente la posibilidad de forma o plan de pago.
5. Glosario
Término/abreviatura Definicién
5.1
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Numerale

. .. . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre deProcedimiento Requerimiento de pago Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Ejecucion P-050334
Descripcion déctividades
No. De Referenci Responsable Actividad
Coordinador de Ejecucion | Elabora requerimientos de pago en original y copia y turna al
1. de Rentas para Vo.Bo.
5 Recaudador de Rentas Elabora requerimiento de pago en original y copia. Turna al 3
Coordinador de Ejecucién | Recibe los requerimientos de pago en original y copia ya cor
3. los entrega al auxiliar de Ejecucién para que sean asignados
Aucxiliar de Ejecucion Recibe requerimientos de pago en original y copia y €
4, Notificador/ejecutor.
Notificaok/ Ejecutor Recibe y acude a entregar requerimiento de pago al contribu
5. Si se encuentra, le entrega el requerimiento; si no, deja un
fecha de visita posterior.
Contribuyente Recibe requerimiento de pago, firma de recibido y de
6. Notificador/ejecutor.
. Notificador/ Ejecutor Recibe requerimiento de pagolo entrega al auxiliar de Ejecuq
Aucxiliar de Ejecucion Recibe requerimiento de pago ya firmado de recibid
8 Contribuyente y se canaliza para su captura, elabora y entrg
' al Coordinador de Ejecucion y Control.
9 Coordinador deegijicion Recibe informe y archiva.
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Recaudacion de Rentas

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinaciéon de Ejecucion

Nombre del procedimiento: Requerimiento de Pago
Validacion 30/11/2021

Numero de Revision 12 de 2021

Clave: P-05-03-34

Recaudador de Rentas Auxiliar de Ejecucion Notificador/Ejecutor

Inicio @

1

Recibe recibe
Elabora \ ¥
)

¥
Y ¥ Entrega Acude
turna
. 0, REQ. ©,1

3e deja
citatorio para
visita
Posterior

Recibe
i

<
Entrega
! REQ. 0.1

Entrega

ABREVIATURAS

REQ. Requerimientos de Pago.




= H. Ayuntamiento de Mexicali

:? = Recaudacion de Rentas
& = Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacion de Ejecucion

Numero de Revision 12 de 2021
Validacion 30/11/2021

Nombre del procedimiento: Requerimiento de Pago

Clave: P-05-03-34

7

Notificador/Ejecutor Auxiliar de Ejecucion Coordinador de Ejecucion

Recibe,
Firma de

Recibe
i

Recibido

Recibe.
Se canaliza

Para captura
| REQ. -D|

] Y

- t
y Devuelve Enfrega
REGQ. [¢]

Elabora Recibe

A
Entrega

Archiva

ABREVIATURAS

REQ. Requerimientos de Pago.
Inf. Informe

Pag 84



Numerale

. .. . . > 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Tesoreria Municipal Validacion
Manual d®rocedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Requerimiento de pago Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Ejecucion P-050334
Identificacion déormatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.
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i 1C1 H : faidd 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual d®rocedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Requerimiento de pago Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Ejecucion P-050334

Identificacion del Procedimiento

1.

Obijetivo del procedimiento

La recuperacion de las multas federales no fiscales impuestas por las diferentes dependencias federalespsien
lineamientos establecidos en el legatpara tal efecto.

2. Fundamento legal

1. Constitucion de los estados unidos mexicanos

2. Constitucion del estado libre y soberano de baja california

3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california

4. Reglamento de la administracion publica del mukieaaliBajaCalifornia

5. Convenio de administracién de las multas federales no fiscales que celebra el gobierno del estado y €
publicado en el periddico oficial del estadacdbftajan el dia tres de febrero del dos mil doce.

6. Cadigo fiscal de la federacion.

7. El convenio referente a zona federal maritima terrestre, publicado en el periddico oficial del estado e
seis de agosto dos mil cuatro.

8. Convenide colaboracién administrativa en materia fiscal federal.

3. Requisitos

1. Requerimiento de pago de multas federales no fiscales y zona federal maritimo terrestre.

4. Politicas de operacion

4.1 Recaudar el cobro de multas no fiscales autorizaddmpostia@acion.
5. Glosario

Término/abreviatura

Definicién

51

ZOFEMAT Zona federal maritimo terrestre.

5.2

53

54
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Cobro de Multas FederatesFiscales
Coordinacién de Multas Federales no Fiscales ZOFEMAT

Né’gle;g’r‘f 12 de 2021
Validacion
30 Nov
Dia Mes
Clave

P-050335

2021
Afo

Descripcion déctividades

No. De Referencij

Responsable

Actividad

1-

Coordinador de Multas
Federales no Fiscales y
ZOFEMAT

Recibe y revisa oficios originales enviados por dependenciag
entrega a Auxiliar Administrativo.

Auxiliar administrativo

Recibe oficios, captura en el sistema integral de multas y Arcl
de la captura &oordinador de Multas Federales no fisg
ZOFEMAT

Coordinador de Multas
Federales no Fiscales y
ZOFEMAT

Recibe notificacion. Verifica que las fechas no excedan de
establecidos, imprime los requerimientos de pago de las mult
no fiscales en original y copia ademas de relacion detallg
mismos para su control de entrega y turna el ejecutor.

Aucxiliar de Ejecucion

Recibe, verifica y lleva el control de requerimientos de pago
copiay la Relacion detatiiedentrega. Distribuye a Notificador/E|
de acuerdo a las zonas establecidas en los plazos y
establecidos.

Notificador/ Ejecutor

Recibe los requerimientos de pago en original y copia, aj
relacién detallada de entrega pastriaudion.

Efectia la diligencia de entrega del requerimiento de
contribuyente debidamente requisitado, recabando firma de
en su defecto de no encontrarlo o localizarlo remitira citator
visita posterior en hora y tiemporiedelo hasta realizar la ent
del mismo, remite copia recibida por el contribuyente par
seguimiento a Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo

Recibe copia de los requerimientos de pago de las multas fq
fiscales ya diligenciados para su debido control, modifica su
sistema establecido para ello.

Valida pagos realizados y/o cotejados con el sistema de caj
las ligilaciones al gobierno del estado de las participaciones
Notifica y envia los requerimientos de pago ya diligen
Coordinador de multas federales no fiscales y ZOFEMAT

Coordinador de Multas
Federales no Fiscales y
ZOFEMAT

Recibe y vifica los requerimientos de pago de multas fedg
fiscales, asi como su control de pagos en sistema y Proce
continuidad en los casos no atendidos en la primera diligen
aplicacion de embargos y lo que proceda en caso dermn
respuestas de los contribuyentes apegados al Proc
Administrativo de Ejecucion.

Auxiliar Administrativo

Realizar busqueda de domicilios alternos en la base de datos
registro publico de la propiedad y padron vehicularcparamotif
Enviar al gobierno del estado antecedente histérico y s
busqueda de informaciéon de los deudores no localizadg
cerrados, casas abandonadas y/o renta o cambio de don
solicitar la baja definitiva del padrén de deudurkasdiederales
fiscales, impuestas por diferentes entidades federativas.

Coordinador de Multas
Federales no Fiscales y
ZOFEMAT

Elaborar y presentar ante el comité técnico de ZOFEMAT, |
de los avances de los programdsrizados para la Vigilal
Administracién, Mantenimiento, Preservacion y limpieza d
Federales maritima Terrestre, de manera Trimestral.
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Unidad Administrativa: Coordinacién de Multas Federales no fiscales y ZOFEMAT

Cobro de Multas federales no fiscales

Numero de Revision 12 de 2021
Validacion 30/11/2021

Nombre del procedimiento:

P-05-03-35

Auxiliar Administrativo Auxiliar de Ejecucion Notificador-Ejecutor

dor de
no fscales y ZOFEMAT

( Inicio )

Y
Recibe,

revisay
entrega

Recibe,

Oficio
0|

capturay
archiva

l

Notifica

Oficio
0.1

Recibe,
autorizay
turna

A 4

Distribuye

Efectua
Diligencia

Verifica,
imprimey
turna

Recibe,
verificay

procede Lj

Fin

Recibey
modifica
status

Valida pagos
realizadosy/o
cotejadosen
caja, notificay
envia

ABREVIATURAS

REQ. Requerimientode Pago.
Rel. Relacion detallada.
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Numerale

. .. . . =T 12 de2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Cobro de Multas Federales no Fiscales Clave
Unidad Administrativa Coordinaciéon de Multas Federales no Fiscales ZOFEMAT P-050335
Identificacion déormatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Cam

Instrucciones

1.

