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INTRODUCCIOAN

£l presente estudio se realizd con el objetivo le aprovechar en {omma -
eficag y eficiente, Los necursos humanos, materiales y fécnicos con que cuenta la ==
Hacienda Piblica, asi como aplicax un criterio homigenco de ongani zacidn, que ofrey -
ca un mejon servicio a los haritantes de la entidad que coniribuye con sus /epues -
tos para el casto pidblico.

La Nacienda Piblica se encuentra integrada pox diverans oxganismos de -
nominados Oficinas Rentisticas o Recepion/as de Rentas y en La Secaetaria de Haciem-
da " Qficinas Faderates de Hacienda * .

La Aacienda Péblica para lograr su objetivo, gue es el de alcangar el -
benelicio Social de la Entidad, para la satisfaccion de necesidades: agua, luz viae-
de comunicacion, salubridad, educacidn etc.; se vale de La Politica impositiva uti -
Lizando Aecunsos econdmicos privados gue son captados en las Oficinas Rentisticas -
para aplicanlos posteriommente en Los sectores econdmicos que lo nequiexen,

AL sex Las Oficinas Rentisticas un recepion de recursos y que en prime-
ra instancia represenia el inicio del proceso de caplacion de recursas se planed eu-
Aeargani pacion.

Se habta de neorganigacion de las Oficinas Rentisticas pongue al irse -
caepdo paulatinamente, en cada una operd un sistema de Organipacion diferente, no -
existis un molelo de organigacidn unifowme y definido.

Parna desanollan este tema se tomardn en considenacion los factones de ~
densicad contributiva { NINERD DE CAUSANTES ) y monto de coniribucidn econdmica que -
abarcan los /mpuesios Federales y Estatales, obteniendo de esta informacidn una cla -
sificacidn ponderada de las Olicinas Rentisiicas, resultando los siguientes tipos :

710 "A " Oficina con Causantes negistrados mayores a 50 mit y con -
ingnesos supeniones a 1000 millones de pesos necaudados al afio.

7IPD "B " Oficinas con Causantes negisirados mayones a 30 mil pexo -

merores a 50 mil y con un ingneso snuperion a 500 millones pero menones de 000 millo
nes de pesos necaudados al aio.
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Ao menoxes de 30 mil y con un ingreso suparion a /0 millones pero aenores a -
500 millones de pesos recaudados al ario.

TIPO "D * Oficinas con Casantes registrados menones a /10 ail -
¢ con ingresos superiones a /0 millones de pesos recaudaios al aio pero meno-
Aes o 500 nillones de peace mecaudados ol aio.

TIPO "E " Olicinas con Causantse ragistrados mayones de | nil pe
A0 menores de /0 mil y con un ingreso superion a | aillin de pescs pens menc-
aes a /0 millones de prece recaudados al eio.

TIRD "F " Olicinas con Causantes ragistrados menones de /0 mil -
¢ com ingresos inferiones a | millin de pesce recaxiaios al aio.

Por Lo valuminoso que resultarin incluir los diferantes estudice -
de cada tipo de Oficina Rentistica se incluye en este irabajo lnicamente el -
de una Oficina TIPO " C " como una muesina representativa gue se tendria -
del modelo conceptual.

Los criterios que se aplicaxon como base de modelo estdn sujetos -
a variaciones motivadas pon los cambios propios de la Secretaria de Aacienda-
¢ ol dinanismo de desarnollo con gue ésta se proyecta,

En el presente estudio dnicamente se trato Lo referente a Los eis -
temas manunles que son el soponte previo documental, a Los sistemas de auto -
matizacidn, que en el supuesto de no haberse producido un estudio con estas -
caxacteristicas, repercutinia en cambios y modificaciones sustonciales en -
todos Los sistemas, al efectuar la implantacidn a La estxuctura de Oagoniza -
cion y adecuarla a las necesidades y propositos de la decretaria de Aacienda,
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CAPITULO [

PLAN DE TRMBAJO PARA NIAGNOSTICAR LA PROBLEMTIGR [E
ORGANIZACION Y EFECTUAR LA REORGAN! ZACION ADMINTSTRATIVA,

Con objeto de Llevax a cabo un plan de trabajo en cada una de las
Oficinas Rentisticas que nos penmiia conocer en un momenio dado la problemilica y evg
Luor La eficiencia para enitin Las posibles soluciones se presenta el plan de trabajo
con el tiempo aprowimado a desarnollanr.

OFICINAS TIAPQ "A " D Dias
GICMS TIPO "8 * D Dine
OFICIRAS TIPO " C ™ 15 Dias
GFIGIMS T1P0 "D " 10 Dias
OFICINAS TIPO "E " 10 Dias
GICGNS TIPO " F " 10 Dias

EL tierpo aproximado estard sujeto al grado de depunaciin que se~
terga que electuan as{ como imbién a La colaboracidn del personal.
PRINERE ETAPA

l.J, PRESENTACION

Breve bosguejo del plan de trabajo al Jefe de ta Oficina con el -
proposito de invelucrarlo ya que send La persona responsable del modelo promuesio.
412 RECPILACION DE (A INFORMICION DEL SISTEM ACTUAL ( QUESTIGRARIO )} .

£n esta fose det irabajo se captura la informacidn que permita -
ubicarse en La problemitica actual, recabdndola en forma verbal y cocumental a conti
ruacidn se presenta los datos que contiene el cuestionario y las personas que propox
cionan La informacion,
al~ DATOS GNERALES
bl- ORHAN/GRMA ACTUAL
clee  CROQUIS DE DISTRIBUCIOR DE MOBILIARIO Y EQUIPO.

£4t0s datos sendn proporcionados pon el Jefe de ta Oficina Ren -
Lstica y por la viaalizacion directa que realice el entrevistacdosr.



A contimuacidn se xealipa el levantamiento especifico por funcio -

nes en el que cade integrante de La Oficina proporcionard La informaciin co-
Areqpondiente a la seccidn,

/.=

2=
2.

4om
See
6.~
7o
8.-
9e-

/0.~

ESPECIFICD _POR _RUACICWES

JEFATURA

/.. CEDULA DE PERSOVAL ( Se aplica a tadas s funciones )

SUBNEFATURA

CONTABILIDAD ¥ SERVIC/OS

3d. lmammmmlwmmdm&m
tancia.

3.2. Letalistica de Recoudacidn

3.3. Plontitla de Fexsonal

3.4. Inventario de Rabiliario y Leuipo

GRUPO DE REZAGD Y EJECUCION

RECEPCION DE DOGMMENTOS

CONTROL DE TARJETAS QUENTA

LIQUIDACION Y QNTRUL DE REZAD

FORULAC/ION DE DOCUNEATUS Y CONTROL DE AVISQS FEDERALLS Y ESTATALES

FORWILAC/ON DE DOCLNENTUS ¥ CONTROL DE PREDIAL Y APORTACIONES DE MEJO -
RAS

CAJA REGISTRADORA

1.« ARGV Y CORRESPORDEACIA

{1  Informe comparativo del anchivo de (ausanies regietrados conira -
expedientes.
En eata etapa se Liene como meta principal conocer el funcionamien

20 de La Olicina Rentistica pana estor en posibilidades de reagrupar Las ac-
Lividades a las funciones especificas que se nequieren para efectuar los cam
bios estructurales.

Ademds se podrd deteminanr.
al  Necesidades de papeleria y utiles de oficina
b)  Cuantificacién del regpago
c)  Regisiros que se utilizan y su actualizacion hasta La fecha

d)  [eterminan deficiencias en el funcionamienis pon Fersonal, Ongani ~—
gcidn o mobiliario.
el Detenmingr ai el local es el adecuado etc.



SEQUADA ETAPA
2 ) l WIM

Jerarguigacion, definicidn y coordinacidn de actividades con base en el re-
suliado de ta primera etam se {levarnd a cabo una comecta Jerarguizacidn de los em -
pleados, sefaldndoles la linea de autoridad y se les asignard la luncion a nealizan -
con Lo que se eviiard la duplicidal de funciones y el entorpecimiento del sistema.

2.2 Se elabora un anganograma de personal pana que el Jefe de la Ulicina cuen -
2e con la informacidn conrecta para Localizar a sus emplealvs o en caso de cambios in
teanos sepa donde ubicarn al pernsoral y conozca las necesidales o exceso,

2.3 Se entrega un croguis de distrnibuciin de mobiliario y eguipo al Jefe de La-
Mdmma.mmeulamdemuudodm{dompnunymplmn
necesidades o exceso,

£n caso de foliar mobiliario y equipo se deberd dotan de acuendo con el -
programa ce reongani gacion y modelacion.
2.% Se instala Lo mdguina negistracdona en un Lugar adecuado con el uso adecua -
do de las 2otalizadoncs, se nombra personal responsable para que se tenga un buen con
2rot de esata funcion,
2.5 AL anchivo se Le dotard de un lugax y mobilianio adecuado por que al esiar-
organigado el funcionamienio send mds expelito se nealigand una clasificacidn de acuen
do con gulas de localizacion se eliminand archivo muento que se considere innecesario,
2.6 Durante el lienvo nue permanezca el perannal supenvison en cada Oficina se -
abatina el nezago de Los Impuestos efectuando notificaciones de cobro a causantes mo -
R0808 por medio de Los mardamientos de ejecucion, asi mismo se Le dotard a Los emplea-
dos de ta Olicina le fonmas de coninol de dichos créditps, se le insinuind scbre el -
modelo acorde a las caracteristicas de la Olicina.

A los emplealos se fes dand onientacion en lo nelativo al procedimiento eco-
nomico coactivo de ejecucidn como a Los notilicadones exisientes y Los que se neclu - -
ten para La depurccion de los cnéditos.

2.7 Se ondenan Las tarjetas cuenta para su fdcil localizacion de acuendo a La -
clave catastral y al Regisiro Federat de Causantes y a su periodo de pagoe.

2.8 Se Les dotard a las Oficinas de formas que han sido disefiadas pora un mejon -
nerclimienio del empleadn, un contral interrno en la Oficina y que evitan nepeticidn de-
ndmites adninisinativos, se establecerd un sistema de trabajo uniforme fomdndose en -
cuenta las funciones en cala seccion o mesa se eliminandn los n nocedimienios exisien—
Zes que no sean convenientes implanidrinse los adecuadva.



2.9 & senvicio de informacion a Los Causantes, nesnecto a Los indmites a seguin
en las Seccioncs de ta Oficina se arwnciardn en forma viaille y se implantardn avi-
40s impontantes can el objeto de evitan pindida de iiempo en el cumplimiento de sus
obligaciones Fiscales.

2.10 Se verificard que se depurnen La infommacion y controles y como consecuencia -
de Lo anterion una informaciin venag y opoxtuna al Centro d: Cdmputo y Automati -

Ny
Cion,



QEST/OMRIO APLIGABLE A LA OFICINA RNTISTIA
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CUESTIONARIO

al DATOS GENERALES
b)  ORGANIGRM ACTUAL
c) CROQUIS DE DISTRIBUCION DE MOBILIARIO Y EQUIRO

ESPECIFICO POR  FUNCIONES

/o= XFATUM
/.l .Cdula de Pensenat ( Se aplica a todas Las funciones ) .
2o~  SUBTEFATURA

3= Q@NTABILIDAD ¥V SERVICIOS

3l Mimeros de Causentes xegistradne pox /apuestos en onden da impox
toncia

3.2 Estaliatica de Racaudaciin
3.3 Plantilta de pensonat
3.4 Inventario de Mobiliario y Equipo

4.-  GUPO DE REZAQD Y EJEQICION

5.- RECEPCION DE DOCMENTOS

6.- CQONTROL DE TARJETAS QUENTA

7.- LIQUIMCION ¥ QNTROL DE REZAQ

3.- FORULACION DE DOCUNEATOS ¥ CONTROL DE AV/ISOS FEDERALES Y
ESTATALES

9. FORMILACION DE DOCUMENTOS Y GONTROL DE PREDIAL Y APORTACIONES
DE MEJORAS

10.- CAFA REGISTRADORA

ll.- ARGIIVD Y CORRESPONDEACIA

/1. Informe comparative del archivo de causantes negistrados con -
tra expedientes .
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ale~ DATS GENERALES

Facha.

Oficina Rentletica :

TGN () MORTE () SUR ( )} ESTE ( ) QESTE ()

Dimensidn det Local.

Superlicie .

Propiedad det Estado. ( ) Propiedad det Municipio ( ) (taos :

COVD/CIONES DEL LOCAL :
BUEMAS () REQUARES () BALAS ()

PR QE 7
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GENERULES :

Ao

8.-

Cem

D.-

Ajenas a la Direccién General de Macienda.

& () No. ()

fn caso alirmativo ¢ perjudica el buen funcionamiento ?
& () Ko ( )

¢ Pon qué?

¢ EL intenion de ta Oficina xentietica se encuenira asealo ?
i ) o ()
¢ Por qué ?

¢ E interion del drea de cobro es adecuado ?
S () No { )

¢ Por qué 7

¢ Existe personal nesponsable de la Limpieya ?

