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1 N T r o o u e e 1 o r 

CADA LA IMPORTANCIA QUE REPRESENTAN LOS INGRESOS QUE PERCIBE 

EL ESTADO A TRAVES DE LA CESCENTRALIZACIÓN DE LAS FUNCIO~ES 

A&MINISTRATIVAS DE LAS DIFERE~TES ENTIDADES QUE LA CONFORMA~ 

ESPEC!FICAMEtlTE EL DEPARTAMEIHO DEL t'ISTRITO FEDERAL A TRA-­

VES DE LA TESORERIA ~EL ÍISTRITO FEDERAL; FUERON CREADAS 32 

OF 1 c n AS RECEPTORA s s ITUADAS Eli EL ,\REA CORRE SPOND 1 ENTE AL -

t'ISTRITO FEDERAL PARA FACILITA~ LA ~ECAUCACIÓN DE CREDITOS -

F 1 SCALES POR CO!KEPTO DE IMPUESTOS, PRODUCTOS, CERECHOS, --­

APROVECHA."'llH!TOS y Cor;TRlbUCICHES ESPECl;.LES POR SERVICIOS -

~UE PROPORCIONA EL [EPARTAMENTO CEL CISTRITO FEDERAL A SUS -

F 1NAL11.:·AD DE DAR ur;;, V 1s1 ~¡; uEllERAL CE l1·, Fur·c 1 ÓN kECAUDAOO-

RA, AS! COMO MOSTRAR LA REALIZACIÓN DE LA AUDITORIA ADMINIS­

TRATIVA EN UNA ENTILAD DEL SECTOR PÚBLICO, ESPECIFICAMENTE -
...... tlr_,.,...,,.....,.,., ar ,..,r Dr-••TAC"' 

Lt11 ~f"llJ '''- ..... '-" • "''" • ...., _ _._ .,...,.. • ., • ,,....~ • 

~ER TERMINO LA ESTRUCTURA INTERNA DE RECAUDACICN Y SERVICIOS 

AL CONTRIBUYENTE; EN SEGUNDA lllSTANCIA EL TRABAJO DE AUDITO­

RIA A DESARROLLAR. 

LA PRll"ERA PARTE COl·'.PREl:DE LOS ANTECEDENTES DE LA TESORERIA 

AS! COMO DE LAS OFICINAS ~ECEPTORAS (CAPITULO [), 

COMO PARTE tt:TERMEO 1 f, SE HACE REFERENC 1 A A LAS llORMAS, TEC-­

N l CA Y PROCE[,IMIEtlTOS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS -­

HACIENDO UN ENFOQUE CIRECTO A LA AUDITORIA tDMINISTRATIVA: 

Co:-:o COROLARIO SE PRE5t1HA Fl. OF.SARROLLO PRÁCTICO DEL TIPO -



DE ~UDITORIA ANTES CITADA EN UNA OFICINA RECEPTORA. 

DE IGUAL MANERA SE PRESENTAN CONCLUSIONES DE CARACTER GENE-­

RAL DETERMINADAS DURANTE EL DESARROLLO DE ESTE TRABAJO, 



,. 
• 

CAFITUL(l 



1.1 ANTECEDENTES DE LA TESORERIA 



A N T E C E D E N T E S 

LA HISTORIA DE LA TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL, PROPIAMEN­

TE DICHA SE INICIA EN 1929, AÑO QUE CORRESPONDE Al DE LA --­

CREACION DEL ACTUAL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL, EN -­

SUBSTITUCION DE LOS ArlTIGUOS GOBIERNOS Y ,..~JN!C!P!O!:: rH:L DIS­

TRITO FEDERAL. 