2.
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Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 e 2024
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Cobro y Control de Inspecciones de Bomberos. Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Multas Municipales. P-050336

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del procedimiento

La recuperacion de todas y cada una de las inspecciones realizadas por el departamento de bomberos y protg

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucién del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
Reglamento de la administracién publica del municipio dBajsi@aiifafiia.
Reglamento de la prevencion de incendios para municipiokiga@akicatia.
Ley de ingresos del municipio de Méaja@dilifornia.

cukwnNE

3. Requisitos

1. Requerimiento de pago.
2. Citatorio.

4. Politicas de operacién

4.1 Recaudar cobro por las inspecciohestieros.
5. Glosario
Término/abreviatura Definicién
51
5.2
5.3
54
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Numerale

. .. . . S 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Cobro y Control de Inspecciones de Bomberos. Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Multas Municipales. P-050336
Descripcion déctividades
No. DeReferencia Responsable Actividad

Coordinacioén, multas
municipales

Revisa y depura en el sistema las inspecciones realizaq
dependencia para el inicio de su aplicaciéon de pagos o recuy

Verifica las fechas de captura que no excediasm tdsmpo
establecidos y controla las cancelaciones o modificaciones
remitidas por la dependencia.

Imprime los requerimientos de pago de las inspecciones no
original y copia ademas de relacion detallada de los mism
controtle entrega a notificadores y turna al Auxiliar de Ejecud

Auxiliar
de

Ejecucion

Recibe, verifica y distribuye los requerimientos de pago e
copiade acuerdo ctes zonas establecidas por inspexttificado
en los plazos y términos establecidos.

Notificador

Recibe los requerimientos de pago en original y copia para su
con copia anexa de la multa impuesta y relacién de entrega.

Entrega el reqimiento de pago en original y copia al contrib
solicita firma de recibido; o en su defecto de no encontra
citatorio para una visita posterior en hora y tiempo determi
realizar la entrega del mismo.

Contribuyente

Recibe Rpierimiento de pago en original y copia, y remite I
notificador.

Notificador

Recibe copia del requerimiento de pago, elabora relacién d
turna al Auxiliar de Ejecucion.
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Unidad Administrativa: Coordinacién de Multas Municipales

Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento: Control y cobro de inspecciones de bomberos o
Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-36

Auxiliar de Ejecucion Notificador Contribuyente

( Inicio l

Y

Revisay
depura en
sistema

Re.ci.be, Recibe y Recibe, firma
\.r.erlf.lca\,r entrega y remite
distribuye

Y

Verifica las

fechas de
captura

] En casode no
Imprime y encontrarlo se
turna dejara citatorio
para una visita
posterior

Recibe y
turna

ABREVIATURAS
REQ. Requerimientos.
Re. Relacion de entrega.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numerale

1 11 H : Revisi6 12 de 2021
Gobierno Municipal déexicali evision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Cobro y Control de Inspecciones de Bomberos. Clave
Coordinacién dmultas Municipales. P-050336

Identificaciéon déormatos

Nombre del Formato:

Clave:

Objetivo:

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal dexicali

Tesoreria Municipal

Manual de Procedimientos

Cobro y Control de Inspecciones de Bomberos.
Coordinacién dmultas Municipales.

Identificacidon del Procedimiento

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacién
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050336

1. Objetivo del procedimiento

La recuperacion de todas y cada una de los programas internos de obras y las

paramunicipales.

sanciones imMyuessasiqran

2. Fundamento legal

oahwnNE

Constitucién de los estados unidos mexicanos.
Constitucion del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
Reglamento de la administracién publica del municipio dajsiaiifaliia.
Ley de hacienda municipal del estado de baja california.

Ley de ingresos del municipio de Miajasadilifornia.

3. Requisitos

1. Identificacién del crédito.

4. Politicas de operacion

4.1 Emision de requerimientos
4.2 Turnar a la coordinacion de ejecucion
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
5.4
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numerale

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1" de 2021
Tesoreria Municipal Validacion
Manual d®rocedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Elaboracién de Requerimientos. Clave
Coordinacién de Multas Municipales. P-050339

Descripcion déctividades

No. De Referencij

Responsable

Actividad

Coordinacién de

Recibe, revisa y analiza cada uno de los programas de 1
maneja el area para determinar cual y cuantos estan en s

1. Multas Municipales a'ltraso basandose en los lineamientos establecidos (monto
tiposgetc).
Imprime lagquerimientos de pago con adeudos vencidos en
5 Aucxiliar de Ejecucion copia adem@s de relacion detallada de los mismos para s
' entrega al Recaudador de Rentas para su firma de autorizag
3 Recaudador de Rentas Recibe, autoriza y turna al CoordinaddtadeMdmicipales.
Coordinador de
4 Recibe y turna al Auxiliar de Ejecucion los Requerimientos d
' Multas Municipales
Auxiliar de Recibe, verifica y distribuye los Requerimientos de pago e
5 copiay la relacién de entrega al NotHieaddode acuerdo ctas
| Ejecucion zonas establecida en los plazos y términos establecidos.
Recibe los requerimientgsade en original y copia para su distri
ificador/ y la relacién de entrega, Efectla la diligencia; en caso de no
Notificador. o localizarlo remitird Citatorio para una visita posterior en hg
6. Ejecutor determinado hasta realizar la entrega del mismomeosterémit
copiarecibida del requerimiento de pago por el contribuyente
y seguimiento al Auxiliar de Ejecucion.
Auxiliar de Recibe los requerimientos de pago ya diligenciados para
7 control, modificaestatuenel sisema establecido para ello, ve
' Ejecucion los tiempos de entrega y notifica a Coordinador de Multas M
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Unidad Administrativa: Coordinacion de Multas Municipales

Numero de Revision 12 de 2021
Validacion 30/11/2021

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Requerimientos

Clave: P-05-03-39

Notificador/Ejecutor

Auxiliar de Ejecucion Recaudador de Rentas

( Inicio J

A 4
Recibe,
revisa,

analizay
remite

. Recibe,
Imprime y autorizay
turna turna

Recibe y
entrega

Recibe Recibe,
verifica;,r d.lt.afecttfa
distribuye i |gen.ct|a ¥

remite

En caso de no
encontrarlo se

Recibe modifica
status, verifica
y notifica

dejara citatorio
para una visita
posterior

ABREVIATURAS
REQ. Requerimientos.
Rel. Relacion de entrega.
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Numerale

a
Gobierno Municipal déexicali Revision 1% de 2021
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Elaboraciéon de Requerimientos. Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Multdsunicipales. P-050339

Identificacion de Formatos

Nombre del Formato:

Clave:

Objetivo:

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original
Copia 1

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Ndmero de Campo Instrucciones

1.
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Numerale

i 11 H H i 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Nombre deProcedimiento Multas de Control Urbano. Clave
Unidad Administrativa Coordinaciéon de Multas Municipales. P-050340

Identificacion déProcedimiento

1. Objetivo del procedimiento

La recuperacion de todas y cada unadedasmes impuestas por el departamento de control urbano.

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucién del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estadocddifbejéa.

Reglamento de la administracién publica del municipio dajsiiifaliia.
Ley de hacienda municipal del estado de baja california.

Ley de edificaciones del estado de baja california.

Ley de ingresos del municipio de M&aja@dilfornia.

NogahkwpnpE

3. Requisitos

1. Verificar estado de la multa y si ya se dio de alta por parte de la dependencia

4. Politicas de operacion

4.1 Emision de requerimientos
42 Turnar a la coordinacion de ejecucion
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
54
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Numerale

. .. . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre deProcedimiento Multas de Control Urbano. Clave
Unidad Administrativa Coordinaciéon de Multas Municipales. P-050340
Descripcion de Actividades
No. De Referenci Responsable Actividad
Coordinador de Recibe, revisa la captura de multas remitidas por la depende
1 control urbamara el inicio de su recuperacién y remite al Aux|
' Multas Municipales administrativo.
Recibe y verifica la captura en fechas que no excedera de lo
establecidos en el control de multas y copias control urbano.
5 Auxiliar Administrativo
: Imprime los RequerimietiéoBago en original y copia, asi com
relacion detalla de entrega y turna al Auxiliar de Ejecucién.
Recibe, verifica y lleva el control de requerimientos de pago
3 Aucxiliar dEjecucion y copia y distribude acuerdo ctas zonas estabidas al
| Notificador en los plazos y términos establecidos.
Recibe los requerimientos de pago en original y copia, asi cq
relacién detallada de entrega para su distribucion.
. _ Efectla la diligencia de entrega del requerimigrtipayente
4, Notficador/Ejecutor debidamente requisitado o en su defecto de no encontrarlo ¢
remitird citatorio para una visita posterior en hora y tiempo d
hasta realizar la entreganiteino, remite copia recibida por el
contribuyente para control y seguimiento.
Recibe y captura los requerimientos entregados para su deb
y modificacion de estatus en el sistema, asi como su control
5 Auxiliar dejecucion paradeterminar tiempos de ejecucion.
Notifica al Supervisor de Ejecucion.
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Unidad Administrativa: Coordinacion de Multas Municipales

Niamero de Revision 12 de 2021
Nombre del procedimiento: Multas de Control Urbano ] Validacio 30/11/2024
aligacion

Clave: P-05-03-40

Coordinador de Multas Municipales Auxiliar Administrativo Auxiliar de Ejecucion Notificador/Ejecutor

Inicio

Recibe,
Revisa,
depuray
Remite

cocib Recibe,
ecibe, Verifica, i

cl - . Recibe
Verificay lleva control
Archiva y distribuye

of. 0.1

Multas 1 Multas 1
A

Efectia
mF:;lme Recibe < DI|Ig$nC|Q
e Remite

Y

Capturaen
Sisterna para
Su controlen

el P.A.E.

| encontrario
| o locadlizarlo
remitird
| citatorio
[ para
visita
| posterior.