Sir ) Ko ( )

En caso afimmativo ¢ tiene plaga de mmerario para realizan su fun -
cidn permonentemente ?

50 o ( )

¢ Por qué ?
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b )- ORGANIGRAM ACTUAL DE (A OFICIMA

Obienex el Onganigrama Genexal de Lo Oficina Mentistica en el
cual se mencionen todos los puesios aciuales.

EsreE.st ¢ ) m ()

ESTA ACTUALIZADO . SI () MO ( )
PR QEZ

ORANIGRAM ACTUAL DE LA OFICIM.



c).-

RIS DE (A DISTRIAKIOF DE MOBILIARIO Y EQUIPO
DE LA GFICIM,

14
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ld. CDUA DE PERSUMAL.

FELHA DE ENIREVISIA: DIA ' (/A ARO

MIERE.

EMMD.

ESTUDIOS

PRIMRIA,
SEQNDAR/A.
PREPARATORIA.
PROFESIONAL.
O7ROS.
GATEGORIA.
ANTIQUEDAD FEGHA DE. INGRESO DIA _____ MES ARO
PUESTO QUE DESENPERA.

TIEMPO EX EL PUESTO,

SU SUELDO IKICIAL FUE DE. . s

SU SUELDO ACTUAL ES DE . s

CONOC/ M EATO EN OTROS PUESTOS.

- ™ ™ ™,

FUNCIONES QUE. DESEAPERA:
PERIOCI DAD VOLLINEN TIEWO %




DE ACUERDD AL DESMRROLLD DE SU TRABAIO QUIEN ES S JEFE INEDIATO

SUPERIOR:

OBSEAVACIONES:

FiR

EL EWPLEADO

~AOTA:  ESTA CEDULA DE PERSOMAL SE APLICAMA -
A AR UNO DE 105 EMPLEADOS.

/6
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{oe  JFFATUM

A ¢ EL Jefe de ta Oficina Rentistica ejerce la auionidad y supeavicidn del pen -
sonal en fonma conveniente ?
YRR A VA
¢ Porn qué 7

Boe ¢ EL tugar donde se encuenira instalado el Jefe de la Olicina Rentistica, es -
: 14 en el exterion del drea de cobro y en tugax wisible de tal sonexa que pex -

mita atenden eflicientemente las dudas de los Cavsantes ?
AV (A

¢ Porn gué ?

Co- ¢ EL Jefe de ta Olicina aclara Las dudns que Le presentan los Causontes acu - -
diendo personalmenie a la mesa que Las origing’ ?
Ss¢ 1 Mo ()
¢ Pon qué ?

Do ¢ Tiene ta suficiente prepanacidn fiscal ?
St 4 ) A ()
¢ Pon qué 2




/8
E.= ¢ Lae inetalaciones, equipo, diapnsicidn y ubicacidn, sen lae adecuadas pa -
na nealizar eu Labon ? '
S ) 0 ()
¢ Pon qué 7

Foe ¢ Exieten funciones definidas del pensenal ?
S () N ()

¢ Por qué ?

G.- ¢ Las cargos de irabajo son equitaiivas en empleados de igual categoria ?
S5 () N )
¢ Por qué ?

e ¢ Se Les do acceso a Los causontes al drea de cobro ?
S ) N )

¢ Pon gué ?

/= ¢ Con gue periocidad autoriga Lo documentacion que {luye de la Oficina ?

Je= ¢ Existe cocumentocion sin autorizan ?
S0 ) K ()
¢ Por qué ?




K.~

Le=

.-

9

¢ Tiene programa cle vacaciones pann los emafealos ?
S )y A0 )

¢ Por qué ?

¢ (on que periocidal onatiza La inlommacidn de fos factores que intervienen en -
el amento o disinucion de ingnesos, csl como sujerencias para aumenion la e -
caudacion. ?

¢ Existe contraol de Loe factones gue intexvinienon en el mssento o disminucion -
. de ingresos ?

S5 ) N ()

¢ Por qué ?




2=

Ao~

8.~

C-"

Dem

MUBIEFATUM

¢ Exiate colaberacidn de parte de las paresnas que Labonam con us -
tad ?
& () o ¢ )

¢ Por qué ?

£ Supeavisa gue Los empleados Zangen encima del escaitoxis inicaments

Los papeles con gue eston trabajande ?
S ) 0 ()
¢ Pon qué ?

¢ Supeavisa que La documentocion no se retrase em ninguna de las efa
pas ?

A A A

¢ Pox qué ?

¢ Yenifica Ud. que el pexsonal cumpla dioriamsente cen au horario de Lo~
bones ?

sSS0 )  ()
¢ Pox qué ?




Ll-

Fo-

G.-

Hee

¢ A qué personas supeavisa Ud, eruminelas en orden de impontoncia ?

( (Suo se ejence el control sobne los funciones o actividades subox -
dinadas o aelacionadas ? .

( Politices, sistamas, precedimientos, aepories, controles,noxmss de -
¢jecucidn, mediciin de nesuliados etc . )

¢ Qué tipo de infomocidn se xequiene pana ejercer el control, fowmas,
negisinae 7
( anexar copias y explicor el objetivo de Las mismas )

¢ Concidera td. que su trato es adecuado con Los causonties ?
s ) N ()

¢ Por qué 7

¢ Supervisa Ud. que la Ulicina se encuenire siempre limpia 7
S5 )y K ()
¢ Por qué ?

¢ Revisa gue la documentacion fenga dnicamente los datos mecesarios, -
concisas y clonos /

AV Y A

¢ Pon qué ¢




Ko‘

Lo

.-

{ Le entrnegon Las Uaves de Lo caja xegiatrodosa af finaligan las
operaciones ? ’
s (¢ ) w0 1)

& Pox qué ?

¢ Con gué periocidad practica Ud. angeeos a fa caja ?

¢Vwﬁuﬁd.mhwwdwa&mdacﬁnmb-
necesania y suficiente ?

M 1) o )

¢ Pon gué ?

¢ Supervisa que los empleados tengan irato amable con los causantes ?
S0 ) K 7]

¢ Porn gqué ?

¢ Tiene id. suficienie prepanacidn fiscal ?
AT A B (A A

¢ Pox qué ?

¢ Verifica Ud, que los depisiios se efectuen dianiamerte ?
30 ) M r )

¢ Pon qui ?
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CONTABILIPAD Y SEAVICIOS
ékcviaUd.@edbtddzlacintadeﬂuﬁtwhcaimidacmdby{omdia-
2io de necaudacidn, concidenando fas correcciones ?
S () N ()
¢ Por qué ?

¢ Verilica Ud. que sean comnectamente utilizalas las claves en la documentacidn
comprobatoria ( xecibos ) ?

St ) K ot )

¢ Porn qué 7

¢ fAsienta diariamente en el coniral de fommas volonadas Las utilizadas y con -
celadas ?

S () Ko ()
¢ Pox gué ?

CCa,mimUd.luuLaimuaexﬂmu'mdelaa[mmvduadm?
S ) 0o ()

¢ Por qué 7

¢ Elabona dianiomente el nesumen diario de Ingresos ?
M (¢ VK ()

& Pon qué ?
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Ko-
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¢ Comprueba Ud. que La cantidad total de la necaudacidn eea igual ol total

S ) 0 ()
¢ Pox gud ¢

¢ Informa diarigmente a s Jofe irmediato el importe de Lo necoudacidn del dla -
asl como Los aumentos y disminuciones de Los ingrascs con reapecto al aio ante -
aiox ?

S5 (¢ ) o ()

¢ Por qud ?

¢ Arota dicriamente Los ingaesos y egnesce det dia ?
SSr ) Mot )

¢ Pox gué ?

¢ Tiene Uld. un control de papeteria y fonmas valonadas de miximes y mininos de =
coniral de existencias del almocén ?

SS () K ()

¢ Pon qué ?

¢ Formula el cuadro comparative de ingrescs el iltim dia del mea ?
s ) M ()
¢ Pon qué ?

(Actualiza la plantilla y expedientes de personal de acuerdo a Lae altas,bajas g

transfenencias ?
S0 ) Ao )
¢ Por que ?




2

Lo~ ¢ Gontrala Los penmisos, incapaciiales e interinaias otongados al pexsonal ?
L7 A . A

¢ Por qué ?

dew ¢ En qué fovma se turna para su descuento la {alia de asistencia o puntualidad -

de Los emplealas ?

A= ¢ Tiene contral del f{ondo pana gasios menones en base a camprobontes ?

S ¢ ) Mo r )
¢ Por qué ?

R~ ¢ Exisien exceso de controles ?
S0 ) Ko ()
¢ Por qué ?




ded o~ ABERD DE CAISANTES REGISTRADDS POR  /WPUESTOS
EY OREN OE /MPORTANCIA

JIPUESTO TOTAL DE R 0L GUSMNTES % DE AUSANTES  QBRSERVAC/ ONES
GUSANTES AL CORR/ENTE X R
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J4.- INVERTARIO DE MOBILIARIC Y EQUIPO

‘GANTIDAD ANCEPTO QBSEAVAC/OAES
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GRIO DE EJEUCION ¥ REZAD

¢ Exiate Jefa de ejecuciin y nagago ?
SS )  ()

¢ Por qud ?

¢ Se encuentng pensonal del gaupo de ejecuciin y regago trabajondo en-

funciomss intemnas de la oficina ?
S () M ()
¢ Pon guéd ?

¢ Lleva Ud. el contnol de loa neguenimientos entrepados pon motifica -
dox ejecutox diariamente ?

s (3 o ()

¢ Pon qué ?

La nduina se realiga conforme al control de reguerimientos entregalos
pox notilicadon ejecutox ?

St ) M ()

¢ Pox quk ?

¢ Los requenimienios de pago se hacen dianiomente 7
SS () Ao ()

¢ Pon qué ¢




F.-

G.-
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¢ En qué foma controla loa procedimientos econdmico coactivo nespecto
a sus vencimientos ?

¢ Se lega hasin el secuesino de Los bienes confonme al procedimiento
econdmico coaclivo ?

LY B A

¢ Pon gud 7

¢ Se tiene un almacén de Loos bienes que se embargaron en la Uelegaciin
Ejecutiva Fiscal ?

S () N ()

¢ Pon qué ?

¢ Tiene el Jefe de Ejecucion y Regago preparacidn en el aspecto fiscal?
SE () 0 ()

¢ Por qué ?

¢ Propone auditonias y negularigaciones de causantes a su jefe irmedia
20 ?

S (VKN ()

¢ Pon qué ?




Kom

[

Ko

¢ Gudl ea La fowa en que se controla Las auditonias y xegulanizoricn
de causantes ?

¢ Gon qué periodicidad se efectua notacion de su perscral en las gonae
de trabajo ? .

¢ Se tisne control actuolipalo de los bienes embarngados ?
5o ) oo )
¢ Por qué ?

¢ Superviea Ud. que el trato de ai persomal a los causanies se realics
en Lo mejon fonma ?

¢ Revisa que los procedimientos esten lonmulalos correciamente ?
S;r o)

¢ Por qué ?

¢ Tiene Ud. una estaliatica de necuperacion de repago y rimerc de pro-
cedimientos en cada etapa 7

S5 () K ()

¢ Pon qué ?

2
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¢ Tiene Ud. un programa de vacaciones para su personal ?
s ¢ ) 0 ()

¢ Pox qué ?

¢ Tiene Ud. coninol de Los cancelaciones de los procedinmientos pagados en base o=
4us copias ? :
S () K ()

¢ Porv qul ?




5.~ ALEPCION DE DOGUMENTOS

A= ¢ Gadntas personas xeatipan esta furcidn y describa Las seccionce que
¢saian integradas parxa tal fin ?

B.- ¢ Guil es el harario para xecapcidn de documentos ?

C- ¢ Se utiliza la ficha de trdnite 7
s 0 ) Ko ()
¢ Por qué ?

D.= ¢ Se atiende a Los causonies confoxme a su arribo ?
N () 0 ()
¢ Por qué ?

E.- ¢ La persona encargada de esta funcidn tiene la sufliciente preparacidn
fiscal ?
S 0 ) M )
¢ Por qué ?

Fi- ¢ Se atiende al causante en forma cordial ?
S ) K ()
¢ Porx qué ?
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Ko

¢ Se tramitan Loa xecibos después de su elabonacidn a la caja ¢
LY A U A
¢ Pon gqué ¢

¢ Exiate atraso en La documentocidn : Control de ianjeias cuenta,li -

quidacidn y contral de xepago,fonmulacion documenios /
S ¢ ()
Expligue baevemente las cousas.

¢ Lo presentacion de La peraona encargada de La necepeidn de documen -
tos es adecuada ?

S () M ¢ )

¢ Pox qué ¢

ammﬁodz&@agﬁﬁdcm&mmfmqﬁdm?
S5 ¢ ) Kot )
¢ Por qué ?