DESDE ENTONCES, A LA FECHA, LA TF~r.~[P.!A ~E~ ~:Jíñilü fEüt-­

RAL, HA VENIDO REESTRUCTURANDO SU ORGA~IZAC!ON, FUNCIONAMIEM 

TO Y E.ASES LEGALES PARA LOGRAR CADA VEZ MEJORES RESULTADOS -

Efl SUS ACTIVIDADES, ESCENCIAUIENTE EllCl'l1111ADAS l\ OBTENER LOS 

RECURSOS NECESARIOS PARA LA ATENCION DE LOS SERVICIOS PÚBLI­

COS Y !::J!::CUC: ó:; DE Lió UliHAS MA TER 1 ALES Ell El D 1STR1 TO FEDE­

RAL, LOS 1 NGRESOS ORD 1llAR1 OS DE LA HAC 1 ENDA PúBLI CA DEL ¡; 1 S­

TR 1 TO FEDERAL, SOll COllST 1TU1 DOS POR IMPUESTOS, DERECHOS, PRQ 

DUCTOS Y APROVEC!iAMIEt:TOS. 

Los UIT!:".:!::!:!!::~!!::; DL: ¡__;. li:~UKtHiA DEL DISTRITO FEDERAL, EU -­

CUANTO A 0RGMiO E.HCAHGADO DE LA DETERMINACIOll, RECAUDACIÓN Y 

ADl'IIlllSTRACIOr; DE LOS INGRESOS DE LA l'ACIENDA Püeuc.e. DEL -­

DISTRITO FEDERAL, ACTUAL~ENTE IDEllTIFICADO C0!-1 LA CIUDAD DE 

j-;fxrco, SE REMONTAll A LA FECHA DE LA FUNDACIÓN DE LA PROPIA 

CIUDAD EN EL A~O DE 1325. 

UNA PERSPECTIVA ~UY GENERAL DE DICHOS ANTECEDENTES COMPREN-­

DER!A LOS SIGUIE~TES DATOS, ÚTILES MÁS BIEN, PARA,~NA VERDA­

DERA HISTORJJ'. DE LA l:Ac!EllDA PÚBLICA DEL DISTRITO FEDERAL. 

1 
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- EPOCA PRECORTESIANA, DE 1325 - 1521. 

LA HACIENDA PÜBLICA DEL ESTADO AZTECA, MIEMBRO DE LA CONFE-­

DERACIÓN CONSTITUIDA POR MC:x1co, TEXCOCO y TLACOPAN, SE CA-­

RACTERIZA POR UN SISTE~A TRl&UTARIO BENIGNO, SIN COMPLICACIQ 

NES BUROCRATICAS, SUMAMENTE EFECTIVO Y DE EXCEPCIOl'lALES RErl­

DIM!EtlTOS. SON MIEl".BROS PREPOflDERANTES DE LA ORGANIZACIÓN -­

Afll".!N!STRATIVO-F ISCAL UN CIHUACÓHUATL EOUIVALEtlTE A MINISTRO 

DE HACIENDA, Y UN HUEYCALPIXOUEO 0 TESORERO GENERAL, DEL --­

CUAL DEPENDE UN NUMEROSO GRUPO DE CALPIXOUI, ESTO ES, RECAU­

DADORES. SE CUEllTA cor-; UN CAP 1 XCACALLI o GRAN CASA DE LAS --
lnr,.""" ,.,.., •• , ...... • ...... .­
-•"'""""' L-U l .,..~L" 1 L 

• T..- .... ,........,.,.....,,• 
I'\ t t..:>Vf'\l..1"\ '" 

o ALMACEtlES Aux 1 ll ARES. 

GE~E~AL1 y ~ARIOS PtTLACALCO 

ABUNDAN NOTICIAS SOBRE LA EXCELENTE CALIDAD E IMPORTANCIA DE 

LOS SERVICIOS Y OBP.AS DE CARACTER PÚBLICO. LA CIUDAD DE ----

EXTEnSICn y BELLEZA, A LA LLEGADA Dt LOS lONCUiSTADORES ES-­

PANOLES LA CUAL ALCANZO A TENER TREINTA MIL HA.BITANTES. 