ABREVIATURAS
REQ. Requerimientos.
Of. Oficios remitidos por la Dependencia.
Rel. Relacidn detallada de entrega.
Multas. Multa Impuesto.
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Numerale

. . . . . =t 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual d®rocedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Multas de Control Urbano. Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Multas Municipales. P-050340
Identificacion de Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento UnidadReceptora Disposicion
Original
Copia 1
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.
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Gobierno Municipal de Mexicali
Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Nombre deProcedimiento Multas de Obras Publicas.
Unidad Administrativa Coordinacién de Multas Municipales.

Identificacion del Procedimiento

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacion
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050341

1. Objetivo del procedimiento

La recuperacion de todas y cada una de las sanciones impuestas por el departamento de obras publicas.

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.
Constitucion dedtado libre y soberano de baja california.
Ley del régimen municipal para el estado de baja california.

Ley de hacienda municipal del estado de baja california.
Ley de imgsos del municipio de MeBmjalCalifornia.

oahwhNE

Reglamento de la administracién publica del municipio dajsiEiifaliia.

3. Requisitos

1. Estado de cuenta de la multa.
2. Verificar que este dada de alta la multa.

4. Politicas de operacion

4.1 Emision de requerimientos
4.2 Turnar a la coordinacion de ejecucion
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
5.4
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Nombre ddProcedimiento

Unidad Administrativa

Numerale

Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | 4202
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Multas de Obras Publicas. Clave
Coordinacién de Multas Municipales. P-050341

Descripcioérde Actividades

No. De Referenci;

Responsable

Actividad

Coordinador de Multas
Municipales

Revisa y depura en sistema de multas impuestas para la rec|
aplicacion de modificaciones de multas de obras publicas
Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo

Verifica la captura en fechas que no excedan de los
establecidos, informa al Coordinador de Multas Municipales.

Coordinador de Multas
Municipales

Recibe y Verifica informacién. Imprime los requerimientos d¢
de obras publicas en original y copia ademas de relacion detg
mismos para sontrol de entrega a notificadores y entrega a
de ejecucion.

Aucxiliar De Ejecucion

Recibe, verifica y lleva el control de requerimientos de p4
multas de obras publicas en original y la relacién detallada ¢
distribuye decaerdo a las zonas establecidas al notificado
plazos y términos establecidos.

Notificador/ Ejecutor

Recibe los requerimientos de pago en original y copia vy |
detallada de entrega. Efectla la diligencia de entrega del re
al ontribuyente debidamente notificado o en su defect
encontrarlo o localizarlo remitira citatorio para una visita postg
y tiempo determinado hasta realizar la entrega del
posteriormente lo remite al auxiliar de ejecucion piala condieib,

Aucxiliar De Ejecucion

Recibe copia de los requerimientos de pago ya entregados \
detallada de entrega y Captura para su debido control y mog
estatus en el sistema, asi como su control manual para
tiempos de ejecucion para la aplicacion del procedimiento ad
de ejecucion. Notifica a Supervisor de Ejecucioén.

Supervisor de Ejecucion

Recibe Notificacion.  Verifica con cada uno d
inspectores/notificadores los tiempos de entrega de los req
depagoasi como de sus controles y pagos, y procede enlac
en los casos no atendidos en la primera diligencia, ipacidia dq
embargos y lo que proceda en caso de no obtener respue
contribuyentes apagados al procedimiento administrativo de
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Unidad Administrativa: Coordinacién de Multas Municipales

Numero de Revision 1% de 2021

Nombre del procedimiento: Multas de Obras Publicas

Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-41

Auxiliar Administrativo Auxiliar de Ejecucién Notificador/Ejecutor

4

B Recibe,
Verifica verificay
Capturade lleva control

fechas y distribuye

Recibe,
depuraen
sistema
e Indica

Y

Recibe Controla Y
¥ Archiva Eecuta
Verifica e diligencia
informacion Informa . ¥
» Remite
4

A 4 -_———— REQ. |
. | En su defecto de |
Imprirme no encontrado o
| localzarlo remitira :
I

Y

entrega citatorio para una

visita posterior.

ABREVIATURAS
REQ. Requerimientos.
Rel. Relacidn detallada de entrega.
Multas. Multa Impuesta.




£ H. Ayuntamiento de Mexicali

: 5 Recaudacion de Rentas
i i Manual de Procedimientos SR R EN |

Unidad Administrativa: Coordinacion de Multas Municipales J
Numero de Revision
Nombre del procedimiento: Multas de Obras Publicas L

Clave: P-05-03-41 1

Auxiliar de Ejecucion Supervision de Ejecucion

&

Recibey .
Recibe.

Captura verificay
en sistemay Procede
Motifica

REG. 1
el.

ABREVIATURAS
REQ. Requerimientos.
Of. Oficios remitidos por dependencias.
Rel. Relacion detallada de entrega.
Multas. Multa Impuesta.
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Numerale

. .. . . > 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Multas de Obras Publicas. Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Multas Municipales. P-050341
Identificacion de Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.
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Nombre deProcedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Recuperacion de Cheques Devueltos.
Coordinacion de Multas Municipales.

Identificacion del Procedimiento

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacion
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050343

1. Objetivo del procedimiento

Efectuar la recuperacion de los pagos realizados con chequedeyuefiosrpor los bancos.

2. Fundamento legal

1. Constitucion de los estados unidos mexicanos.

2. Constitucion del estado libre y soberano de baja california.

3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california.

4. Reglamento de la administracion publica del municipio dajsi€xiidatiia.
3. Requisitos

1. Cheque devuelto por el banco.

4. Politicas de operacion

4.1 Emisién de requerimientos
4.2 Turnar a la coordinacion de ejecucion
5. Glosario
Término/abreviatura Definicién
5.1
5.2
5.3
5.4
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Nombre deProcedimiento
Unidad Administrativa

Numerale

Gobierno Municipal de Mexicali Revision |+ ¢ 20
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Recuperacion de Cheques Devueltos. Clave
Coordinacion de Multas Municipales. P-050343

Descripcién de Actividades

No. De Referencij

Responsable

Actividad

Coordinacién de Multas
Municipales

Recibe y analiza los documentos devueltos remitidos al De
de Contabilidad por las instituciones bancarias para el in
recuperacion. Verifica las fechas de ingreso y devolucién pat
busqueda del movimiento que@éhpago con el documento e
la investigacién para su recuperacion. Imprime los requeri
pago de los documentos devueltos en original y copia &
relacion detallada de los mismos para su control de entrega n
y turna al Ailiar de ejecucion.

Aucxiliar de Ejecucion

Recibe y verifica los requerimientos de pago en original y cof
la relacion detallada de entrega vy distribuye al Notificador/
acuerdo a las zonas establecidas.

NotificadoEjecutor

Recibe los requerimientos de pago en original y copia para su
y relacion detallada de entrega. Efectla la diligencia de ¢
requerimiento de pago en original al contribuyente; en el ¢
encontrar o localizar al contitte, debera remitir citatorio par
visita posterior en hora y tiempo determinado hasta realiza
del mismo. Remite al Auxiliar de Ejecucion copia recibida pat
control y archivo.

Aucxiliar de Ejecucion

Recibe las copias de @mpierimientos de pago ya diligenciadg
su debido control, verifica los tiempos de entrega y el llen
formatos debidamente notificados para la continuacién del pr
administrativo de ejecucién y remite al Supervisor de area.

Coordiador de Multas
Municipales

Recibe las copias de los requerimientos de pago entregados,
status en sistema, valida los pagos realizados y/o cotejad
sistema de cajas. Verifica cada uno de los tiempos de ent
requerimientos asinm de sus controles y pagos, y proceds
continuidad de los casos no atendidos en la primera diligen
aplicacibn de embargos y lo que proceda en caso de n
respuesta de los contribuyentes apegados al Proc
Administrativo Bgcucion.
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£ = H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

N Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacién de Multas Municipales

Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento: Recuperacion de Cheques Devueltos.
Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-43 ||

Coordinador de Multas Municipales Auxiliar de Ejecucion Notificador/Ejecutor

Inicio
Recibe,

Recibe Verifica
I8 " v
Analiza Distribuye

Recibe

Y A 4
Verifica, Busca Recibe,
movimientos rerifica tiempod, Efectia
bcmt_:gnose Llenado de diligencia

Inicia formatos i y remite
) -
recuperacion y Remite e
e

-
Ensu defecto de |
no enconirado o |
localizarlo remitira
citatorio para unal|
visita posterior )

Y

Elabora
Y turna

I

. |
Imprime, I
I

Recibe,
Medifica en el
Sisterna, valido |«

los pagos
en cajd

REGQ

Y

Werifica
¥

Procede ABREVIATURAS

DOC. - Documentos devueltos

REQ. Requerimisntos

REL.—Relacion de enfrega
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Numerale

. .. . . =t 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recuperacion de Cheques Devueltos. Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Multas Municipales. P-050343
Identificacion de Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Ndmero de Campo Instrucciones

1.
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Gobierno Municipal de Mexicali

Tesoreria Municipal
Manual d€rocedimientos

Recuperacién de pago de deudores del Ayuntamiento.