¢ Existe exceso de inmites en el procedimiento de cobro ?
s ) 0 ()

¢ Pox qué ?
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QAR DE. TARNETAS QUEATA

¢ Cimo se centrolan las tarjetas cueia (RF.C., Clave Catastral, Ni -
sew de Cusnta ) en cada uno de Los mubros impositivos ?

¢ Exiete control en Las tarnjetns en cuanto a pristams, irxdmite a la -
caja etc ?

¢ Las tanjetas cuenta tienen la infommacicn necesaria y suliciente ?
S ) N0 ()
¢ Porn qué ?

¢ Se centilican las tanjelas cuenta pon la caga negisiradona ?
s () K0 ()

¢ Pox qué ?

¢ e intencalan digninmenie ltos fanjetas operadns en el Jia ?

35 ) N ()

¢ Pon qué ?

¢ Se duplican las tarjetas cuenta ?
S5 ¢ ) N ()

¢ Ponr qué ?
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¢ Existen tanjetercs ?
LY A A
¢ Pon gué 7

¢ La ubicacidn de Los lorjetercs es adecuada ?
3 ) N ()

¢ Pon qué ?

¢ Exiate aeaponsabite del contral de iarjetas cuenta ?
S0 ) 0 7))

¢ Pox qué ?

¢ Se puede determinan Lielmente el nezago de Las tanjeta cuenta ?
LY A A

¢ Pox gué ?

¢ Se turnan Las tarjetas cuenia a La mesa de archivo y comespondencia cuando se
Seminan Los espacios Libres pana La certificacidn ?

3 () o ()

¢ Porn qué ?

¢ Se clasifican y ordenan las tarjetns cuenta de Los cobros del dia en pagos ade
lantados, al conniente, cuenta corniente, negago. ©

S () N ()

¢ Por gué ?




Ll ‘&UMM&MAWMW&&MCMWWM
hdnite nommal mediante cddula de préatamo debidamente autorigada por su-
jofe irmediato ?

S () ()
(Pon gué ?

M- ¢ Sc registron los tavrjetas cuenta duplicadas y sc dan de baja cuindo sun-
Localigadas /

M )y M ()

(Pon qué 7
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LIUIDAGIOR Y CONTROL DE REZAGD

¢ Cudntas pemaoncs nealizan esta funcidn y deacniba los secciones que estan
integradas pare tal Lin ?

¢ Se tiene actualizada la tabla de necargos ?
5 ¢ )y 0 ()

¢ Pox gué 7

¢ £n pagos extempordnecs se nevison si estd rotificado el cousonte 7
St ) N0 () '

¢ Pox qué ?

¢ Se aplican Los hanoranios y gastos de ejecucidn confomme a la Ley ?
S0 ) Kt )
¢ Pon qué 7

¢ e aplica La prescripeion de cinco aios airds 7
o ) K0 ()
¢ Por gué ?

¢ S¢ emplea nonmalmente la Liguidacidn oficial ?
S5 ) K ()

¢ Pon qué 7
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¢ Recibe dianiomente de su Jefa irmediate las copias control de los procedi -
mientos { /a. etapa | que fueron eloborados y Los intercala con los anterio -
ras por rimero de cuenta, clave catastral o xegisiro faderal de causantes ?
s ) )

¢ Por qué ?

¢ Verifica tas liguidaciones efectuadas con Las copias coniral, da de baja y-
tunna a s Jefe irmediato los procedimientos pogalios en el din?
N () N ()

¢ Pon qué ?

¢ Anota en La copia contaol La clave del rotificadon y la fecha de entrega ?
S ) K ()

¢ Por qué ?

Coteja periddicamente la fecha de vencimienio de Las copina control conira-
Laos procedimientos conirolados en negago y ejecucidn con objeio de depuran-
Loa ?

S () K ()

& Porn qué ?

¢ Contrala Los plagos otoagados a los causanics en Llas copins contnol ?
st () o ()

¢ Pon oué ?
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Ce-

FOMULACION DE DOGUNENTCS Y CONTROL DE AVISOS FEDERULES ¥ -
ESTATALES.

FORMULACICN DE DOQURENTCS Y CONTROL DE PREDIAL ¥V APORTACIOAES DE
MEJORAS .

¢ Cudntas personas realipan esta funcidn y deacriba las secciones que-
estan integradas para tal fLin 2.

¢ Fomula la documentacidn en base a la Liguicacion de adeudo confor -
me al onden que se iurxna ¢/
S () Mo ()

¢ Pox qué ?

¢ Gontrola los recibos cancelados durante el dia, arotando breve Lle -
yenda del motivo de su cancelacion y iurndndolos opoxtunamente a ou -
Jefe inmediato. ?

s ) N ()

¢ Pon qué 7

¢ Asigna clave calasiral, regiotro federal de causanies, o rmimero de -
cuenda a Los recibos y tanjelas cuenia 7

S () Ko ()

¢ Pox gué ¢
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U
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2ae cuenia /
S ¢t ) 0 ()

¢ Pox gué ¢

¢ Por qué ?

¢ Guanda en su escritanio inicamente la infommaciin necsearia ?
N () N ()

¢ Por gud ?

¢ Depuna diariamente tos padrones enviados por el Centro de (dmputo y
Autonatizacién ?

S () N )

¢ Por qué ?

¢ Envia dianionente la infomacidn que debe estan en el axchivo ?
S ) K ()
¢ Pon qué ?




Joe

¢ Elabora el dltimo dia del mes la nelacion de 10s avisos Fedexales y
Lstatales ?

S0 ) s ()

¢ Por qué ?

4



10.=  GAM REGISTRADOM

A= ¢ Gon cudntas cajas cuenia la oficina y marcas de fdbnica ?

8.- ¢ Existe cubiculo especial para el coniral del efective y decumntos -
det cajero ?

Co= ¢ De cudntos tetaligmienes conste cada una de ellas ?

Di- ¢ Qué conceptos contiene cada tolaligadox ?

Ee- ¢ Cudntos iotalizadones utiliga ?

Fe- ¢ Existe programacidn para loo {otalizadones de acuendo al infomme dia
Aio de recaudacidn ?
S ¢ ) o ()
¢ Por qué ?

G- ¢ Nimero de golpes en cada operacidn y diga de qué conceptos ?

.-

¢ Usa La tecta N.R.- ( No negistra ) en qué operaciones ?




“
l = ¢ Revisa que tos aubsidios vengan {irmadus pon el causanie ?

S0 ()
¢ Por qui ?

Jee ¢ El subjefe enirega y recoge diariamente Las Uaves de la caja nagis
tradona al principio y al Linal de /as Labores ?
St ) 0 ()

¢ Pox qué 7

K= ¢ Con gué periadicidad realipa Los angueos el subjefe ¢/

L= ¢ Se asigna fondo Lijo a Las cajeras ?
S5 () KN )

¢ Por qué ?

LL.- ¢ Efectua el subjefe u otra persona idéneas dianriamente el conrte de ca
éa?
S5 (1 N ()
¢ Por qué 7

B.- ¢ Los cajercs ticren Lionga /
S5« ) o ()
¢ Pon qué 7




A= ¢ Replign Ud. disriamente el conte de caja ?
S (¢ ) o ()
¢ Por qué ?

A= ¢ Reviea gue la caja cuente con el nelle y entintador en busn estado -
antes de camenpar su labor ?
S ) 0 )

¢ Pon qué ?

0= ¢ Reviea Ud. que La caja ne tenga operaciones registiradas al comenpax
su taabajo. ?
S ) o)
¢ Por qui ?
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AW Y QRAESPONDEACIA
¢ Exiate un xesporuable de esta funcidn ?
s ) o 1)
¢ Porx qué 7

¢ e cuenta con axchive de poca consulta ?
S ¢« ) o ()
& Pox qué ?

¢ Se cuenta con axchivo muexto ?
St ) o r )
¢ Por qué ?

¢ EL pensonat de La Oficina tiene acceso ol archivo ?
St ) K ()
¢ Pon gué ?

¢ Con gué periodicidad se depuran los expedientes ?

l Scmalm expedienies insenvibles ?
S ) b )
¢ Por qué 7
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¢ Se encusntaa Limpio La seccidn de anchivo ¢
SE (¢ ) 0 ()
¢ Pox gué ?

¢ e nequiere ol personal que maneja docusentos de anchivo que los en
naguen can oportunidad para gue se desalojen escaitorios y el anchi-
w este ol corniente /
St r ) M0 ()

¢ Por g ¢

¢ EL nimero de expedientes es inual al ruimero de causanies registra -
dos ¢
S ¢ ) w0 1 )

¢ Pon gué ¢

£n caso negativo, diga Ud. el porcentaje que represenia el nimero de -
expedientes en relacion con Los causanies regisinados.

¢ En qué forma coninola Ud. Los impuestos estatales? Describala .( Cla
ve catastrnl, Nimero de cuenta ) .

¢ in qué forma controta lld. Los impuestos fedenales? Descrilbata. ( Re

gisino fedenal de causanies, clave catastral, nimero de cuental . —




Le= ¢ Qué documentos contient el expedimte por impussto ?

Ll.= ¢ Se cuenta con wna gula de localipaciin de expalientes ?
s ) o ()

¢ Pon qué 2

.~ ¢ Se encueniron closificades Los expadientes de ispuestos Latalales en amts -
fija y declaracidn ?
S (¢ 1 Kt )
¢ Por qué ?

CORRENPONDEAC/A

Aee ¢ Quien conirxola La coxmeapondencia 7

B~ ; Quf sistema de coninol utiliga ?

Ce= ¢ Quien olonga el nimers de oflicio /

Du= ¢ Se candestan opontunamente las soliciiudes 7
M () K ()

él’mqué/




E~ ¢ Se envia la cornespondencia al Jele de seccion que corrcaponda ?
S 0 1 A ()
¢ Pox qué ¢

Foe ¢ Se anchiva oportunamente la cornespondencia que se recibe ?

S5t ) o 1)
¢ Pon qué ?
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® In La seccidn Mechas de especial importoncia * en La primera porte -
del infomme de auditonia, estd proyectado para encaugor La atenciin y resu -
ain Las condiciones mde penjudiciales, insoliias y provocadonas de dificul -
tades. £s en esto pante en fa que el auliton anticipa en fa nelacidn de Lo -
que Lognd averiguar, apuntando los hechos de importancia provenientes de la-
valoraciin de Los métodos y desemperio de Li adminiatrazian. (1)

{1 ) P.leonard litliom, Aulitonia Administrativa, Mécice, tditonial -
Diana, 1973, Pdg. 245 .
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PARLIGIO 26 QLMD

PRESENTE

En cumplimiento a su memoxandum

de fecha s de acuendo a 1os Sistemas y Pragramas establecidos
obteniéndose las siguientes conclusiones.

.-

Q-

3.‘

Se observd al iniciar el estulio que el personal se desenvolvia en el area de —
trabagjo con duplicidad de funciones y cargas de inabajo indefinidas como ee pue-
de aprecian en el punto 3.3.2 AREA DE TRABAJO del andlisis exiiico.

Se procedic a delimitar el drea de trabajo y a ubican a los empleados en activi-
dades aconles a su aptitud y experniencia, asigniniole funciones pon escriio dan
do como resullado que el mersanal se ajusta ol modelo * T/PO € *, por Lo cual —
fa solicitud e nevsonal tesulin imanocedente camo Lo mucsira el pnio 4.2.%.
PERSQVAL ASIGAAND A LA DISTRIBUCION DEL ARA DE TRABAJO DE SUGEREACTAS.

La fatta de supervisidn y autarnidad del Jefe de La Oficina, da como nesulialo -
gue Los empleados efectuen sus Laboncs delicientemente como Lo demsestna el ond-
Lisis que se higo del mes de mayo en La Libreta de asistencia donde se concedie-
non 15 permisos para ro asisiin, 1% faltas, 164 netardos de Los cuates 53 fue -
xon deapués de Las 9.00 AM., Lo gque viene a demonan La atencidn al miblico.

También se electud un andlisis de Causantes que asistienon obteniendose un pro -
medio de /48.56 , que se pueden atenden elicientemente si se cuida el sistema.

En La primera pante se nelaciona el Anilisis (nitico que contiene las delicien -
cias de La Olicina Rentistica y en la Sequnda nante las sugerencias con su posi-

ble solucion,

ATENTAMENTE.




5

* En un andlisis de auditoria, se hace necesario principiax pox los -
hechos racopilindolos en [ommn mimuciosa en relocidn a detessinado propdei -
to g subdividiéndolos en clemenios o unidades. EL enfogue cientllico consis
2ird en determinan los fines, nelaciones, asociociones, eicétena, y campro -
bar punto por punto toda funcidn, proceso, tonea o méiado. EL andlisis sumi~

nistaa wa base de comprensidn pana Llegan a censcex la situaciin con mayor
claridad, ( 2 )

f 2 ) P. Leonard Witliom, Autitonia Administrativa, México, Editonial -
Diﬂlm’ Pa’g- /320
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GENERALES DE (A OFICIMA

o= L2 Local que ocups la Olicina Rentletica se encueniza compartiéndolo con -
el Registro Civil y La Dineccidn del Desanmnollo Integral de Lo Familia oca
sionando aglomexacidn de personas gue se confunden, los causantes con ciu -
dadance que tramiton documeniacidn en la Oficina mencionada.
Et aspecto que presenta La Olicina Receptoxa es de desorgamipaciin y deso-
400 en el drea de indlico de causantes .
ymdctmbajo,mmmdcmt&cmdxmwd&m-
biertas de potvo y en el auelo, gue dan el aepecto de ser basura en toda -
el dnea de trabajo, no existiendo empleado gue realice Las actividades de-
interdencia permanentemente, efectudndose inicamente porx la maiena.