- EPOCA COLON 1 AL. DE 1521 - 1E21. 

LA c IUDAD DE r.i:x 1 e o-TE UOCHT 1 TLAN, BARBARAMEllTE DESTRU 1 DA POR 

LOS CONQUISTADORES ESPAÑOLES EN 1521, ES INMEDIATAMENTE RE-­

CONSTRUIDA POR HERNAU CORTES SOBRE BASES MEDIEVALISTAS, EN -

CALIDAD DE CAPITAL DEL VIRREYNATO DE LA NUEVA ESPANA, LA 

ORGANIZACIÓN POLITICA y ADMINISTRATIVA DESCANSA soeRE EL 

tóUlllCIPIO, REGIDO POR IJN CABILDO O AYllfH>'.MIENTO, COEXISTIEN­

DO FORMAS FISCALES PROPIAS DEL t'UNICIPIO, co~o TESORERIAS, -

CIPUTACIONES DE PROPIOS Y ARBITRIOS, PROCURADURIAS Y MAYOR--



3 

DOMIAS, CON FCRl-'AS EXCLUSIVAS DE LA HACIENDA REAL, COMO CFl­

CIALIAS ~EAL[S, VEEúORIAS, CORREGIMIENTOS, FATERlAS, CAJAS -

REALES Y, DESDE LUEGO, EL REAL CUINTO Y ALGUNAS PREHISPÁ~l-­

CAS SUPERVIVIENTES. EL SISTEMA TP.IBUTARIO ES MÁS BIEN CO~PLl 

Cf.00, 1NEOU1T,\T1 VO Y DE SPROPORC 1 ON/\CO Y SON PART 1 CULARMENTE 

ODIOSAS LAS ALCABALAS. LA CIUDAD TIU:E ALTERNATIVAS DE ATEN-

,..A •• -· ----··"'-- n-----·•"•··--- ''·---··-- --··- -• -··--· -··--~IVn t VL~LUIUU. utnlt"-MlAttUV~ ••nr.cTt~~ ~vnu CL tA~CLthlt -

OON JUAt> GüEM[S F'AetiECO DE PADILLA, SEGUNCO CONDE DE REVILLA 

~l~tuo, -~t INlKUUUCt LOS StKVICIOS Ut ALUl'IBKAU<J Y POLICIA, 

PROCURA EL PROGRESO Y EMBELLEC 1''1ENTO DE LA CIUDAD. Al. FIN -

DEL VIRREYNATO, 1821, LA CIUDAD PRESEtiTA Ull ASPECTO IMPORTAM 

TE POR SUS GRANCES EDIFICIOS Y SU ~NIVERSIDAD. Es LLAHADA -­

•LA CIUDAD DF. LOS PALACIOS. y HABIA LLEGADO A TENER CIENTO -

SETENTA MIL HALITAt:TES. 

- EPOCA INDEPENCIENTE, DE 1821 - 19::8. 

Ut:A VEZ CONSUl-'.AEA LA INDEPEllDEHCIA ""CIOHAL EN 182L LA CIU­

DAD DE r~XICO SE CONSTITUYE EN CAPITAL DE LA REPÚBLICA ~EXI-

CANA Y LUEGO TAriültN Et. CAPITAL DEL ~ISTRiTO FEDERAL, AL ---

CREARSE tSTE EN 1824. 

LA ORGAl~IZACIÓN POLITICA Y ADMINISTRATIVA CONTINÚA DESCANSAr! 