Nombre del Procedimiento (Adeudos de Programas)

Unidad Administrativa Coordinacién de Multdsunicipales.

Identificacion del Procedimiento

Numerale

s 12 de 2021
Revision
Validacién
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050344

1. Objetivo del procedimiento

Obtener de cada uno de los programas de obras realizadas por el h. Ayuntamiento y paramunicipales los ade

ingreso.

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.
Constitucién dedtado libre y soberano de baja california.
Ley del régimen municipal para el estado de baja california.

aogrwpdpPE

Ley de hacienda municipal del estado de baja california.

Reglamento de la administracién publica del municipio dajsiiifaliia.

3. Requisitos

1. Requerimiento de pago.

4. Politicas de operacién

4.1 Recuperar los créditos vencidos
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
51
5.2
5.3
54
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Numerale

. .. . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual d®rocedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recuperacién de pago de deudores del Ayuntamiento. Clave
(Adeudos de Programas)
Unidad Administrativa Coordinacién de Multdsunicipales. P-050344
Identificacion del Procedimiento
No. De Referenci Responsable Actividad

Coordinacién de Multas
Municipales

Recibe, revisa y analiza los oficios en original y copia remi
dependenciamunicipal o de los contribuyentes para la factib|
establecer un convenio de pago, basandose en los lin
establecidos (montos, tiempos, tipos, etc.) y remite para aut
Recaudador de Rentas.

Recaudador de Rentas

Recibe los Ofisjanaliza, firmay turna al Auxiliar Administrati

Auxiliar Administrativo

Recibe, captura, archiva los oficios en original y copia y n
Coordinacion de Multas Municipales.

Coordinaciéon de Multas
Municipales

Recibe Notificacion, Velldigaptura y tiempos de pago, impril
requerimientos de pago de los convenios con adeudos V¢
original y copia ademés de relacién detallada de los mism
control y entrega al Auxiliar de Ejecucién.

Aucxiliar de Ejecucion

Recibeyerifica y controla los requerimientos de pago en origif
junto con la relacién detallada de entrega, y distribuye de ag
zonas establecidas al Notificador/ejecutor en los plazos
establecidos.

Notificador/ Ejecutor

Recibe B requerimientos de pago en original y copia, y g
detallada de entrega para su distribucién.

Efectta la entrega del requerimiento de pago al con
debidamente notificado o en su defecto de no encontrarlo ¢
remitird citatoriarp una visita posterior en hora y tiempo detg
hasta realizar la entrega del mismo; posteriormente remite |g
los requerimientos de pago para su debido control al A
Ejecucion.

Aucxiliar de Ejecucion

Recibe las copias de losaeauentos de pago ya diligenciado
su debido control.

Modifica seistatuen el sistema establecido para ello.

Verifica los tiempos de entrega y el llenado de los formatos d
notificados para la continuacion del prdo@sstrativo de ejecud
Valida los pagos realizados y/o cotejados con el sistema de
verificacion del ingreso.

Remite a la Coordinacion de Multas Municipales.

Coordinaciéon de Multas
Municipales

Recibe las copias de los requerimientos de pago ya diligenci
junto con el Auxiliar Administrativo los tiempos de entre
requerimientos gagoasi como de sus controles y pagos y p
en la continuidad de los casos no atendidasrearh diligencia, p
la aplicacion de embargos y lo que proceda en caso de |
respuestas de los contribuyentes apegados al proceso admi
ejecucion.
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s H. Ayuntamiento de Mexicali

i . A B Recaudacion de Rentas
=\ ;: Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacién de Multas Municipales

Numero de Revision 12 de 2021

Recuperacion de pago de deudores del Ayuntamiento

Nombre del procedimiento: o
Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-44

Coordinador de Multas Municipales Auxiliar Administrativo

t Inicio )

1 h 4

Recaudador de Rentas

Recibe,
revisa

Recibe,
analiza,

Recibe,
captura

analizay
Remite

Firmay
turna

Archivay
Motifica

Recibe.
Verifica
imprime y
Entrega

Recibe,
Verfica,
Controlay

Distribuye

ABREVIATURAS
REQ. Requerimientos.
Of. Oficios de solicitud de convenios de pago.
Ry G. Referenciasy Garantias de los convenios
autorizados.
Lista. Lista de Control




£ H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

:,, ;: Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacion de Multas Municipales J
Numero de Revision

Nombre del procedimiento: Recuperacion de pago de deudores del Ayuntamiento.

Clave: P-05-03-44

Notificador/Ejecutor Auxiliar de Ejecucion Coordinacién de Multas Municipales

Recibe
Recibe Medifica en
sisterma

Y

Efectia Verifica
Pl - entrega Tiempos
o e . de entrega
| En su defecto de
| no encontrado o I
localizarlo remiting |
cih_:;forio ;:t.»c:r_c: una | Y

| visita posterior ' Valida pagos Recibe
Cotejados en Revisay
Sistema de proceds
Cajayremite

ABREVIATURAS
REQ. Requerimientos.
Of. Oficios de solicitud de convenios de pago.
Lista. Lista de Control

Pagl114



Numerale

. . . . . =t 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre deProcedimiento Cobro del Impuesto en Zona Maritima Clave
Unidad Administrativa Cajero General P-050346
Identificacion de Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo dé.lenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.

Pag115




Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1962021
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre deProcedimiento Cobro del Impuesto en Zona Maritima Clave
Unidad Administrativa Cajero General P-050346

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Recaudar las retribuciones que se generan de los predios existentes de la zona fedeisamkaiifieBageCatifornia.

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos

Constitucién del estado libre y soberanoaddifoajea

Ley del régimen municipal para el estado de baja california
Reglamento de la administracion publica del municipio dBajsi@aiifafiiia
Ley de hacienda municipal del estado de baja california.

Cadigo fiscal de la federacion.

Ley dengresos del municipio de Mexicali.

Tabla de valores catastrales unitarios, base del impuesto predial.

ONogbkwNE

3. Requisitos

1. Recibo de pago

4. Politicas de operacion

4.1 Se establece forma de pago ya sea bimestral o anual.
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1 ZOFEMAT Zona federal maritimo terrestre.
5.2
5.3
5.4
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Nombre deProcedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Cobro del Impuesto en Zona Maritima

Cajero General

Descripcion déctividades

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacién
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050346

No. De Referencij

Responsable

Actividad

Contribuyente

1- Acude al &rea de cajaRenaudacion de Rentas a realizar su (
Cajera Recibe al contribuyente y le indica que pase con el Coor
2- Impuestos Mayores.
Coordinador de Impuestos | Recibe al Contribuyente, le pide la clave del predio, catxldadz
3¢ mayores y lo turna a caja para que realice pago.
4 Cajera Procede a cobrar el adeudo, imprime recibo de pago V|

contribuyente.
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Recaudacion de Rentas
Manual de Procedimientos

Validacion: 30/11/2021

H. Ayuntamiento de Mexicali No-DeRevision:

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-05-03-46

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Cajero General

Nombre del Procedimiento: [ Cobro den Impuesto de la Zona Federal Maritima.
Contribuyente Cajero (a) Coordinador de Multas
Federalesy ZOFEMAT
Inicio
3
1 Y 2
Acudea n Recibey | Recibe, solicita
realizar pago d turna 1 clave, calcula
adeudoyturna.
4
Recibe,
cobra, -+
imprimey
remite
RECIBO
o
Fin
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Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2021
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recepcién de corte de caja y depésitos bancarios Clave
Unidad Administrativa Cajero General P.050347

Identificacion déormatos

Nombre del Formato:

Clave:

Objetivo:

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion

Original

Copia 1

Copia 2

Copia 3

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Ndmero de Camy Instrucciones
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Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 112021
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recepcion de corte de caja y depdsitos bancarios Clave
Unidad Administrativa Cajero General P-050347

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Tener al dia la captura del resguardo y comprobante de los ingresos que corresponden a las oficinas de las ca

2. Fundamento legal

Constitucién de Exstados unidos mexicanos.

Constitucién del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
Reglamento de la administracién publica del municipio dBajsi@iifafiia.
Ley de hacienda munidpaestado de baja california.