2.~ Las causantes se intennon en la Oficina Rentistica por no exisiix una pex
4ona gue les prohiba el acceso.

lo  JEFATUM

/= Las aclaraciones o peticiones solicitadns pox los causantes son nesuel -
Zas pox el Recepton quien pana aclanar sus dudns, !Uama a los empleadns
para que le expliguen las causas ocasionando que se disiraigan de sus -
funciones y demorando el {lujo de la documentacidn y pon consiguiente -
wna mala atencion al cansante que estd esperando.

2~ £t personal cumple deficientemente aus funciones debido a que existe una
mala distribucion de cargas de thabajo y que no se supeavison continua -
mente Lo que ee nefleja cuanlo se les pide informacidn no la tengan o =
que al finalizan el mes se envia la informacion pon paries,

3i=  fo se tiene contnol de permisos para ausentiarse pox Lo que en ocasiones
se pregunia quien Los otorgd ya que no existe ningin documento gue Lo -
No obstante de haberse eatablecido el honanio 8.3 a 46 horas el Jefe -
de La Oficina se ausenta antes ocasionando que La Sub-Jefatuna abando —
ne inmediatamente ta Oficina y por consiguiente el pensonal y el que —
se queda, en lugan de cumplin sus funciones se dedica e platicar, com —
pran articulos a Los agentes vendedones o andan caminondo fuena de la -



Mib~ JEFATURA

2e=

30'

Je=

EL contadon ro efeciiia una supervisida consiante de Llas {unciones de -
Los emplealns, Lo que ocasiona cue Los escriionios se encueninen lle—
nos de documenios y papeleria que deberin esion en el anchivo.

Ao se supenvisa la {luidey de La documentacion ya que debe tenex en -
irada, proceso y salida. Pero liende a hacerse lenta la enirada | Re -
cepcion de Documenios 1, el preceso ( Control de tarjeias Cuenda, Li -
quidacidn, ¢ommulacidn de Uocumentos ) , La ealida ( Ceja Registrado -
xa ) o a sungin el cuello de botella | Retraso ) en cualguiena de es -
1as eiapas.

Er Las funciones que nealige se encuenira revisando los recibos cobro-
dos del dia, olvidandose de sus funciones en Lugar de ser un supervi -
aon del pensonal se conviente en empleado.

Adenis de carecer de tacto y orientacion pues no sabe ejencer Lo auto-
aidad,

En el trato con los causanies, en ocasiones deja de ser condial to —
gue nedunda en una mala imagen parna la Direccidn General de Hacienda.

QNTHBILIND Y _SERVICIOS

j..

- 2e=

0.-

fn el aspecio contable existe un atrnaso de Los informes DIARIO DE RE -
CRUDACION, DIARIO DE {.5.1 M., PROGRAMA A.DM./.7T.E., RESUMEN DE IN-
GRESQS ( SABAMA ), GRAFICA DE RULROS INPOSITIVOS, debidas principat-
mente a que la cajera no entrega la docunentacion a tiempo y la fal -
1a de supervisidn de La Jefatura y Sub ~Jefatuna, en la [luidez y —
coondinacidn de la documentacion iniexna.

Ao se Lleva contral de asistencia actualizado pon no habénsele dele -
gado esta funcidn,

GRIPO DE ETEQUCION Y REZACO

e

£t personal asignado a esta funcidn se encuentra asignado en un 70 %
a funciones internas de La Oficina.
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3.-

Ko existe conirol para deteminar les vencimientos de Los procedi -
mientos econdmicos coaciivos,por ne cantax can Xeguernimienios,los -
cuales se dejanen de elobarnar deade hace un dio, en ingrescs Kex -
contiles y en /[apueatos Latatales se desconoce la fecha exacta, -
encanirindose algunss raguerinientes con fecha margo del presente.
No ae Lleva coninol de requerimisntos eninegaios pox Notificadon -
Ejacuton, por Lo que al fommulan la ndming del mes se Aace en for-
ae estimativa,

No se Uaga hasts el sacuestre de bienes el procedimients econdmi-
c» coactive, pex ne coniox cen wn almacén pex Lo gue una vej que -
s Laga ol embaxge se vuelve a nepetin el procadimiento.

RCPCON DE  DOAMEATOS

lu'

o=

3=

5em

Lota funcidn ena asignada a varics pexsonas :

/. @ Racepcidn Camisiin Letalol de Agun y Someaniento.

2. b Recepcidn Predial, Alcantanillado, lUrbanigacidn y Regulaniza
cidn del Ternero.

Jo ¢ Recepciin Plan Sagitario,

4. d Recepcion /mpuestos Fedexales y Diversos.

Lo gue creaba demora en La atencidn e infonmacidn nespecto a los -

asunios thamiiados pues no se Llevaba un conirol nimerico de Los -

causanties Los cuales se atendion en fonma invegular y desondenada.

La aecepcidn se contaba cuando se caeia conveniente es decix, una -

dos o thes honas antes de Las dos de La taxde infowmdndole al cau -

aanie que se presentond al siguiente dia para que ce le atendiera,-

estp se Le informaba despuée de 3 o 4 Aonas de pemmanencia Lo cual

exa en fowma delemminonte.,

La {luidez intexna de la documentacidn se realiga con demora debi -

do a que se para en cualouiena de Las etanas o no se tromiia cuan -

do estd texminado a la caja.

La informacion gue se Le proparciona a los causanies era en fomma -
autoritania y con desconocimienio en el aspecto Fiscal.

La docusmentacidn que se envia a la caja no va debidamenie revisada
encontrandose subsidios sin la firxma del Causante .
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6/
QNI DE TARIETAS CULATA

{oe

o=

dem

4o

Le=

Esta funcidn La aealizaba el encangado de cada aecciin pon Lo cual Los
tarjetercs e enconirabon dispersos en difexentes lugares Lo que demora
la atencidn al causanie.

o se lienen clasificadas Las tarjetos pon clave catastral sino por No.
de cuenta y por colonias en /mpusstos Pradial Plan Sagitario, etc., Lo
gue acasionaba gue no ee encontranan las lanjelas y por consiguisnts -
ae duplicaran,

Ko ee clasifican las tanjetas conforme a e estado de cuents sino dni~
camente an pagadas y mo pagadas por Lo que no se puede deteminan fiel
mende el negago.

Las lornjetas cuenta no se intencalon dioriomente, asi como iampoco se-
envion al axchivo los que se encuentran Llenas pox ambos Lados Lo que-
oxigina gue diariamente se estén duplicondo tarjetos o que ne se en —
cuentren. -

LIQUIDACION Y CONTROL D REAGD

2.-

Jo=

Ko tienen iabla de necargas ningura de las personas, bduindgm@;
po de xegago y ejecucion argumentando que La Lienen memorigada, se iie-
nen varios liguidadones
(1o LIQUIDACION PREDIAL, ALGANTARILIADD, URBANIZACION ¥ REGISTRD DE -
TERENDS o 20= LIQUIDACION DE INPUESTOS FEDERALES Y DIVERSUS, 3ue U =
QUITACION PLAN SAGITARIO ).

Ao se emplea normalmente la Liguidacion Oficial, sdlo cuando es solici-
tada por el causante para tramitar algin asunio ante las Autonidades -
Hacendanias Superiones, empleindose inicomente Lo tabular de la calcula
doxa gue no contiene una informacidn clara.

tn La eloboracion de La Liguidacicn se aplican indistintamente los gas -
{oa de ejecucion y multas angumentando que La gona ha aido notificada va
rias veces, sin poderse jusiifican con requenrimientos ya que, se corece
de contral interno de tas mismas pon Los Liguidadones,




8,9,/0.  FORWLACION DE DOGMEENTOS

{ e~

2=

Fo-
Yo

Sem

{{e~

62

Eata funcidn la realipan varics personas dependiendo de La seccidn:

/. FORWULACION DE DOCUYENTOS DE AQUA POTABLE Y ALCANTARILLADD,
2.6  FORMULAC/ON DE DOGUNENTOS DE URBANIZAC/ ON.

Jec  FORMULACION DE DOGENTOS REGUARIZACION DE TERREAD.

4.d FORMULACION DE DOCUNENTQS DE PREDIAL | 2 FERSUMAS ) .

5. FORMULACION DE DOCLINENTUS IWPUESTOS FEDERALLS ¥ DIVERSOS.

Lo que tenia como consecuencia péndida en La fluidey de la documenta -
cidn extravio de necibos al no existix funciones espacilicas y que se-
encontraban diepersss en ioda el daea de trabajo.

Lae {ommas valonadas son canceladas después de ocurrin los metives ano
lando otroe divexsas.

La depuracidn de Los padrones se encuentron airasados.

La documentacion que debe ser nevisada e integrada al anchivo, no es -
enviada ocasionando que en los escritonios se encuentre esta infonma -
cidn o que se extravie , debido a que no existe xesponsable del anchi~
vo, ya que se encuentran dispersos Los archiveros en toda el dnea de -
La Oficina.

Las tanjelas cuenta se elaboran con datos innecesanios o mal anotados -
Lo gue ocasiona duplicidad de tarjetas al no Localiganse.

CAUA REGI STRADORA

/o=

P

}o—

Las anomalias en la seccion de Contabilidad, es propiciada porgue la -
caja negistradora no hace el corte en el dia, sino wno o dos dias des-
pu€s ocasionan'o que la informacidn se neirase.

La Lira de fiuditoria se pasa en blanco por Lo cual no se muede veri —
ficar La utilizacidn conrecta de las claves ni las cantidades cobra -
das dunantc el dia, y en ocasiones no existe iira de Auditonia pon ho=
bense noto o atorado anumentando la cajera que no tiene Linta el en -

tintadon de la caja o que ta caia falla cortinummente a pesan de tenen
dos cajas negiotnadonas.

La Jefatura controta direciamente a la caja como cs el necuento del di



nexo, formulacion de fichas el Bonco edc,

Los dendsitos se efection después de dos dlas o mds e haterse necau-
dado Lo que ee constata con [ichas de depdsito y con Los informes dia

&L anchivo ee encuenina ubicado en toda el dnea de la Oficina y ein -

ho"‘

Rios de necaulacidn.
5= Las Llaves estin en paden de La cajena.
12.-  AXC'C Y CORUSPOAENCIA
l o=

un elemento nesponsable de esta funcicn.
2.‘

flay un 100K de atraeo en la integracicn el axchive, documenios fue -
Aa Aotos, sucios, torjeios que no obsiante de esian iototmenie utili-
palas no son depositalas en los expetienies.
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¢ ANTES DE LA QRGANIZACION )
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ORGAN/ GRAM
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INDICE DE DI STRIBUIGIOF
DL AA DE TRAGAIO
PERSOVAL ASIGRADD A LA
DISTRIBUCION DEL AREA DE
TRABAJO.

INVEATARIO DE ROBILIARIO
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INDICE DE DISTRIBUCION DEL AREA DE TRHEAKO
( ANTES DE INPLANTARSE LA ORGAN/ZAC/(K )

lo=  JEHATUM.
2e=  RUB ~ KFATUAA.
3e=  QVTALILIDAD ¥ SERVICIOS
Yoo GUPO DE AZAQ Y EHQUGOH.
5= 5./ REEAION DE DOQMEADS
QVSION ESIAIAL OF A Y SANEAWENTD.
5.2 RCAION DE DOCNERTCS
PREDIAL, ALGATARIILAIO, UiBAM ZACION,
REULARIACIK DE TERREAD.
5.3 REEPCION DE DOCLMEATOS.
PLAN  SAGITARI O,
5.4 RGP OGN DE DOQNENIOS
INUTSTOS FEDERALLS Y DIVERSUS

6= 6. QTR DE TARDIETAS CUEATA
IWPUESTO  PREDIAL.
6.2 WNTROL DE TARGETAS QUENTA.
INPUESTOS  FEDERALES Y DIVERSUS.
6.3 QNTROL DE TARGETAS QUENTA.
" AQUA POTABLE, ALGINTARILLADO, URBAAI ZACIOK,
REGULARI ZACION  DE. TERRENO.
7= LIQUIACIQN DEL IMPUESTO PREDIAL.
8.-  GUA REGISTRADURA.
9o FORULACION NE DOCNENTOS [MPUESTD PREDIAL
0.~ FORULACION DE  DOGUNEATOS PLAN  SAGITARIO.
Il.- GAIA REGISTRADORA.
12, ARCUIVO Y CORRESPONDEACIA.
13- FOMULACION DE DOCTOS. RED, DE AGUA POTABLE Y ALGANTARILLAXD.
V4o FORULAGOY [E DOCTOS. Y REQULARIZACION DEL TERENO .
15.-  FORMILACICY [E DOCTOS, ¥ URBANIZACION,
/6.~  FORMILACION DE DOCTOS. DE PREDIAL.