DO rn EL MUNICIPIO, ESTABLECltllDOSE, ADEMÁS EL GOBIERNO DEL 

DISTRITO FEDERAL, LLAMADO GOBIEP.llO DEL DISTRITO DE MtXICO, -

CUAND<l PREVALECEN OETERM 1 tlADOS GOB 1 EP.NOS CEUTRALI STAS. EL -­

S l STE~:A TRILUTARIO SIGUE SIENDO COMPLICADO, SE PAGAN RENTAS, 

IMPUESTOS Y OTROS INGRESCS ~'.ut:ICIPALES, APARTE LE CONTRtnU--
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CIONES DIRECTAS AL (OBIERNO CEL &ISTRITO FEDERAL Y LO CORREi 

PONCIENTE AL GOBIERNO FEDERAL, AUNQUE SE SUPRIMEN FORMAS --­

INHUl".ANAS DE LOS f'ROCEDll'IE~nos RECAUDATORIOS, SE DETERMINAN 

CONSTITUCIONALMENTE CONSTITUCIONES DE lf24 Y lf57 LA E~UIOAO 

Y LA PROPORCIONALIDAD DE LAS CONTRIBUCIONES Y SE SUPRIMEN -­

LAS ALCAllALAS. LAS ;.rnIGUAS TESORERIAS ~'.urrlCIPALES DEPENDIEt! 

TES ni:: LA Af.Mll•l<;TR:.r¡(li¡ nF PFi·T:.s l'ttl<líJPt.1 FS. SllRSISTFtl 

JUl•TO A LA DEL GoB 1 ERl•O [;EL [,¡ STR I TO FEDERAL ENCARGADA DE 

TRACIÓN DE CONTRIEUCICNES ~!RECTAS DEL [ISTRITO, ADl':INISTRA­

CIÓN PRINCIPAL DE RENTAS LEL [ISTRITO, ADMINISTRACIÓN ~EME-­

RAL DE CONTRIBUCIONES, DIRECCIÓN CE CONTRIBUCIONES ~!RECTAS 

DEL [ISTRITO FEDERAL, DIRECCIÓN GENERAL DE RENTAS DEL DISTRl 

TO FEDERAL, TESOREk!A Gt~ERAL DEL C!SIRITO FEDERAL, TESORE-­

RfA GENERAL DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL. ADE,..AS SE FOR 

MA UN CATASTRO GEOMl'.TRICO Y PARCELARIO FUI/DADO SOBRE LA 1-:E-­

DIDA Y EL AVALÚO, CON OBJETO DE REPARTIR EQUITATIVAMENTE EL 

!,..PUESTO SOBRE LA PR0PIEDAD RAIZ (PREOIAL). LA ~EVOLUCIOtt DE 

191C Y SU CONSECUENCIA IN,..EDIATA, LA CONSTITUCIÓN DE 1917, -

Y POR LO CUE SE REFIERE AL SISTEl'.A TP.ICUTARIO Erl EL DISTRITO 

FEDERAL, SOEP.ESALE UNA MARCADA TENOE~CIA A CEPURAR Y UNIFl-­

CAR LA LEGISLACIÓ~ FISCAL, PRODUCl(NOOSE EN EL PROPIO DISTRl 

TO FEDERAL, COll ESE OBJETO SUCESIVAMENTE, LA LEY DE ORGANIZA 

CIÓN DEL GOSIEPNO DEL DISTRITO Y TERRITORIOS FEDERALES DE --

1917, LA LEY DE HACIENDA DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL -

TAMBl(lt DE 1917, UflA NUEVA LEY DE HACIEl'DA DEL GOBIERNO DEL 
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DISTRITO FEDERAL auE REFORMA y ADICIONA LA ANTERIOR, DE ----

1924, Y DESDE LUEGO, LA LEY ORGÁNICA DEL DISTRlTO Y DE LOS -

TERRITORIOS FEDERALES QUE CREA EL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO 