DR

3. Requisitos

1. Fichas de depésito.

4. Politicas de operacién

4.1 Gestionar la solicitud de apertura de la caja, para el cobro de los ingresos.
5. Glosario

Término/abreviatura Definicién
5.1
5.2
5.3
5.4
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Numerale

. . . . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recepcion de corte de caja y depdsitos bancarios Clave
Unidad Administrativa Cajero General P-050347
Descripcion déctividades
No. De Referenci Responsable Actividad

Registra el cobro de las contribuciones, elabora un corte d

Cajera .
1. J turna al Cajero general.
Cajero Recibe y revisa el corte caja entregado por la cajera, elabor
2. General de depdsito para el banco y entrega al auxiliar de traslado dé
3 Auxiliar de traslado de valo| Recibe las fichas en original y copia, y las envigatdanaaptur
Recibe las fichas de depdsito en original y copia, se capturar
Banco - . .
4, recibido la copia y regresa al Auxiliar de traslado de valores.
5 Auxiliar de traslado de valo| Recibe la copia de ficha de depdésito sellada y tigra@eGeral.
Cajero Recibe las copias de las fichas de depdsito y elabora un
6 ingreso del movimiento bancario que turna al Departa
' General Contabilidad y archiva las copias de las fichas de depdsito.
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= H. Ayuntamiento de Mexicali

= . A B Recaudacion de Rentas
a ;: Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Cajero General

Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento: Recepcion de corte de cajas y depdsito bancario ] Validacion

Clave: P-05-03-47

Cajero General Auxiliar de Traslado de Valores

Inicio

Registra, -
Elabora v
v furna. Revisa

Recibe

Y

Recibe,
Elabora Recibe captura.,
Y ¥ Sellan de
Entrega Envia Recibido
Y regresan

FD

Recibe, Recibe
Elabora, Y

Tumnay turna
Archiva

ABREVIATURAS

C.C.Corte decaja
FD. Ficha de Depasito.
REP. Reporte de ingreso de movimientos bancario
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Numerale

. .. . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Recepcion de corte de caja y depdsitos bancarios Clave
Unidad Administrativa Cajero General P-050347
Identificacion de Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

Pag123




Gobierno Municipal de Mexicali

Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Nombre deProcedimiento Reposicion de Fondo de Operaciones
Unidad Administrativa Cajero General

Identificacion del Procedimiento

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacion
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050348

1. Objetivo deprocedimiento

Mantener el control de los ingresos diarios de las cajas auxiliares recaudadoras para su incorporacion es kel

departamento de contabilidad.

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.
Constitucién del estado libre y soberano de baja california.
Ley del régimen municipal para el estado de baja california.

aogrwdpE

Ley de hacienda municipal del estado de bajacalif

Reglamento de la administracién publica del municipio dBajsi@iifafiia.

3. Requisitos

1. Vales de caja.

4. Politicas de operacién

4.1 Mejor control de la funcionalidad del ingreso en cobro de impuestos, derechos y aprovechamiet

el control de movimiento de efectivo en la caja.

5. Glosario
Término/abreviatura Definicién
51
5.2
5.3
54
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Numerale

. .. . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre deProcedimiento Reposicion de Fondo de Operaciones Clave
Unidad Administrativa Cajero General P-050348
Descripcion déctividades
No. De Referenci Responsable Actividad
. Elabora una soliciielarqueo de los valores en custodia a cg
Cajero General . L i .
1. de las cajas auxiliares y lo turna para su firma de conformidg
. . .. | Recibe solicitud de arqueo, Firma de conformidad y remite lo
Coordinador de Caja Auxilig i . 9 y
2. custodia para su ingreso.
. . Recibe los valores, los ingresa, elabora un recibo oficial e
Auxiliarel Cajero . .
3. copia y turna al Cajero General.
Recibe los valores y recibo oficial en original y copia
4 Cajero general Departamento de Contabilidad para su baja en la geélidares
' diversos y la original se archiva.
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=L s H. Ayuntamiento de Mexicali
Recaudacion de Rentas

E Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Cajero General ]

Numero de Revision 12 de 2021
Nombre del procedimiento: Reposicidn de Fondo Revolvente ]

Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-48

Coordinador de Caja Auxiliar Auxiliar de Cajero

Cajero General

‘ Inicio l

1

Elabora
e
Turna

Firma
Y Recibe

Remite
SARG [¢] I
A

Ingresa,
Elabora
Y
Turna

-
-

s

-
—_—— e
| turmna al |
departamento de I

contabilidad
copia del mismo |
|parasu bajaenla |
I
I

poliza de
| deudores

| diversos..
ABREVIATURAS

SARQ. Solicitud de Argqueo de Valores
VAL. Valores en custodia de Caja Auxiliar

RO. Recibo oficial.
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Numerale

. .. . . > 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Reposicién de Fondo de Operaciones. Clave
UnidadAdministrativa Cajero General P-050348
Identificacion de Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Apertura de caja
Supervisor de cajas

Identificacion del Procedimiento

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacion
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050349

1. Objetivo del procedimiento

Tener un mejor control para el cobro de los ingresos.

2. Fundamento legal

agrwdPE

Constitucién de los estados unidos mexicanos.
Constitucion del estado libre y soberano de baja california.
Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
Reglamento de la administracién publica del municipio dajsiiifaliia.
Ley de ingreso del municipio de Mexicali.

3. Requisitos

1. Tener la informacion necesaria en el sistema de cajas, tales como fecha, oficina, numero de caja, non

4. Politicas de operacion

4.1 Asignar numero de caja exclusiva para cada cajero (a).
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
54
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Apertura de caja
Supervisor de cajas

Descripcion déctividades

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacion
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050349

No. De Referenci

Responsable

Actividad

1-

Supervisor de cajas

Da apertura, actualiza fechas y verifica horas en el sistema ¢

Cajero general

Entrega recibos de pago y fondo de caja al cajero junto co
caja para que firme de conformidad.

Cajero

Recibe y Verifica fondo de caja y firma de conformidad el v

Accesa al sistema.
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= H. Ayuntamiento de Mexicali

: 5 Recaudacion de Rentas
g § Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Supervisor de cajas J
Numero de Revision

Nombre del procedimiento: Apertura de caja ] Validacion 3011172021

Clave: P-05-03-49

Supervisor de cajas Cajero General Cajero (a)

l: Inicio I

A 4
Da apertura,
actualiza Entrega
fechasy

verifica horas Fondo Fondo
decajag decajap

1

Recibe,
verificay
firma de

conformidad

Recibos Recibos
] ]

Valede
A G g

Acceso al
sistema

P4g 130



Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numerale

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1" 4¢ 202
Tesoreria Municipal Validaci6n
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Apertura de caja Clave
Supervisor de cajas P-050349

Identificacion de Formatos

Nombre del Formato: Vale de caja
Clave: F050349.1
Objetivo: Documento que respalda la entrega y recibido del fondipara@bdes pal
los cajeros.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Cajero general
Copia 1 Cajero (a)
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Cajero General

Cajero General Cajerdseneral

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1. NUmero de Folio:

Cifra que enumera el formato consecutivamente para control de documento.

2. Fecha:

Dia, mes y afio en que se llena el formato

3. Bueno por $:

Cantidad escrita en letrdomhelo entregado al cajero

4. Retiro a cajera,
ampliacion de fondo,

Cada uno de los movimientos que se puede avalar por medio del formato, selecg
realizo.

fondo:

5. Recibo Firma de quien recibio.

6. Entrego Firma de quien entrego
7. Vo. Bo. Firma De consentimiento.
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Numerale

. .. . . iy 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Cortede caja Clave
Unidad Administrativa Supervisor de cajas P-050350
Identificacion deéProcedimiento
1. Objetivo del procedimiento

Tener al dia el registro, resguardo y comprobacion del ingreso diario de la tesoreria municipal.

2. Fundamento legal

1. Constitucion de los estados unidos mexicanos.

2. Constitucion del estado libre y soberano de baja california.

3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california.

4. Reglamento de la administracion publica del municipio dajsi€xiidatiia.

5. Ley de hacienda municipal del estado de baja california.

6. Ley de ingreso del municipio de Mexicali.

3. Requisitos

1. Formato de arqueo de caja

2. Corte de caja

3. Actacircunstancial

4. Politicas de operacién

4.1 Mantener al dia los depésitos bancarios, como resultado de los diversos cobros de la tesoreria.

5. Glosario
Término/abreviatura Definicién
51
5.2
5.3
54
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Numerale

. .. . . iy 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Cortede caja Clave
Unidad Administrativa Supervisor de cajas P-050350
Descripcion déctividades
No. Ddreferencial Responsable Actividad

Cajero

Al finalizar el turno, captura e ingresa el efectivo en el format
de cajas y llama al supervisor de cajas para su impresion.

Supervisor de cajas

Imprime el corte de caja y lo entrega al cajero

Cajero

Revisa el corte de caja; si hay un error, entrega al supervis
correccién e impresién de nuevo. Si no, firma de conformidad
al Cajero general junto con recibos de pago sobrantes.

Las copias de los recibos oficiales cobrageofhos oficialg
cancelados se envian a archivo y glosa.

Cajero general

Recibe y Revisa el corte de caja, en caso de encontrar alg
regresa al cajero para que lo turne al Supervisor de cajas, 10
imprima de nuevo. Si no, firmardermidad.