17~ FORMULAG/ON DE  DOCHEATOS IMPUESTOS FEDERALES Y DIVERS(S.



18.-
19.-

2l o=
22.‘

UAIASTO

FOMULACION DE DOUMEATOS DE LA COM/ SIOV ESTATAL
IE AGQUA 'Y SAKEAYJEATO.

ENARADD DE LA COMISION DE AQUA Y SANEANIENTD
AIXILIAR DE CONTABIL/IDAD ¥ SERVICIQS,



[o-

TRABAX),
PERSOMAL .
Bennal Aguilan Alberto
Castillo Jiméney bario Alberto

2o
2
4=
5.-

6.-

7.~
s.-
2
/10~
/-
1
13-
/4%
/5=
/6-
17-
/8-
/9-

PERSOML ASIGRADO A LA DISTRIGUCION DE AXAS OE

( ANTES DE INPLANTARSE (A QAN ZACIGA )

Rendopa (ruy Kosa Maria
Gupo de Hepapo y Ljecucicn.
5. Racepcion de documentos
Camisiin tatatal de Aga
. ¢ Sanammiento.
5.2 Lipez Rubin Awando
5.3 Jditva /apia Ba. Esthela
5.4 Odnche; Salinas Aoelia
6./ Merdopa Jilva Artemio
6.2 ddnchey dalinas noelia
6.3 Jilva Tapia Maxia tathela
Bouwndn Péne; (arlos Augusto
Rudriguez Monales /rma fontencia
Huitron Martinez Ennigueta
Sitva 7apia Maria Fathelo
Partinez Tomres Guadalupe
3in Responsable
Quirnoz Chavey Llia
Bortinez Eopejel Bentha
Jiméney Ontiy Teresa
Borguecho Niriez Emitia
Mortinez Rojas Esther.
Cataatro
Formulacidn de Doctos de 4a
Laiow wa‘gﬂy-
Saneamiento,

ATEGRYA,

Recepton “ A"

69

Jefe de Notificadones * C *

Baca "M ",

Fotilicadon tiscud
Notilicadon biecut
Beca " M
Beca "M "~
Seca “ SN "

MBeca "N "
Cajera "E
M "m.
Notilicadon Ejecut
Cajua nru

Notificadon Ejecuton
Meca, " M "
Meca . " 50 "
Notilicadon Ejecuton
h| !-’- ‘ E. !



7
.- Foumutacidn de Doctos. de La
(omision Eetatal de Agua y -
Saneamiento.
2/ .~ Encangado de la Comiaidn de-
Agua y Soneamiento.
22, HAexndndey Quepada Fablo Antonio Aotilicador Ejecuton

NOTA: En Los casce del persomal de Catasino y Comisidn Eatatal de Agua y Sa -

neamiento no se relaciona el nombne por sex persanal fondneo y de apoyo
de La Oficina Rentietica.

€ 4. GRIPO X RUAD Y ELIEUCGON

I. Gonpitez Radnlpuez Jooé Luis Notificadon Ljscuten
2. Goneia Hexndndeg Juan Aotilicadon Ejecuton
Je  Radriguez Nifeg Juan Notificador Ejecuton

4, Mantiney Garcia Cusuhtemoc KNotificadon Ejecuton
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Caja Aagistnadona

Eacnitonio Secretanial
de Narame

de Maroma
El:l‘l . E. !'vo
Sittdn Ejecutivo

MXA
MR

fcr

Olivetti Linas &
Olivetti Linsa 8
Olivetti Linea 87
Olivetti Linea 88
Olive’ti Linea 8
Otivetti Linea 88
Qlivetti Lirnma &8
Otivetti Linea 88
Facit T2
Otivetti

Facit M/1C9
Olivetti

Victon 300

Omron

Victon

Steele

Sieele

Steete

Steete

DM Nacionat
O Nacionat
OMNacional

DA Nacional
DM ANacionat

5QL0

3-8015-25% (0GC)
Qi PKed
1405(7502
34525 (DGC)
NI PK-{
1410517515

INEATARIO K MOLILIARIO Y EQUIRO REPORTAID

SERIE

A¥7327
#7580
ADE529
ANSY I
AS7902
249239
AY0065
AZ7660
6105
AS5-50641
X472
A48

13224
12315678
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@ Sillas Giratonins Secreto-

/1 Sillae de Nadera
! Caja Fuents Gasnde

S

-~ T O LY T ~

- A s s sy N

Oy Ny =~

Caja Anchivero
Anchiverce

Anchivero

Axchiveno {arjeteno
Anchivenss /riple cen
mesata

Axchivars Tarjetaro de
Madera

Stenso

Micraforos
Enfrindon de Agua
Bancas de Salena
Placa Netatica
Nesa de Badera
Cestos de Basuna
Torjetero Cajonero de
Nalexa

Tarjetero Cajonero de
Madena

Baftes
Clasificadon de Hadena
Besss de badera Chicas

Ndguina ELectrica /.60,
Mguina Etectrica /.60,

Calewladara
Calculadara
Calculadora

Mesa de Nadera Grande
Lacritornio Secnetanial
de Nerema

Silta de Madera

P, Steete
Yate

PA. Steale
Pl Stuete
DM, Nacionat
DM, Nacianat

Pl Steete

{Nombne de Raceptoria

{ Gronde |

{ Chico )

Legica 10/
Logica 10/
Logica /0%

UM Nacional

lanjetenos de Nadena Gaandes

Tarjetenns de Madena Chicos

Archiveras DH

S/n

82 78 085 3025
82 78 086 302%

LY/ ]

120/%012 Buena
12014011 Buena
4802052 Buena
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GEMRALLS DE (A OFICIMA.

o=

2s=

o=

inataton ta Oficina en un tugan independiente, analigondo la jurie-
diccidn y vias de comunicacidn acceaibles.

Asl miamo, indicarte ol pensonal que conserve au lugor Limpio y en-
orden pana monisner la Limpieps, coniralaA una DERAORS pOAG QUE =~
efectie esa funcidn pesmoneniemente. A
Mmp&ﬂucm,Wetmdctuw‘
fea al intexiox de La Oficina.

JEFATURA,

{em

2=

3--

Aclanar las dudas de Lo Jefatuna perxsonalmente en la mesa que ls4 ~
ioind.

Eatablecex ta diatribuciin det mabiliario y equipo de acuenis at ma

nual de Onganigacidn tipo " C " que es el modelo que se ajusia a -

eaa Olicina.

Dan funciones pon escriio y supervisan gue se cumplon eficientesen-

e para que se tenga a tiempo la informacion,

Controlar Los pexmioscs pon escrito y que s¢ establegcn una supervie

4idn mds rigurcsa de las funciones gue debe cumplin el persanal des

putés de tesminar la atencidn al causante fo gue traerd como ventajo

gue el conirol intenno y la informacion que se rinde se oblenga opor

Zuromente,

Revisan que la documentacidn. oe turne dioriamente y que los eacrito
rios estén Limpios y encima dnicamenie Lo neccsario con gue se eslé

2= S8 - JFATURS
1 yw

Wo»
2.-

Supervisan que no se reinase Lo documentacidn en ninguna de estas -
etapas y sl es necesario fontalecerfas para que se obtenga {luideg
en la documentacidn.

Cumplin con Las funciones eatipuladas en el Marual e Onganigacion
¢ que asista al cunso de capacitacidn parna Contadones.



e

75
QWIAEILIDAD Y SERVICIUS

/o-

2=

Supervisar por el (ontadox a la (ajexa y al personal pana gue entre-
guen dinniamente el conte de caja, tabulen los neciloe y elabonen -
L0s informes para su neporte oportuno ¢ verag.

Asignar el control de Asistencia, pemmisos, incapacidaces y cuando -
sea necesario irxamitanlos pana eu descuento.

GRPO_DE_EJEQICION ¥ REZAD

I--

2.-

5=

Mwﬁvﬁmapuuu&tcyda&nﬂudimdctnan‘ompu;
sonal supenrameranio y mumeranio asignado a {a Oflicina para que este-
personal salga a cumplin con sus actividades.

(umplix con Las indicaciones hechas pon el Depaxtamento de Kepago ¢ -
Ejecucidn que se practican cada mes.

{mplantar el control de requexinientos entxegados pon Natificador Lie
cuton diariamente,

Construin un Atmacén en la Delegacidn Ljecutiva Fiscal para que e -
pueda cimplin con esta elapa.

Adeais de que sexvinia para guardon equipo y mobiliario, documentacidn
inservible de tos Qlicinas.

RECEPCION  DE DOGMEATOS.

/o

2-‘

Asignar esta {uncion a un encongado e implontax la ficha de trimite -
para gue Los causanies se atiendan en onden progresivo,

Establecer como politica a seguir e inclusive ponen un Letrero en la ~
Oficina donde se comunique al causante, que el horario para Recepcidn
es de Las 8.0 a Las L4 horas.

Supenvisan por el Contadon que no se detenga la informacidn y 8i es =
necesanio forlolecen La etapa en donde se encuentre detenida.

Capaciion al encongado de esta funcion en el aspecto Fiscal e indicar-
Le adends que debe tratan con contesia al (ausante.



Revisan la documentacion gue es tunada a La caja.

Asignan esaia funcion a una persona y concentran los tarnjederos en una

Asignar Lo clave catastral a Las tarjelas del [mmuesto Predial y a to
dos foa nubnos denivalos de La tenercia de La liema ( Plan Sagitario,
Alcantarillado, Repulanizacidn de la Tienna | con Lo que se obtendrd -
un contxol Aamogéneo y consecuentemente una facil localizocidn de las-

Uasificar Las Zarjeias de acuendo al instructivo del Narual de Unga -

tatablecen la tabla de necargos y la funcion de liguidacidn debe efec-
tuarla un solo encargado para evitax Lla diversidad de resuliados en -

6. CONTROL DE TARIETAS CUEATH.
/.-
sola drea para evitar desplazamientos imnecesarios.
2w
Larjetas.
Je=
nizacion.
al PRGOS ADELAKTADOS.
b) AL CORIENTE,
c)  CUENTA CORRIEATE.
dl  REZAQ.
Y.=  Uepuran dianiamenie las tarjelas cuenta,
Fo=  LIUIDIC/OY Y COWTROL DE  REZA.
{ o=
Las Liguidaciones,
2.- Lstablecer La fomma 0licial de Liquidaciones.
3=

tnviar al liquidadon una copia de los nequerimientos para tener un ——

contrnol y que Los Gastos de Ljecucion y Multas sean co'nados cuando -
procedan y como Lo manca el Lodigo +iscal.

8,9.10, .- FOMULACION TE  DOCUMENTOS.

1--

Asignan funciones especificas de la siguienie forma:



{.a FORULACION [E DOCUNENTOS ¥ CONTROL DE AVISOS FEDERALES ¥ ESTA-
TALLS.

2.6 FOMIUACION DE NOCUNENTOS ¥ CONTRIL TE PRDIAL.

Joc FORMLACIGA DE DUCUKENTUS Y CONTRUL Db APORTACION DE NEZOAS Y-
PLAN SAGITARIO.

Que 4¢ concentren en una sola daea de txabajo, pana evitan desplaza -

aientos innecesarios.

Supervisan gue tas fornas valoradas sean canceladas en el momento.

Supervisan que diariamente se envie la infomacidn al axchivo asi mie
0, conceninax Los aachivencs en una sola drea bajo cusiodia y con un

Revisan gue las tarnjetas cuenta sean cormnectamente elaboradas.

Supervisar pon La Sub - Jefatura que el conte de caja se nealice dia -

Supeavisar consianiemente la utiligacion de la caja pon el (aniador, -
¢ que es una de las causas principales por Las gue se detiene la in -
fommacion ademis que al no terner perfectamente marcadas Las cantidades

Supervisar estas funcioncs de Cajena pon el Contadon.

Contaolar pon fLa Sub-Jefatura Las Llaves tanto al abrir o cerrar fa —

2o
Je=  Supervisan que se actualicen loe padnones.
4em
xeaporsable.
50‘
1= CAIA _REGISTRADORA .
/o=
Adcmente,
o=
0 estan aota La cinia se pueden oniginan fraurles.
3=
4o= Vigitan que f0s depdsitos se efectden diariamente.
5.~
caja.
12.- ARHIVO ¥ CORRESPONDENCIA.
/.~ Asignar un drea para el archivo y un nesponsable.
2.—

Supervisan que se efectie la depuracidn del archivo.
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DISTRIBUCION AREAS DE TRAGAYO
DE (A OFICINA RENTISTIGA
{ WANDO SE JAPLANTO LA OPGANI ZACION )

4.2.1
4.2.2
4203
2.4

#.2.5

42,6

OGANICFAA

ARA D& TRAGAD

1NDICE DE LA DISTRIAIC/ION DEL

AREA DE TRABASO.