FEDERAL, DE 1928, CON ~OTIVO DE LAS REFORMAS CON5TITUClDNA-­

LES QUE SUPRIMEN EL l~NICIPIO E~ EL VISTMITO FEDERAL, DURAN-

PE~lopn IOS SERVICIOS y OBRAS DE CARÁCTER PÚBLICO EN 

EL DISTRITO FEDERAL Y PARTICULARMENTE EH LA CIUDAD DE r~XICO, 

HÁN ;::;:¡=¡:;;;;-::;~::.':::::-:, ;_~·- C1'-".!l!05 CO!lSECUENTES CO!l LAS DISTINTAS 

ALTERNATIVAS POL.lTICAS DEL PA1S, REFLE.Jf,D,\S Et< LOS lllGRESOS 

DE LA HACIE!IDA PÚBLICA CORRESPONDIE!ITE, EH CUYA VIRTUD UUAS 

VECES DESTACI'- EL CUIDADO Y OTRAS EL AóA!:OOtlO. Pf,RA 1928, LA 

CIUDAD DE t°E:XICO PRESElnf, Utl ASPECTO DEFINITIVM'.EHTE MOI:ER--

NO, ES GRANDE Y HERMOSA Y 1 ltt<E Af'ñCX:!".A.DA!-'.E•HF tJN MILLÓN DE 

HABITANTES, Eli TM'.TO QUE EL 01 STP. I TO FEDERAL l!ICLUIDA LA --­

CIUDAD DE ME:x1co ,\LCAtlZA UN MILLÓU DOSCIEllTOS MIL HASITA!:TES. 

SE ESTA, POR LO DEMÁS Ell "11 SPERAS DE COHT ltlUAS EXPLOSIONES -

DEKOGRÁr 1 CAS QUE HARA LLtl>Ai< i.A ;-:;~:_;'.( ! ~,. nF LA C 1 UDAD DE --. 

P'.tXICO IDWTIFICADA CON EL l.JISlklTO rt:;;(RAL., !)E .ACIJFRDO COU 

LA NUEVA LEY ÜRG~tllCA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL 

DEL 29 DE DICIEMBRE DE 1970, A MAS DE OCHO MILLONES DE HABI-

TANTES CON UNA EXTENSIDH Y BELLEZA QUE LA COLULA ENTRC LAS -

PRIMERAS CIUDADES DEL MUNDO. 

LA PRESENTE tlOTA HISTClRICA CO~PREllDE Ell FORMA CONCRETA, AUN­

QUE SUSCINTA, LOS ACO!lTECIMIENTOS M~S DESTACADOS DE LA TEso­

RERlA DEL DISTRITO FEDERAL. 
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- CRE~CIÓN DE LA ACTUAL TESORERlA DEL DISTRITO FEDERAL, POR 

LA LEY 0RGANICA DEL DISTRITO Y DE LOS TERRITORIOS FEDERA-­

LES DEL 31 DE DICIEMBRE DE 1928. 

LA ACTUAL TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL. COMO ÓRGANO ENCAR­

GADO DE LA HACIEt;DA FúELICA DEL DEPARTAMEtlTO DEL DISTRITO 

LOS TERRITORIOS FEOERALES CEL 31 DE DICIEMBRE DE 192E, EN Vl 

LEY CON MOTIVO DE LAS REFORMAS DE LAS BASES lo. 20 Y 30 DEL 

ARTICULO 73 CONSTITUCIONAL, PROMULGADAS EL 28 DE AGOSTO DE -

192E, QUE SUPR!MIERCN EL RtGIMEN MUNICIPAL EN EL DISTRITO -­

FEDERAL Y ENCARGARO~ EL GOBIERNO DE ESTA ENTIDAD AL PRESIDE! 

TE DE LA REPÚBLICA POR CO~DUCTO DEL ÓRGANO CORRESPONDIENTE, 

QUE RESULTO SER EL DE PAR T/.JolErno DEL D l STR ITO FEDERAL, TEU 1 Et! 

DO POR OBJETO DICtif,S REFORM,;.; uru, ~'.E.JOR f,D/·llfi!STRACIÓfl y DI~ 

TRIBUCIÓU DE LOS GASTOS PÚ6LlCOS PARA QUE APROVECHARAN EFI-­

CAZJ-IE~TE EL DISTRITO ÍEDERAL. 