Verifica si existen faltantes o sobrantes, en caso de enco
levanta en acta circunstancial de hechos, firmada por el ca
integrara al corte de caja. Si no existen, integra el corte de ca
general diario.
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= H. Ayuntamiento de Mexicali

= . B Recaudacion de Rentas
:,, ;: Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Supervisor de cajas

Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento: Corte de Caja ] Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-50

Cajero (a) Supervisor de Cajas Cajero General

Inicio

Imprimey
Capturae .
entrega Recibe y

ingresa .
revisa

Corte Cor‘tt_a
l decajag

decajao

Recibe y

revisa Regresa

Corte orte
decajag | decaja g
Corte

decaja
Entrega

Levantaacta Revisa

Corte
decaja g mfrcuns;ancnal faltanteso
irmaca por sobrante
cajero

Firma de
conformidad
y Entrega

Corte
l decajap

iari Caorte
decajap

Firmade
conformidad

ABREVIATURAS
R.P.5.Recibo de Pago Sobrantes.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Cortede caja
Supervisor de cajas

Identificacion de Formatos

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacién
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050350

Nombre del Formato:

Acta Circunstancial de Hechos

Clave: F050350.3
Establecer la existencia dadobkos, resultados del corte de caja en dq
Objetivo: entabla ya sea un faltante o sobrante, comprometiéndose ante Req

Rentas la recuperacion o pago de este.

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Cajerdseneral
Copia 1 Departamento de Recursos Humg
Copia 2 Departamento de Sindicatura
Copia 3 Departamento de Contabilidad
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Cajero General

Cajero General

Cajero General

Instructivo de Llenado

NUmero d€éampo

Instrucciones

1. Numero de Campo

Instrucciones

Fechay hora:

Dia, mes, afio y hora en el que se elabora el acta.

3. Nombre del Cajero
General:

Nombre del encargado de la coordinacion

4. Numero de Oficina de |
caja:

5. Numero de caja:

6. Nombre délajero:

7. Cantidad (faltante u
sobrante:
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Gobierno Municipal de Mexicali

Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Cortede caja

Unidad Administrativa

Supervisor de cajas

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacién
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050350

8. Hora de término del ac

9. Firma del cajero geners:

10. Firma de testigos:
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Numerale

Gobierno Municipal de Mexicali Revision e 202
Recaudacién de Rentas Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recibo Oficial Clave
Unidad Administrativa Supervisor de cajas P-050351

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo deprocedimiento

Emitir un recibo oficial de pago para la comprobacién de la retribucion efectuada por el contribuyente.

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucion del estado libre y soberanodddifoagda.

Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
Reglamento de la administracién publica del municipio dBajsi@aiifafiia.
Ley de hacienda municipal del estado de baja california.

Ley de ingreso del municipMexicali.

cukwnNE

3. Requisitos

1. Recibo oficial.

4. Politicas de operacién

1. El cajero debe solicitar al contribuyente la documentacion o informacion necesaria para cualquig
vaya a realizar y revisar que esté correcta, antes decaalar el

Si elrecibo & imprime en malas condiciones, el cajero turna el recibo oficial al supervisor de cajas
cancelacién. Si este no es el caso, el cajero lo entregara al contribuyente.

2. El supervisor de cajas lo cancela y lo regresayaéteggeno lo corrige imprimiendo un nuevo recibo
que entrega al contribuyente, o si el error no es de captura, el cajero hace la devolucién total de
contribuyente, para que éste, vaya al &rea o departamento que lexsrasuoratado el error.

5. Glosario
Término/abreviatura Definicién

5.1

5.2

5.3

5.4
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Numerale

. . . . . oTd 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Recaudacion de Rentas Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recibo Oficial Clave
Unidad Administrativa Supervisor de cajas P-050351
Descripcion déctividades
No. De Referenci Responsable Actividad

Inicia actividades de cobro

£ Cajero Pregunta al contribuyente que tipo de pago va a realizar.
8. Contribuyente Expone que tipo de pago va a realizar
Pide al contribuyente la documentacién o informacién que s€
. para el cobro y revisa que esté correcta y completa; en caso
9. Cajero -
regresan los documentos y le indica los errores, en caso de
correctos, le solicita el monto a pagar.
10. Contibuyente Proporciona la cantidad solicitada al cajero
Recibe y realiza cobro e imprime un Recibo Oficial, el cual d
1. Iniciando, el nimero 1
2. Ndmero de caja
3. Nombre del cajero
4. Fecha de cobro
5. Importe
11. Cajero 6. NuUmero y nombre de oficina
7. Concepto e incisos(s)
Estos datos convierten a los recibos de pago en recibos ofici
Si existe algun error en uno de los datos mencionados; el ca
el Recibo Oficial al supervisor de cajas para su cancelacion.
es el caso, lo entreg@ontribuyente.
12. Contribuyente Recibe y revisa que el recibo oficial este impreso correctamg

retira.
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£ H. Ayuntamiento de Mexicali

B . A 5 Recaudacion de Rentas
:9 ;: Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Supervisor de Cajas

Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento: Recibo Oficial
Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-51

Cajero Contribuyente

( Inicio )
Expone que

A4 | tipo de pago
realizara

Inicia actividades
de cobro

v

Pregunta tipo

de pagoa .
realizar Propor?lona
la cantidad

solicitada

Pide
documentacion
o informacion
sobre el cobro,
revisa y solicita

Recibe, realiza
cobro,
imprimey
entrega

Recibe y revisa

ABREVIATURAS
Rbo. Recibo Oficial.
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Numerale

. . . ) ) T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Recaudacion de Rentas Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recibo Oficial Clave
UnidadAdministrativa Supervisor de cajas P-050351
Identificacion de Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.
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Numerale

. .. . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisi6n
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Corte de Caja Clave
Unidad Administrativa Coordinaciéon de Caja Auxiliar P-050353
Identificacion del Procedimiento
1. Objetivo del procedimiento
Tener al dia la captacion, resguardo y comprobacién de los ingresos de la tesoreria municipal.
2. Fundamento legal
1. Constitucién de los estados unidos mexicanos.
2. Constitucion del estado libre y soberano de baja california.
3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
4. Reglamento de la administracion publica del municipio dBajsi€xiialiia.
5. Ley de hacienda municipal del estado de baja california
6. Ley de ingresos municipal.
3. Requisitos
1. Formato de arqueo de caja
2. Corte de caja
4. Politicas de operacion
4.1 Tener al dia la captacion, resguardo y comprobacién de los ingresos de la tesoreria municipal.

5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
54
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Numerale

. .. . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisi6n
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Corte de Caja Clave
Unidad Administrativa Coordinaciéon de Caja Auxiliar P-050353
Descripcion déctividades
No. De Referenci Responsable Actividad
Al término de turno, captura e ingresa en el formato de arqy
Caiero cada una de las denominaciones de billetes y monedas ¢
1- ) nacional y en délares. Una vez que termino con su arqueq
Coordinador de Caja Auxiliar paedidacion e impresion.
2- Coordinador de Caja Auxilig Valida e imprime el corte de caja y entrega al Cajero.
Recibe el corte de caja impreso, lo firmay regresa al Coordin
auxiliar.
3- Cajero
Relne y entrega todas las copias de los oficibles cobrados e
dia al Auxiliar Administrativo.
. - . Recibe separa todas las copias de los recibos oficiales
4- Auxiliar Administrativo . y Sep . . P
Coordinador de caja auxiliar.
. . . Recibe y envialpartamento de Archivo y Glosa para la elal
5- Coordinador Caja Auxiliar y P . oy L, P .
de legajos como archivo para cualquier aclaracion posterior.
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= H. Ayuntamiento de Mexicali

: 5 Recaudacion de Rentas
& ;: Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacion de caja auxiliar ]

Numero de Revision 1% de 2021
Nombre del procedimiento: Corte de Caja ] o

Validacion 30/11/2021

Clave: P-05-03-53

Cajero (a) Coordinador de Caja Auxiliar Auxiliar Administrativo

Inicio

Al termino Valida,
del turno »| Imprimey Recibe,
Capturae entrega separay

-
ingresa envia
WALC Cor‘t(_a Recibo
decajap 1

Recibe, firma
y revisa

Y

Retne y
envia

Recibo Rembgy
| | envia
1
Recibo
1

ABREVIATURAS
F.A.C. Formato de Arqueo de Caja.
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Gobierno Municipal de Mexicali Revision

Tesoreria Municipal
Manual d€rocedimientos

Nombre del Procedimiento Corte de Caja

Unidad Administrativa Coordinacion de Caja Aucxiliar

Numerale

12 de 2021
Validacion
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050353

Identificacion de Formatos

Nombre del Formato:

Corte de caja del dia

Clave:

F050353.1

Objetivo:

Resumen de toda la informacidn de los ingresos en la caja cobrados por diferg
y documentos utilizados.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Cajero general
Copia 1 Cajero (a)
Copia 2

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Cajero

Cajero General

Cajero General

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1. Ndmero de Instrucciones

Campo
> Fecha: Diames y afio en que se realiza el corte
3 Oficina Numero de Oficina de donde se encuentra la caja

. Numero de caja donde se realiza el corte
4. Caja:
— Numero de billetes 0 monedas manejados de cierta denominacion en total.