PERSUSAL ASIG\ADO A LA DISTRIBUICION

DEL AREA DE TRABAD.

INVEATARIO DE NOBILIARIO NECESARIO

PARA OPERAR LA OFICINA RENTISTICA DE
AQIERDO AL NODELO 1NPLANTADO

INVENTARIO DE MOBILIAYO Y EQUIPO EXCEDENTE



VIONAGONQAdSANNOD OAIHOUuY

VHOQVYHLSESIOIANM VWYIrVY

OlvAiI®wS NVId A SVENOI N 3G NOIDWLNOLY

JEFATURA

SUB-JEFATURA

XY Yy rorey t ¥ WY'E'D TITYNOSMA4

2Q ONLNGD 'SOLNBWNIOT 30 IO.Q(J.J"OL

vic3u4 »a “10MLNOD

SQLNAWMANZIOO0 B3O NOIDVINMEOS

SETIVIVLIES A SIVWIQRI SOSIAVY 3Q

p— COVZIAN 3G TOMLNOD A NOIDWQINOIT

TIOMANOD ‘SOLNBINNDOO 30 NOIZVINWWOS

GO ED AP (B R GB P G OD =n 4D G 5 . VIONIONA LN

WLN3ND SVi3rwv.l 3Ia OHLNOD

GoeBeeeedONLSYLYD 30 OAVOMVYINI

SOLNIWNDO0A 3Q NOIDCdIOIW

NOIDNIZr3 A OOVZIAY 3a Od4dNuS

CONANMAS A YO WOVLNDIG

L, e e e
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~

|

ML <

— | I

BESAROLLD INTEITAL O La €.

i

161 O

IO

T
RACER

eCI

10

H-0-

I

N Y A




/-
2
3ee
L3
Se-
6.~
7
8-

Q-
/0.

lea
{2,

2.3 _IADICE DE LA DISTRIBUCION DEL AREA DE TRABAX)
( QUANDD SE INPLANTD LA QGANIZACION )

JEFATURA

U8 - JEFATUMA

CONTABILIDAD Y SERVICIOS

GRUPO Dt REZAGD Y EJECUCION

KECEPCION DE DOCUMEATOS

CQNTROL DE. TARGETAS QUENTA

LIQUIDACION Y CONTROL DE REZAGD

FOMULAC/ QN DE DOCTOS. ¥ CONTROL DE

AVISOS FEDERALES Y ESTATALLS.

FORULACION DE DOGUNEATOS Y CONTROL DE PREDIAL
FORUIA CION DE DOGUNEATOS , CONTROL DE APORTACI GV
DE KIORAS Y PLAN SAGITARIO.

CAUA REGI STRADORA

ARCAIVO Y (ORRESPONDEAC/A.
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2.4 PERSOML ASIGAADO A LA DISTRIBUCION DEL AREA DE TRABAIO

{ QUAKDO SE [IPLANTO (A ORGAKI ZACION )

PERSOML .

Bernal Aguitax Atberto
Castillo Jiminey Nanio Atberto
Bendoga Cug Rosa Maria
Guipo de Negepo y Ejecucidn &
Sdnchez Selinas Noslia
bonunda Péreg (anlos Aupusto
Audnlgue; Borales | nma fiontencia
fuiinén Martiney Enrigueta
Jiméney Untiy (enesa
fantiney Tornes Guadatlupe
Rendoga Silva Artemio

4. GRIPO DE REZAG Y ESEQUCION

Sitva Tepia Msnia Letheta
Quiroy (hdvez Elia

fexndndez e pada rablo Antonio
Gonpite; Radriguey José Luis
Gancia Mexndnle Juan
foviiguey Raniney Serngio

Ldpeg Rubin Ammando

Rodniguey Nieg J

Bartiney Gancla Cuauhtemoc

ATEGRIA

W"d'

Jafa de Netilicadencs * C *

Reca. " 2 "

Vhoy.m.
fBloce. "I "
flece. "SK "
Cajera "E£ "
Beca. " "
Baca, "M "
Cajora “F "
Beca. “SH "

Aotilicadon tjecuton
Aotilicadon Ejecuton
Notificadon Ejecuton
Rotificadon Ejecuton
Netilicodon Ejacuton
Netilicadon Ejacuten
Notificadon Ejecuton

82



4.2.5 IWENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO MEESARIO PAR QPEMR
LA OFICIM REATISTICA DE AQUERDO AL MODELD JMPLAATAID.

YNIDRD MAA ¥L0 SERIE CONDICIONES
1. JEFATURA

/| LEscritenio Ejecutive O M, Nacionat

{  Sittén Ejecutivo O, Necionat

! CGaja Fusnte Grande Yale

| Cesto de Basuna

2y, SUB - JEFATURA
Eacnitonie Secralanial  Steel
|  Silla Ginstoria Secas-

-,

tarial P, Stente
I Cateuladora Logica 10/ 120 190 12
/I Cesto de Basura

2. QNTABILIDAD ¥ SERVICIOS
! Béguina Eléctrica 100 8278085302
I Eecritorio Secretarial Sisele
! Silta Ginatonia, Secre

taniat P M. Steate
! Cateutadora Lagica 101 120 140 11
! Cesto de Basura
3 Anchiveros Pl Steete

4 GRUPO DE REZAGD ¥ EJEQUCION
{  Mesa de Madena
2 Mesas de Madera Chicas
/  Bdguina de Eacxibin  Olivetti Linea 88 A475880
! Mguina de Eacnibin  Olivetti Linea 88 AI8529
{ Mguina de bacnibin  Olivetti Linea 88 A26439
1 Cateuladona Victon 300
7 Siltos de Madera
!  Calculadora COwron So0K
/

Nesa de Hadera Grande

S53833Si LI LI LA IR A A3



NN S

LS

T ey S

- S N W,

5s RECEPCION DE DOCMEATOS

6, CONTRYL "€ TARJETAS CUENTA

Tanjeteno Cajomero de Nadera
Tarjaters Cajomano de Madena Chice
Tarjeteros de bialena Chicos

larjatencs de Katena Grandes

2. LIQUIDACION ¥ COATROL DE REZAQD
Silla de Nadenz
Catculadona Lepica /104 4302052
Cesto de Basna

8. FOMWILACION DE DOCUMENTOS
Y CONTROL DE AVISOS FEDE-
RALES ¥ ESTATALES.
Silta.de Yaodera
Mdouina da Lecnibin Qlivetti Linea 88 AY57902
Cesto de Basurna

it

i

9.  FORMILACION DE DOCUNENTOS
Y CONTRW DE PREDIAL
Lacritonio Secaetarnial de Mampxa D.8 Racional Raguitan
Sitta de Hedera Regulax
Béguing de Eacribin OLivetti Linea 88 7219239 Ragutax
Cesto de Basuno Kagutax
10.  FORMULACI/ON DE DOCUMENTOS
CONTROL DE. APORTACION DE
BETOAS Y PLAN SAGITRIO

Riouina de Lecribin Oliveiti Lirea 88 AY60065 Regutan
Lacnitonio Secretarial de Manom: DM Aacional Regulan

1. CAJA REGI STRADDRA.

Caja Kegistradona AR 3-80/5-2% (DGC)  Buena
NdPK = |
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12___ARHIV0 Y CORRESPORDEACIA

Escnitlonio decnatornial de Vorems UM Necional
Jitta de Matera
Anchivenss U.G.A.

GENERALES [E LA OFICIM.

Eatanse Aadson
Enfriadon da Agua PA. Steate
Bewcas de Radera :

Ptaca Batilice

o

i1

i



4.2.6 IWEATAR/O DE MOB/LIARIO ¥ EQUIPO EXCEDEATE.

anno

-

S WM N NN

/0

L e

Mhguina de Escnibir
Mhguina de tacnibin

Sunadora Merwat
Caja Kegistnadona
Caja Anchiveno
Anchivencs
Anchivere Tarjetero
Axchivens Tarjetero
de Raderna

Anchiveros Iniple con

Yoerta Ranington

Clasificadern de Maderne S/N

Biguina de Eacnibin  Otivetti L.88

Mguina Eléctrice 7. ] 827805 3025

de Maroma

DA Kacionat

MAA ELO SERIE
Otivetti L.88 257660
Facit T2 /D5
Olivetti A5-5064/
facit X/ ICH 20472
Utivesti A6-94826
Victon 1245678
AR 3-8015-256 1D&L)

Pl Steele
Pl Steete
0. Nacionat

A%7327

CORD/ C/ONES

SESSSSRIRSER AR RE



IO Vv
KDELO (ONEPTUAL DE LA ORGANIZACION
DE OFICIM RENTISTIA TIPO "C *



5./ MODELO CNGEPTUAL DE LA QXAN/ZACION DE
QFICIN RENTISTIA TR0 " C *

tn ef modeto concepiual incluye ol (nganigrom Gemenal de la Qficina
Aentletica tipo * C * que sixve como base de onganipaciin aplicable al duea da Lae-
bajo de la Olicina Rentistica tipo " C " e indica como se va estmcturar La Oficie
ns g cone ssponte dal sietema,

Aol tambien se muesinan Los procadimienios de los mbnos impesiti —
was ads importantes en fomma concepiual, asi como el anea de secorrido y s die — .
!~e s 0

Vor dltimo se presenion Los Instusctivos que son el punto de apoyo -
camo base del sistema.
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OFICINA RENTISTICA T1PO ngy
= \/U\J\Jﬁ M = ‘

N\

LD

2 8

! M-

i - 3
l

////////é T

(!

/////@ 7
/ 7
" 9 =) 8= 12
X 10 1
6 LI ¢ X

i ! i T

© O CUARTY -

. b33 B

|| SERVICID ;1 W C i ALMACEN ARCHI VO
il .

il

I
! i

—_—

[ perrymmgpueasreregynerragivegpn



’c'

2¢-'

3.-
4.-
5.
6.-
7.~
8.~
9.-
/0-

ll-
/2-

INIE G DE DISTRIBUCION DE AREAS DE TRAAAIO

Jefature

Subjafature

Repage y Ejacucidn

Jofa de Seccidn de /ngaesos

Cantobitided y Sewicies

Anchive y Connesnondencia

Racepcidn de Documentos

Controt de /arjetas Geanta

Liguidacidn y Contnol de Repago

Fommulacidn de Documentos y Contaol de Manifestaciones de Tnaslado de
Dominio y Pradial.

Fonmulacidn de Decumentos y Control de Avisos /edexales y Estatales
Caja Ragiatradora

Awn.  Sala de Juntae.

8.0 Catastino

v
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PROCEDIIINTG PARA LA PRESEATACIUY DE LA DECLARCION

PERSOML. QUE
INTERVIENE

USANTE

AECEPCI 0N DE
DOQMEATUS

QNTRL DE
TARGETAS QUEATA

IERD

CHISANTE
AR

CAUSAATE

CLRUENTE .5.1.8

PRUCESO NURD

DESCRIFCION

Entaego au declanecidn con tos da
o4 y cdlculos omilades pon L,

Aucibe y navisa qu no centenga -
tachadurce ni ermerdadunss, pro -
porcionarde una parte de La fi -
cha, enexende La otra e la decle-
Ancidn, depesiia pra tuwo en ol
clasificadon de entraga,

Tema ¢ Localign en bose at RF.C.,
contenido en la declanaciin en el-
cempartinients de cuenta connien -
te la tarjeta cusnta contaol de pa
go gue Le cornespenda armxdndola -
¢ depositando paw tuwe en el cla
aificadon de entaaa.

Tama pen oxden puogresive de ficha
¢ Llama al caussnie, mercionando -
Los dos iltimos nimerce.

tnirega eu ports de Lo ficha.
Recibe la parte de La ficha vexi =
Licondo que tempa Lo sismn remera-
cion que Lla documentacidn, indicdn
dole La cantidad a pagax.

Entrega efectivo o doamento (eb-
aidio, cadi, cheque ,etc.}), am -
ampaxe el pago.



QUL

GAUSAATE

93

Recibe y verifica que La canti -
dad sea igual a la conienida en-
La declaracisn, clasilicando el~
efectivo por denominecidn y los
documentos, porx clase, procadien
do a apexax la miguing Aegistro-
dosa, sepana y entrsza copia de~
2a declanaciin, ’
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PROCEDINJENTO PAMA_ (A PRESTAIACION DE LA DECLAKACIGN

PERSUML  QUE
INTERVIEAE

CAUSANTE

ACACI (R DE
DOTAEM W .

COVTRL DE
TARGEIAS QUENTA.

RECEPCION DE
DbrEM us,

LIQUIDACION ¥ CONTROL
DE REZAQD,

RIAD 1.5.1.8.

PROCES() AUNERD

DESCRIACIN

Entrega su dectarciidm con los da
1oe gy chlculos fommulados pon -
exceptlo los ranplones de Las ean-
ciones. )
Regibe y neviea que no centanga -

tachaturas ni emmendetunas, pre -
poxcionando una porte de fa fiche
al cassente, mdouduaf
La dectaraciin, depositéniola se-

Toma y en base at R.F.C., conte -
nido en La declaracidn , busca en
el compartiniento de aegago, las-
Larjeta cuenta anexdndota,deposi~
tando para turno en el clasifica-
dox da eatlida.

Tama la documenincidn y deposita-
psrx tuvw en el clasificadon de-
entanda,

/ema oe documentos y en base al-
RFL. tocaliza da copia contral
de la fomma y elabora ta Liguida-
cidn, cateulondo las sanciones en
base al perlodo de afeudo anexdn-
dala, depositando paxa iurno en -
L closificador de satida.



RECEPCION OF
DOCUNENTUS

AUSAATE

ACEAUIGN DE
OOCRENTUS

GUSANVE
RLEPCION OE
DOAMENTOS

ROMULACION DE

DOGMERTOS

ALLPCON DE
DOCURENTOS,

GUERD

GAUSANTE

71(4)
&4l

10

1

2
3

%
fama y Llama al causanis por reme-
a0 de ficka infonmardote La canti-
da!-am,uuup'daucopindc
la Liquidacidn,

Ao acepta pagar, enirega su porie-
de la ficha .

Augaesa La declanacidn con fa Li -
quidacidn, desiruye Las pactes de-
la ficha y entrega tanjeta cumto-
¥ Liguidacidn a dends cerressends-
paxa inleacalarse.

Acepta pagan.

Deposita para tuno en fomms equi~
tativa de acuerdo a la distribuciin
de los docsmentss anteriores, en -
el clasificadon de entrada.

Tam y mecenoprdlicemente awin en
La declanacion, en bast a la Ligui-
dacidn, las cantidadfes que cornes -
vaammpmd-
clasificadon de salida,

Tama y ondena por folio paogaesivo
de ficha depositondo para turno en
el clasificadox de entrada.

Tam: y verifica gue las contidades
aotadas en Lz declanacion sean -
iguales a las contenidas en la Li-
guidacion y {lama al causonte men-
cionands Las dos illimae ruimercs -
de 2a ficha,
Entnega su pante de la ficha
Recibe ¢ verifica que Zenga la -
mismc rumenacion que la de la do- -
dm,



USANTE

CGUSNTE

14

15

/6

97
Entaaga efectivo o docimentos Che-

gue Cadi. ele.) ,

Recibe y verilica que sen igual la
cantidad contenida en fa Liguida -
cidn y La declanacidn, clasilice-
ol efactivo pox denminacidn y Los
documenios por close, proceds ¢ -
apeaon La adguina registracona se-
pane y entrega coriu de La decla -
ancigm.,

Depasita el original y conias de la
declanacidn, tarjeta cuenta y ori-
ginal de la Liguidacion en el comm
paatimienio que corxresponda.
Recibe La documentacion.
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PROCEDIBIENIO PARA LA PRESENIACION DE LA DECLARACION

PERSOML. QUE
INTENVIEAL,

WSANTE

AECEPCION DE
DOQUNEATOS,

WL OE
TARGETAS CUEATA,

CAIED

DE_QOTA_FIA, CORRIENTE

1.5.1.0,

PAUCESD NMNERD

DESCRIPCION

Entrega copia de su declanaciin
o algin otae decumento que con-
tanga et RF.C. :
Ascibe y properciens una pante -
de la ficha anexando la otra of-
dacumento pasesnialo,depositdn -
dola pana turno en el clasifica-
dox de entrada,

Toma y Localiga en base al RF.C.
on Los compaxtinientos de cuenta
comiente, la tarjeta cuenta y -
declanacion emitida pox e Cen -
a0 de Cdmputo y autemati pacidn-
anexdndatos al documento enine -
gado y deposita para tuvmo en ef
clasificadon de entrada.

Tama f0s docimentos y Liama pon -
nimero de ficha mencionando Los -
Se presenta y entaege au poxte de
2a ficha.

Recibe ta pante de ta licha y ve-
rifica que tenga la nisma rumena-
cidn que fa de Los documentos,co-
sunicdndole La cantidad a pagan.
Entrega efectivo o documentos -
( chegue efc. ) .

Recibe y verifica que La contidad
sea igual a La conlenida en La de
clanacidn, closifica el efectivo-
por. denominacidn y los documentos
por clase, operando la mdquina —-



USAATE.

100

asgisiradora separa y anirega co
pia de la declanacion y documen-
104 entregadoe af inicio,
Denveita el original y Las conias
de la decloracion y tarnjeta cuen-
ia en el campariimiento que co —
WI-’:.
Recibe La documentacidn.
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PROCEDIMIERTOD PARA UA PRESENTACION DE (A DECLARMCION  OF

PERSOMAL QUE
IATERVI EAE.

CAUSANTE

REPCION IE
DOTUEATDS.,

CNTROL DE TARGETAS
QUEATA.

RECEPCION
DOTMENTDS .

LIQITMCIOY ¥
CONTROL D REZAGD.

QOIA_FIM, READ 1.5.04,

PRIESO NNERD

/

DESCRIPCION

Entrega una copio de su declara -
cidn o algin atro documento que -
contenga el R.F .. indicando et -
periado & pagan.

Recibe y ansta ol pariede a pagex
on {a parte de la ficha, enenin -
dola al decumento y proporcisna -
L0 otra ol causente, depositonde-
para tuvo en el clasificadex de-
entrada,

lems y locatipa en base at R.F.C,
centenido == el documenis en el-
cospartisiento de nepago La tarje
La cuenta, asl como La (s} decta
Aacidn (es) emitida (o) pen el ©
Contno de Cdmputo y automatiza -

Toama L04 documenios y Los depo -
4ita para tunw en el clasilica-
don de entrada.

Tana Los documentos y en base al
R.F.C., localipe ta copia con -
irxal dcl‘hnoﬁdnl ¢ -
elabora La Liguidacidn calculan-
do las sanciones en base al pe -
Aiodo de adeudo anexdndota y de-
posita para funno en el clasifi-
cadox de satida.



RECEACION DE
DOCUNEATOS o

GUSANTE

RECEACION Dk
DOCUKATOS

GUSATE.

RECEPCION DE
DOQMEATOS

FORMILACION DE.

DOAENTOS

RECGEPCION T
DOUNENTS,

CATERD

7 (A4
d 1A

10

i

103

Tana y Lloma ol cemeants per mi -
merno de ficha infoxsardole ol in-
porte de cada wna da las sencio -
nes, asl como el ioial a pagan en
tragando copia de La tiguidaridn,
Ao acepta pagar, entrega la parts
de la ficka

ol casesnte au
e y destuye Los pantas de La [i
cha, a quién correspanda la Lernja
s cusnis, Las declanacidn (es) -
enitida (el pon el (oning da =
Claputo y Autematipacisn y enigi-
nal de la Liguidaciin para ser in
teacalodas posteriewments.
Acepta pagax.
e e T
cidn de los documentos anteriones,
on el clasificadon de entrala.
e ey anttcares 2 2o e -
elarnacidn en base a La Liguidacidn
de adeudo deposiiondo para turnoe-
en el clasificalon de salida.
Tama y ordena por nimero de licha-
Los docusmentos denoeitdndolos en -
el clasificadon de entanda.
Tana los docimentos werificondo -
clanacidn (es ) sea Lo miem gue -
en La tiquidacidn y Llama ol cau -
aante pox orden progaesivo de fi -
cAa mencionando loa dltimos rume -
s,



CAUSANTE.,

R

CAISANTE

i2

i3

/4

5

16

0%
Se presents y entrega su ponie de
La ficka,
wlapvu‘lhlaﬁcjmyvg-
xifica que tenga da misma remera -
cidn gue la de La documentoacion, -
amunicdndale la cantidad a pagax.
Entrega efeciivo o documento {che-
oue, sbsidio, etc ) gue ampare el
pago.
Recibe y vaxifica que ssa iguat o-
2a contidad contanida en la decla-
aacidn, clasificando el efectivo -
pon denominacidn y los documentos-
pou clase, procediendo a onersx ta
adguina registradona separa y en -
trega copia de La (s ) declanacidn
(es | y documento entregado.
Ueposita oniginal y copias de La ~
f4) declaracidn (eal, tarjeta cuen
4a y oniginal de la Liguidacidn en
el campontamiento Que corxesponda.
Racibe documentacidn.
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PROCEDINIENY _PARA EL COB DEL LiPLESTU

PERSUAAL (UIE
IATLAVIEAL

CAUSANTE

KEGEAIOh TE
UXUMEALOS.

CONTRL IE TAGETA
WENTA

RECEACION TE
DOQINENTOS,

FORULACION DE

RAEARCION X
DOGUNEATOS

PRDIAL CRRIENTE

PROALSO MIMRO

UESCRIACION

Entrega iltimo necibo de puge o -
algdn oiro documento owe conten -
ga La cuenta cantrol.

Aacibe y proporciona una parte de
La lic'a al cousnte, anexarde la
otaa al documento, depesitordo pa
Aa tuvw en el clasificalon de -
entaada.

loma y localipa por cuenta con —-
tral en bose al contenido en el-
documsento, en el comportimiento ~
de cuenta conniente, la iasjela -
contnol de pagos cue Le carrespon
da anexdndola, depositando para -
tuwo en el clasificadon de aali-
da.

Tam y distribuye equitativamente
en onden progresivo de Licka, de
acuendo a la distribucion de los_
documenios anteriones, depmaitdn-
dolo para turnc en el closifica -
don de entrada.

Tama Loa docimentos y procade a -
elaborax el recibo oficial, depo-
aitando para turo en el clasifi-
cadon de satida,

Toma y deposita pare turno en el-
clasificadon de entrada, en onden
progresivo de ficha,



CAEO

AUSMTE

GUERD .

CUSANTE

CAIERD

CUSANTE.

10

H

2

17

Tama y coteja que la cantidad ano -
dada en el recibo, proceda y Llama
. o toe dos Glii P

de ta ficha.

Je presenta y entrega su pants de
La ficha.

Recibe ta parte de la ficha y veri-
fica gue contenga {2 aiema rumera -
cidn gue fa decesentacidn camnicdn
dole la cantided a pagan.

Entraga efoctivo o documenio (che -
que, subeidios, eic), que anpore el
pago.

Recibe, verificando que sea igual -
a {a contidad contenida en el aeci-
bo oficial, clasificando el efecti-
vo pox denomimaciin y los documen -
Zoa pon close, procediends a operax
Lo miguina egistradona, separa y -
entrega oniginal del necibo y com -
pwbante de pago anterion.

_Deposita las copias del recibo y -

Zanjeta cuenta en el comportimiens
o que correaponda.
Recibe documentacion.



a8

PROCEDINIEAT PRld L. OB DEL JPPUESTO PREDIAL { REZAQD |

PERSOML QUL Y PROCESO AR
IATERVIEAL

CAUSAATE {
RCEACION DE 2
DOLLNEATUS

COVAN DE TARGETAS 3
CUENTA.

RGACION DE 4
DOCHFATOS

LIQUITACION Y QNTRY., 5
DE RZAQD

A DE 6
DOGA¥NTOS :
HISANTE, 7

DESCREACHON

Entrega su recibo de pogo origi-
nal y 2 copiae o alin docwmenio
que contenga la cuenta coniaol,-
indicondo el periada a pagen.
Aucibe y enirege wa pante da la
ficha al cousnts y onexa Lo otra
sl decumanio, anolindole el perio
do a pagar depvaitondo para tunne
en el clasificadon de entrnda.
Toma y busce an baae @ La cuenta
coninod an el compmiinisnts de -
nezogo La Lanjela anvexdndola g e
depasita pora funno en el clasifi
cadon de aatida.

Tama ¢ deposita para turno en el
clasilicadar de enirada,

Tama y en buse ol mimers de cuen =
#a Localipa La copia contaal,fonms
La Liguidacidn de adewlo, califi -
cando laa eanciones que conespon-
don anexdndala y dencsita para tux
o en el closificadon de salida,
{omz y Llama al causante pox mime~
Ao de licha commicindole of impon
1o de cada sancidn y el fofal a pa
par, enixepando capia de Lo Liguie
dacidn, ,
Yo acepta pagan, entrega su parte -
de 2a ficka .



RECEACION DE
UOUMENTOS

(AUSANTE

ACEPCION DE
JOCUNATOS .

FORULAGION DE
DOMEATOS
RECEACI N TE
DOCRENTOS.

GAIEAD

GUSANTE

CAISMATE.

GERD

7104)
8141

10

i

12

3

14

5

109
Recibe y negnesa el racibo antenisa
destruye las pantes de La licka y -
Acepta pagax.
an ¢l closiflicaden de entrads de -
acuerds a fla distaibuciin de los -
decumentos anterionss.