5. Cantidad:

Billetes o Cada una de las denominaciones de billetes y monedas manejados en los cobros dg

Moneda: (billetes;1000,500,200,100,50,20. monedas: 20,10,5,21,.50,.20.,10.,05 y Dlls)
7. Importe: El Total del nimero de billetes y monedas de cierta denominacioagexisteargidn caj

obtenidos por los cobros.

8. Documentos:

Todos los cheques, subsidios, fichas de depdsitos y vales de caja que ingresaron a
cobro.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Recaudaciéon de Rentas
Manual de Procedimientos

Entrega de documentos
Coordinacién de Caja Auxiliar

Identificacion déProcedimiento

Numerale

L 12 de 2021
Revision
Validacién
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050354

1. Objetivo del procedimiento

Regresar al contribuyente el documento retenido en garantia después de pagar la infracciéon o pago requeridg

2. Fundamento legal

1. Constitucion de los estados unidos mexicanos.

2. Constitucion del estado lisobgrano de baja california.

3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california.

4. Reglamento de la administracion publica del municipio diajsi€xiidaiiia.
3. Requisitos

1. Recibos oficiales

4. Politicas de operacion

4.1 Entregar elocumento en base al recibo original de pago.
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
54
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Numerale

: HP H : Revision 1% de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali
Recaudacién de Rentas Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Entrega de documentos Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Caja Auxiliar P-050354
Descripcion déctividades
No. De Referenci Responsable Actividad
1- Contribuyente Presenta al Auxikaiministrativo el recibo de pago en original
Recibe y valida la informacién del recibo de pago en origir]
. - . localiza el documento en el archivo y lo entrega al Contribuy,
2. Auxiliar Administrativo . e ., i . .
identificacién, recabando firma de recibido en la copia del 1
archivo.
_ Recibe original del recibo de pago sellado de entrega
3- Contribuyente g pag 9
documentos.
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Unidad Administrativa:

H. Ayuntamiento de Mexicali

Recaudacion de Rentas
Manual de Procedimientos

Coordinacion de Caja Auxiliar

Diagrama de Flujo

Nombre del procedimiento:

Entrega de Documentos

Validacion 30/11/2021

Numero de Revision 12 de 2021

Clave: P-05-03-54 ]

Contribuyente

Auxiliar Administrativo

1

Recibe y

Presenta
Recibo
0.1

valida

| ecibo |
0.1

v
Localiza,
entrega,

a4
-

Recibo
o

recaba firmay
archiva

ABREVIATURAS
Doc. Documentos.
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Numerale

. .. . . N 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Recaudacion de Rentas Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Entrega de documentos Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Caja Auxiliar P-050354
Identificacion de Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable ddenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.
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Numerale

i 101 ; ; Revisi6 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali evision
TesoreriaMunicipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Reposicién de fondo de operaciones Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Caja Auxiliar P-050355

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Darles apoyo a todos los cajeros, para que inicien operacion con un fondo y puedan atender correctamtrénigent
gue se presente a realizar pagos.

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucién del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
Reglamento de la administracién publica del municipio dBajsi@aiifafiia.
Ley de hacienda municipal del estado de baja california.

Ley de ingresos del municipio de Mexicali, baja california.

ohrwNdE

3. Requisitos

1. Vale de caja

4. Politicas deperacion

41 Mejor control de la funcionalidad del ingreso en cobro de impuestos, derechos y aprovechamiet
el control de movimiento de efectivo en la caja.

5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
54
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Numerale

i 101 ; ; Revisi6 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali evision
TesoreriaMunicipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Reposicién de fondo de operaciones Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Caja Auxiliar P-050355

Descripcion déctividades

No. De Referenci Responsable Actividad
. . . Entrega al Cajero un fondo revolvente con una cantidad d
1- Coordinador Caja Auxiliar | . . :
junto con un vale de caja por la cantidad entregada.
Recibe el fondo revolvente por cierta cantidad, lo cuenta y fi
2- Cajero de caja por la cantidad del fondo revolvente y devuelve a Cog
caja auxiliar.
Recibe el vale de caja por cierta cantidad ya firelazggo.
3- Coordinador Caja Auxiliar Solicita a determinada hora al cajero, la devolucién del fondg
que le fue entregado.
Entrega al coordinador caja auxiliar, el fondo revolvente
4- Cajero entregado al iniciar operaciones y elimina el vale de majgpque
fondo revolvente.
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i - H. Ayuntamiento de Mexicali

: 5 Recaudacion de Rentas
=\ ;: Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacién de Caja Auxiliar ]
Numero de Revision

Nombre del procedimiento: Reposicion de Fondo de Operaciones ] Validacion 3011172021

Clave: P-05-03-55 ]

Coordinador de Caja Auxiliar Cajero

1
Recibe,

Entrega
fondo cuenta, firma
y devuelve

| Vale |
0

Recibe y
solicita el <

fondo
| WVale |
o

Entrega fondo

Se elimina vale al
momento que se
entrega completo el
fondo revolvente

ABREVIATURAS
Vale.Vale de caja.
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Numerale

. .. . . > 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
TesoreridMunicipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Reposicion de fondo de operaciones Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Caja Auxiliar P-050355
Identificacion de Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Ndmero de Campo

Instrucciones

1.
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Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | ¢ 2021
Recaudacién de Rentas Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Supervision de Cajas Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Caja Auxiliar P-050356

Identificacion del Procedimiento

1.

Obijetivo del procedimiento

Mantener el area de cajas en Gptimas condiciones para realizar los cobros y dar una excelente atencién al p

2. Fundamento legal
1. Constitucion de los estados unidos mexicanos.
2. Constitucion del estado libre y soberano de baja california.
3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california.
4. Reglamento de la administracion publica del municipio dajsi€xiidatiia.
3. Requisitos
1. Corte de caja
4. Politicas de operacion
41 Agilizar la entrega recepcion de cortes de las diferentes cajas auxiliares para integrar eleir
ayuntamiento.
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
5.4
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Numerale

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | ¢ 2021
Recaudacién de Rentas Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Supervision de Cajas Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Caja Auxiliar P-050356

Descripcion déctividades

No. De Referenci Responsable Actividad
Al iniciar el dia, actualiza la programacion de cuota a la cr
1- Coordinador Caja Auxiliar | instrucciones al Cajero para que inicie operaciones e inspe
inicien normalmente.
Caiero Recibe la instruccién de que puedeopéciriones, ingresa todo
2: ) recibos cobrados al inciso que corresponde seguln sea el cag
Verifica que todos y cada uno de los cobros sean ingresad
3. Coordinador Caja Auxiliar correcto; en caso de ser necesario cancela el recibocpdano
Al final del turno, coteja e imprime el corte de cajay lo turna
Cajero Recibe el corte de caja, lo revisa y devuelve a Coordinad
4 auxiliar para posterior entrega a Cajero General.
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Unidad Administrativa:

B H. Ayuntamiento de Mexicali

Recaudacion de Rentas
Manual de Procedimientos

Coordinacién de Caja Auxiliar

Diagrama de Flujo

Nombre del procedimiento:

Supervision de Cajas

Clave: P-05-03-56 |

Numero de Revision

Validacion

12 de 2021

30/11/2021

Coordinador de Caja Auxiliar

Cajero

{ Inicio )

Y

Actualiza
programacion

Y

Da

Recibe
instrucciones

instrucciones
e inspecciona

Verifica los

en ingresa
cobro

cobros

En caso de ser v
necesario cancela el Al finalizar

recibo que no turno coteja,

Recibe, firmay

proceda imprimey

turna Corte
decajag

devuelve

Fin

Corte
decajag
Y
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Numerale

. .. . . > 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Supervision de Cajas Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Caja Auxiliar P-050356
Identificacion de Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable delenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Ndmero de Campo

Instrucciones

1.
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Numerale

i P . : Revisio 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali evision
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombrelel Procedimiento Recibos Provisionales Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Normatividad y Zona Valle P-050361

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Tener al dia el cobrdadecontribuciones municipales de acuerdo con las disposiciones generales.

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucién del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal para el estadocddifbejéa.

Reglamento de la administracién publica del municipio dBajsi@aiifafiia.
Ley de hacienda municipal del estado de baja california.

ogrwdPE

3. Requisitos

1. Recibo provisional foliado con original y tres copias

4. Politicas de operacion

Llevar un mejor control del ingreso de las contribuciones municipales, en caso de que exista un
4.1 poder hacer los cobros correspondientes de esa delegacién, para después ingresarlo al sistema
oficial.
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
5.1
5.2
5.3
5.4
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Nombreadel Procedimiento

Unidad Administrativa

Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2021
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Recibos Provisionales Clave
Coordinacion de Normatividad y Zona Valle P-050361

Descripcion déctividades

No. De Referenci

Responsable

Actividad

Cajero General

Entrega undotacion de recibos provisionales debidamente f
los anota en una hoja de control el cual turna al Coordinadqg
auxiliar anexa a Direccion de Seguridad Pablica Municipal p|
firma.