Tena y clalang tes sacibo (4] ofi -
cial (es) que cornspanden en Sase-
a fa tiguidacidn enexdndotas y dapo
4ita para tuxne en el clasificadon
de 4alida,

Tama ¢ onderm pen folio proghssive
JGM.MMM-
o el clasificaden de entenda.
Tema y Liome ewnciando les des il
2imos rimercs de fiche, verifican-
el Aecibo sean Los mismas gue Las-
conienidas en La Liguidocidn.
Entnega eu parte de la ficha.
Recibe y verilica que contenga Lo~
misma rimeracidn que la documen -
tacion indicando la cantidad a pa-
PR

Entrega efectivo o dacumenio {(che -
que, etc ) que ampane el pago.

nacidn y Los documentos pox clase,-
procediends a uperan la mdquire re-
giatradona entregando el onigiret -
de Los xecitos asl como el presenta
do pon éL .



GUSATE

16

1o
Deposita lns copias de los recibes
oliciales, tarjeta cuenta y onigi=
nat de la Liguidacidn en el compax
Mowwm.

Recibe documentoacidn,
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ARECA DE RECORRIDO PARA EL COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL ( REZACO )

Nde

—— ——
RE——— T— [ —
-
. - !
- - [
- ]
»




UASIFIAC/ION DE LOS SEIS TOTALI ZADORES
A RGISTRADORA

/= Inpusetos Estatales

/1.= Denechos

111 o= Praductos y Aprovechamientos.
IV~ Fondos Ajenvs

Vo= Ingrescs Federales

V/.- Aportaciones de Mejonas

112



2.-
3=

l’o"

5.“

6o

13

INSTRICTINO  PARA EL CONTROL £ TAIGLIAS QULATA,

Deberdn estan agrumaios pox /apucsio y denino de Los mismos pon Regiatro -
Fedenat de Causontes, excepiuanio el lapuesto Predial y Aporiaciones de
dejonas que estardn pon ruimeso de caenia.

Pana s clasificacidn ee utilipand el ineimuciivo,

Dentao de Los grupss pon impuesto se fonmanin las siguientes divisiones :

al.= PAGDS ADELANTADOS .- Las targetas cuenta con perlados pazados anies -
de £a fecha Linite de dbligacidm, confonme vayon irenscurnisrdo es -
104 se indn intencalondo en ef cempartimiento de “ Al Conniente *,

blo~ AL ORRIEATE .« Las tanjeias cuenta de fLos causantes que efectien ele
pago antes que se llecue Lo fecha Limite del page del periedo. Di —
chas tarjetas al Llegar al siguienie perlodo pasandn a integrax el -
compartimiento de " Cuenia Comnienie * .

clo~ QUEATH COARIEATE = Las tarjetos cuenta de causantes que hayan efec-
tuado oportunamente el pago del periodo mterion, incluyendo ain Las
que causen Recargos el misro perlodo, nasandn a integrar el compar -
Limiento de negago al sex formulada la primexa eiapa del procedimien-
1o de ejecucidn,

dlie  RZAD.- Comprendend las tanjetas cuentn gue contengan periodos de -
adeudo | deberdn estar nequenidas ) excluyerdo las que causon recax -
goo y eslén conlerd ws en Cuendu Conrienie.

Verilicard en las tanjetas cuenta el orden de su nimero de control, la co =

Arecta fommulocicn de este y que el periodo de pago conresponda al compar-

Limiento donde estd ubicado.

Periddicomente se efectuond un crnuce de las tonjelas cuenta, Expedientes -

e {ndice vigentes,

Cuando exista una duplicidad de Tarjeias Cuenta pox no localigacidn de Las

mismas, se verificard posierionmente si no esiin intecaladas o fonmulado-

el mimexo de conirnol en fovma inconrecta, sl no se Llocaligd se solicilard

en el archivo ef. expedienie del causante y si fucse necesario se citond -

al mismo, pana que proponcione Los datus que se consideren peatinentes ano
2dndolas en la anjeta.



4

7e= AL Llienals de la tanjeta en sus reniodos Je pago se [omula wa rueva en base
a la onferion y se enviard La primera ol archive paxa introducinla a su expe -
diente.

8.~ Guavls en Las lanjetas se encusnine wn dato mal wotads se solicidand el expe
diente en el axchivo para coragirdo.

Fum Sa debend expedin una cidute de puéstome pera tarjelss cuenta solicitedas pon
notives ajenos a ta opexaciin de cobno o de raguerimients.

10.« & cotaja la impaesidn de L& cextificacidn en ta tanjeia cuenta comira el to -
tal ewiado en Los recibos ¢ /o declaraciones y gue se ancaenire en ¢l perls -
do cennespomdienie, anolando los cennecciones pertinenies en caso de e
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TARJETERD PARA CLASIFICAB POR CUENTA CONTAOL DE PAGOS

s
Fi

7
PRGOS ALE AITADCS ]

EXENIOS
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IASTRUCTIVO PAM LA UBICACION DEL MATER/AL ER EL ALMGN
AR QAES

Para La asignacide de cloves de Localigecidn en ol atmocdn s tomord en -

consideracidn Lo siguisnts :

lom

260

3.

40'

Som

e aaignand wer mmenocién progresiva e coda arnagusl o oxchivens con g a2 —

ents o of, ,

Aumancx de anibo Aacia abejo, les difarenise niveles quu tengs (o8 anapales -

o anchivesos.

A cada camportimiento o gavela que se encumise en of nivel se Le dand un mime-

20 pugaesive de izguiends a deracha.

Pora la integracidn de la clave s seguindn Las sipuientes noglas:

o).~ Anotar primerc el miwno de anaguel o anchivera, ( [ 1,

b) o Agnagar el nimero dal nivel [ [.2.1

¢} om Como Sltimo rlmenc se escribind el del comporiimients o gavela que conxes.
ponda . { 1.2.1 ),

Paxa to lowmacidn det {nlice, se crotord en primex tupon el relmero de la clave-

de focalipacidn, seguido del nombae del axticulo a clasificax y deberdn tomsx -

se en consideracion Los siguientes concepios.

al o~ De acuendo ol uso de La papeleria

b} o= Pox el valon que representa.
et o= EL volimen det misno



EJEMPLOS: PARA ASIGNAR CLAVES DE LOCALIZACION

-
w
-

MATERIAL (PAPELERIA, UTILES DE ESCRITORIO Y FORMAS
OFICIALES) EN ARCHIVEROS.

ARCHIVERO GAVETA

. CLAVE

& UM -~

(N ]
1.2
1.3
i.4

‘&.U N -

2.4
2.2
2.3
2.4

o W=

3.1

3.2
3.3
3.4

MATERIAL ( PAPELERIA, UTILES DE ESCRITORIO Y FORMAS OFICIALES )

EN ANAQUELES

ANAQUEL NIVEL COMPART IMIENTD CLAVES
] ! 1,2,3 e, 112, 1.0.3
2 1,2,3 1.2.0,1.2.2, 1.2.3
3 1,2, 3 “1.3.1, 1.3.2, 1.5.3
2 A 12,3 2.1.1,2.1.2,2.1.3
2 1,2,3 22.1,2.2.2 223
'3 !, 2, 2.5.1, 2.3.2, 2.5.3

1
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ALWACEN DE PAFELERIA Y FORMAS,
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTADL DE EXPIDIFATES ¥ PADAUNES

EXPENIEATES :

f o

'.?0-

Fu-

&.’

Sem

60"

7w

8.~

9u-

Se abnird un expediente pon cada actividal o predio.

Se agrupardn Loa expeientes de ocundo @ Los ingwascs gue se cobren en la
Uficina,

A)  [ngresos Vederales,

8 ingresoa Estatales { Divexsss J .

C) Pradiat y Aportaciones de Mejoras,

Se andenard porn cusnia contrel de acusndo a Lo siguiente,

Al ingreacs Fadenates pox RF L.

Bl Ingresss Estatates { Divexsns | pon R.F.C.

C)  Paadial Apontociones de lejoxas por clove catastral { Zonas Catasiradns }
¢ ndmeno de cuenta { Zonas no Catssiaalas ),

Lo documentocidn debard ondenarse en fonma progresive pox fecha de mecepcidn.

Se mumenand con Lépiy aajo Lo documeniacidn en onden progresive confowme al -
panto onferiok.

Se inprining el sello de control de decumenios archivados y ee aroiard en &l
periddicamenie el rimers de elivs qua conternga el expediente.

Cuondo exiata un causante que po-ue dos o mds impuestos de acuendo a la cla -
adficacidn del punts 2 se ergranardn ontesenierdo ef impuestio principal, asi-
como Lo docmentacion comin para Los mismos se infexcalondn en el primero de
acuendo af cualxo ainéntico Ko.

Los expedientes faderales se clasificandn en :

A} Causantes Vigentea 1 Exenios y Gravados !

8] Causar:tes no Vigeniea | Exenios y Gravadoe 1.

Los eapadronamienios de Ulicinns o Badegas ain ingnesos debendn de intercsx -
Lorsc en ef expedienie del eatablecimiento principal de ta misma junisdiccidn

¥ en caso de no exisiin proceden a abrix el expedienie y formuilan tanjeta in -
dice.



0.~ Lon Ingresos Estatales se clasificandn ;

Al Canemntes Vigentss.
8) Causentes no Vigentes.

llee Clasilicar el /mpueato Puadial en los siguisnies guipos :

Al Zonos Catastradas
8) Zonas ne Cataeiradae ( No. da Genia ) .

1D
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PADRDRES

Io-

?.-

3.-

Las tarjetas cotalogndficas debenin endenaxae pox alfabeto de acuendo a Lo -
sdguiente

A} Apetllido patexno mstesno y mesbna ( & ) ( pensonas fisicas }

81 Rapin Social ( pensonas morales ).

Se apuiparin os taxjetas indice de ocuendo @ los ingresos gue ee cobren en -
La oficina

A)  Inmgresaos Faderates

8)  Ingrescs Eatatales ( Diversos )

€ Prediat y Apontaciones de Mejonas.

De acuendo a la agupacidn que se hace mencidn en el punto antexiox se clasi-
ficaxdn por impuesios.

GENEDALES »

&Mcu@dx&tmﬂn&;ﬁul&apﬂﬂ%yﬂwa,mm-
dtnopba;aa que corrnesronian.
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INSTRUCTIVO_PARA_EL CWTROL DE LOS PROCEDINENTOS
EQNW Q@ _CACTI

l.=  Se deban tener 3 grupos de acuerndo a Lo siguiente ;
fl Ingaesns Faderates.

1) Ingasce Eatatates.
111} Paadiatl y Amentecionss de Bejoras.

2.~ Dentao de los prupos anteriores se clasificandn pon /mpuesto :

/) Ingnescs Federates,
A 1504,
B8) 1S8R, ( 1.1.G.E) , ete.

11} Imgresos Eatatales.
A)  flonorarios pon Actividades Profesionates,
8] Alcoholes, etc.

3ue  S& contard con una o mds carpetas de acuendo ol wolumen de cada clape del pro-
cedimiento Econdmico ~ Coactivo de cada /mpuesto, ordendndolas en forma pro —
greaiva,

4w Se abrird un expediente pon fecha da vencisiento den’ao de cada etaga de los -
procadisientos Econdmico = (sactive , ancldndole en la cejilla del {oldex.

5.=  Dentro det expeliente se integrnardn y ondenasdn £os p aocedimienins pon cuenta
control,
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CONCLUSIONES

Con fracuencia ea Aace coso emise a La ravisicn de las estmctunas ~
de ongani gacidn con gue cuenia el escion miblico, debido principalmente a que ¢ -
Aace necassria 2a intervencidn de profesionales en La Administracisn, an el mayern-
de Las casos ee consicens que no es mecesania La aplicacidn de La Adminietracion -
mdenns, miema que evalie los cbjetives y fa elicacia con que omeran eslos sectones,
udmun&pMmﬁnlnﬂuba-duwwu&ﬂwdpwﬁpynﬁﬂuhz-
ssle canpo sz ecuantam Los Aecuniss humenos gue son fundasentales pana el dess - -
naplle de las Institucionns.

Los funcionanios piblices cusrdo advierten gue los ssctonss gue adni -
nistran aon ineficaces iraton de nemadion los situaciones adwinisinativas en base -
a juicios exroneos de sentimianto sin consideran Las bondordas de La Aduinistescidn-
-duu.hclpum&cdd&acqﬁawﬁ&n&hk@,écudbmﬁm,mﬂ&
sis y evaluacidn con ef propdaito de fundamentar este estnlio, siwmo gue did eri —
gen a una serie de premisas importsntes a considesan para la reestnucturaciin de -
1o ongani zacidn fonmal en el secton piblico.

La importoncia gue existe al estoblecer como necesidad prioniionia lo-
planeacion y evaluncion de las estructuras de organizacidn a efacto de satislacen-
Los objelivos ¢ que éstas oe encueninen en congruenmia esiructunal a los necesida -
des pana efecto de Las cuales [uexon crexins.

Las ruevas téenicas de Adminietracidn onetenden con plena elicacia g ~
eficiencia togran Los plones, objetivos y metfas de Las ongonipaciones de los secto-
aes piblicos y privados.
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