Coordinador de Normativids

Zona Valle

Recibe y firma el control. los ocupa cuando se va el sistema|
los diferentes cobros de esa delegacion o los utiliza la eng
registro civil de guardia para los pagos de emergencia com
sepultura o traslados de cuerpos y redaiferal

Cajero

Posteriormente, Recibe e Ingresa en el sistema y se anexa
recibo provisional junto con el oficial, para justificar el ingres
corte de caja.
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B H. Ayuntamiento de Mexicali

. = Recaudacion de Rentas
:,, ;: Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacion de Normatividad y Zona Valle J
Numero de Revision
Nombre del procedimiento: Recibos Provisionales ] Validacion

Clave: P-05-03-61

Cajero General Coordinador de Area

( Inicio ,

h 4

Entrega, Recibe,
anota, turna ﬂrma\‘f
y recaba remite
firma

Recibe,
ingresay
anexa

ABREVIATURAS

Rbo. P. Recibo Provisional
Ctrl. Control de entrega de recibos
Rbo. O. Recibo Oficial
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Numerale

. .. . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisi6n
Tesoreria Municipal Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Apertura de Cajas Clave
Unidad Administrativa Cajas Auxiliares P-050365
Identificacién de Formatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.
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Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision I# de 2021
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Apertura de Cajas Clave
Unidad Administrativa Cajas Auxiliares P-050365

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Tener la informacién necesaria en el sistema de cajas, fiadbs coficina, numero de caja, nombre del cajero de u
personalizada para un mejor control e ingreso del recibo oficial.

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucion del estado libre y soberanodddifoajda.

Ley del régimen municipal para el estado de baja california.

Reglamento de la administracién publica del municipio de Mexicali, baja california.
Ley de hacienda municipal del estado de baja california.

aogrwpdPE

3. Requisitos

1. Vales de caja.

4. Politicas de operacion

L Apertura de la caja para cobro del ingreso.
5. Glosario
Término/abreviatura Definicion
51
5.2
5.3
54
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Tesoreria Municipal
Manual de Procedimientos

Apertura de Cajas
Cajas Auxiliares

Descripcion déctividades

Numerale

Revision 1% de 2021
Validacién
30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-050365

No. De Referenci

Responsable

Actividad

Supervisor de cajas

Al iniciar €lia, actualiza la programacion de cuota a la cruz ra
instrucciones al Cajero para que inicie operaciones e inspec

1. I
inicien normalmente.
. Entrega recibos de pago y fondo de caja al cajero junto cor
Cajero general . . .
2. caja para quime de conformidad.
. Recibe y Verifica fondo de caja y firma de conformidad el v

Cajero .

3. Acceso al sistema.
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= H. Ayuntamiento de Mexicali

: B Recaudacion de Rentas
:,, ;: Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Cajas Auxiliares

Nuamero de Revision 12 de 2021
Nombre del procedimiento: Apertura de caja ]

Validacién 30/11/2021

Clave: P-05-03-65

Supervisor de cajas Cajero General Cajero (a)

1

l Inicio )
Recibe,

Da apertura, .
actualiza Entrega > verificay
firma de

programacion -
Fondo conformidad |40

decaja o decajap

Recibos Recibos
0 0

\d

Acceso al
sistema




Numerale

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | ¢ 2021
Recaudacién de Rentas Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Apertura de Cajas Clave
Unidad Administrativa Cajas Auxiliares P-050365

Identificaciéon déormatos

Nombre del Formato: Vale d€aja
Clave: F050365.1
Objetivo: Documento gue respalda la entrega y recibido del fondo inicial de ope
los cajeros.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Cajero General
Copia 1
Copia 2
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Cajero General Cajero General Cajero General
Instructivo de Llenado
Numero de Campo Instrucciones

1. NuUmero de Folio: Cifra que enumera el formato consecutivamente para control de documento.

2. Fecha: Dia, mes gfio en que se llena el formato

3. Bueno por $: Cantidad escrita en letra del fondo entregado al cajero

4. retiro a cajera, Cada uno de los movimientos que se puede avalar por medio del formato, selecg

ampliacion de fondo,| realizo.
fondo:

5. Recibo Firma de quien recibio.

6. Entrego Firma de quien entrego

7. Vo. Bo. Firma de consentimiento.
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Numerale

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | 19201
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Control de Blocks de Boletas de Infraccién para los Agentes. Clave
Unidad Administrativa Cajas Auxiliares P-050367

Identificacionlel Procedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Llevar un registro de entrega y recepciohdletéessde infraccion de los agentes de transito.

2. Fundamento legal

1. Constitucion de los estados unidos mexicanos.

2. Constitucion del estado libre y soberano de baja california.

3. Ley del régimen municipal para el estado de baja california.

4. Reglamento de la administracion publica del municipio dBajsi€xiidatiia.
3. Requisitos

1. Formato de control de boletas entregadas a los agentes.

4. Politicas de operacién

L Optimizar la entrega y recepcion al personal de pédliddaehra cobro de aprovechamientos.
5. Glosario
Término/abreviatura Definicién
51
5.2
5.3
54
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Numerale

. .. . . oy 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Tesoreria Municipal Validacion
Manual de Procedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Control de Blocks de Boletas de Infraccién para los Agentes. Clave
Unidad Administrativa Cajas Auxiliares P-050367
Descripcion dectividades
No. De Referenci Responsable Actividad
Agente Solicita al Capturista las boletadgrdeciones y presenta el ofic
1. 9 autorizacion de la comandancia a la que pertenece.
Recibe al agente, le recoge el oficio de autorizacién y Archiv
5 Capturista Registra las boletas entregadas en el formato de control
: entregadas a los agsnt solicita firma de recibido del agente y
boletas de infraccién.
Recibe las boletas de infraccion, revisa la numeracion anotaq
de control de boletas, firma de recibido.
3 Agente
' Posteriormente, se presenta ante la cajera ep gmtrega la Ultin
copia de las boletas de infraccién que utilizo.
Recibe al agente, le recoge la Ultima copia de las boletas d
4 Capturista utilizadas, las anota en la hoja de control de boletas de if
' solicita firma de conformitAdente.
Firma de conformidad en la hoja de control de infracciones \
Agente .
5. Capturista.
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Unidad Administrativa:

H. Ayuntamiento de Mexicali

Recaudacion de Rentas
Manual de Procedimientos

Caja Auxiliar

Diagrama de Flujo

Nombre del procedimiento:

Control de Blocks de boletas de infraccion a los agentes

Clave: P-05-03-67 1

Numero de Revision

12 de 2021
Validacion 30/11/2021

Agente

Capturista

Inicio

Recibe lo
recoge,
autorizay
archiva

Solicitay
presenta

Recibe,

3

Registra
solicita firmay

revisa y firma
de recibido

Y

Se presentay

entrega

Recibe al
agente y

entrega

Anotay

entrega.

Y
Anotay
solicita firma
de

solicita firma
de
conformidad

conformidad F |
0.

ABREVIATURAS
Of. Oficio de Autorizacion.
B.l. Boletas de Infraccidn.
F. Formato de Control de Boletas Entregadas.
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Numerale

. .. . . e 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Tesoreria Municipal Validacién
Manual de Procedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Control de Blocks de Boletas de Infraccién para los Agentes. Clave
Unidad Administrativa Cajas Auxiliares P-050367
Identificacion déormatos
Nombre del Formato:
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones
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Numerale

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1" ¢ 2021
Tesoreria Municipal Validacion
Manual d®rocedimientos 30 Nov 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Orden de Salida de Vehiculo Clave
Unidad Administrativa Cajas Auxiliares P-050369

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Mantener el control dentia y salida de los vehiculos en resguardo por infracciones cometidas por los ciudadan

2. Fundamento legal

Constitucién de los estados unidos mexicanos.

Constitucion del estado libre y soberano de baja california.

Ley del régimen municipal pasdaglo de baja california.

Reglamento de la administracién publica del municipio diajsiiifaliia.

PP

we

Requisitos

Recibo oficial.

Documentacién segun tipo de vehiculo:
Americano, nacional o fronterizo: titulo taainaltarjeta de circulacion y la presencia del duefio.
Copia del acta constitutiva que acredite al representante legal y los documentos del vehiculo.

>N P

Para casos en que el vehiculo se retenga por estado de ebriedad/choque/drogas: oficiqude thbfiaeidor

4. Politicas de operacién

Garantizar el pago del crédito.

5. Glosario
Término/abreviatura Definicién
5.1
5.2
5.3
54
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Numerale

. .. . . o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisi6n
Tesoreria Municipal Validacion
Manual d@rocedimientos 30 Nov | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Orden de Salida de Vehiculo Clave
Unidad Administrativa Cajas Auxiliares P-050369
Descripcion déctividades
No. De Referenci Responsable Actividad
. Acude a ventanilla, presenta la boleta de infraccion y paga ¢
Contribuyente . P y pag
1. lamisma.
. Recibe la boleta de infraccién y el dinero, solicita al i
Cajero . e ., .
2. identificacién y documentos del vehiculo.
3 Contribuyente Presenta la documentacion correspondiente.
Recibe documentacion, informa al contribuyente en que d
Caiero encuentral vehiculo, entrega recibo original y Orden de salidg
4, ! a qué lugar acudir a pagar lo correspondiente a gria y piso
que no se encuentre en un depdsito municipal.
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