LA EXPRESADA LEY ORGÁlllCA ATRIBUYÓ coricRETAMEtlTE A LA DIREC-

Ci0N GENERAL ~E REf~TAS DEL DiSTRiTO FEDERAL LA RECAUDACiÓN -

DE IMPUESTOS, DERECHOS Y REHTAS DE TODO G~NERO QUE FORMEN EL 

ERARIO DEL tlSTP.ITO FEDERAL, ASl COMO EL PAGO DE LOS GASTOS 

DEMANDADOS POR LOS SERVICIOS PÚBLICOS DEL MISMO DISTRITO FE­

DERAL. 

COMO COllSECUE11C 1 '" SE CONCEr;TRARON AL r:UEVO ORGtt.111 SMO, EL -­

PERSOl~AL, MOl::ILIAR!OS Y EQUIPOS DE TRABA.JO DE LA ANTIGUA TE­

SORER!A GENERAL DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL Y DE LA -­

ADMINISTRACIÓN DE RENTAS ~UNICIPALES DE ~~XICO, CON SU HES--



7 

PECTIVO PERSONAL Y DEPENDENCIAS FORÁHEAS, 

- PRIMER DOMICILIO. 

LA NUEVA TESORER!A TUVO cc~:o PR1~;ER DOMICILIO EL DE LA ADUA­

"A DE SANTO [CM INGO MARCADO cm1 EL llÚMERO 31 DE LAS CALLES -

DE REPÚBLICA DE BRASIL, E11 DONDE YA SE Er:COllTRABA FUNCIONAl!­

DO LA TESORERIA GENERAL LEL GCBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL. -

ESTA TESORERJA, ANTERIOR~ENTE, HAelA OCUPACO lA PARTE EAJ~ -

DE LA SECCIÓN NORTE CEL PALACIO NACIONAL, co~ ENTRADA POR LA 

LLA/o\ADA PUERTA r.ARIMi,\, Et> T,;:no QUE LA ADr--:tr:ISTRACIÓN DE 

RENTAS llurl!CIF;,u;:s DE r'.tXICO H/,BIA Rl,:ICACO El: EL PALACIO DEL 

AYUHTAl-'IEl!TO, El< LA ESCUltl:, SUROESTE DE LA PLAZA DE LA CONS-

- LEY DE ~ACIENDA DEL DEPARTAMENTO CEL DISTRITO FEDERAL, DEL 

30 DE AGOSTO DE 1929. 

CON EL ~RU~0~l 10 DE LURRL~IN LAS IRREGULARIDADES REPRESENTA­

DAS POR LA HETEROGtNEA Y DIFICIL SITUACIÓN FISCAL, ORIGINADA 

POR DIVERSOS FACTORES: LA FUSIÓN DEL EXGOBIERNO DEL DISTRl-­

TO FEDERAL COll LOS EXTINTOS ~YUNTAMIENTOS; LA VIGENCIA cor:-­

.JUllT A DE LA LEY DE flAC 1 El'DA DEL ~; 1 SHO EXGCS 1 ERllO t:EL 20 DE -

AGOSTO DE 192Q, DE LA LEY GENERPL CE !llGRESO~ DE LPS ru~ICl­

PALIDADES DE l'.tXICO y FoRM1E,,S DEL r.1sTRITO FEDERAL DEL 20 -

LE ENERO DE lf;97 Y TODAS LAS DISPOSICIWES SOBRE ltlGRESOS -­

DEL r1sTRITO FEDERAL, REFOR~ATORIAS DE AQUELLAS, COtlTEtllDAS 
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EN ~4 DECRETOS y DOS ACUERDOS r~s. CUYAS LEYES CADUCAS y DE­

SAJUSTADAS PARA ENTON~ES, HAB!AN SIDO PUESTAS EN VIGOR PARA 

OTRAS ~POCfS, Er; LAS QUE EL DISTRITO FEDERAL NO HAB!A LLEGA­

DO AL DESARROLLO CUE DESPuts ALCANZÓ EN DIVERSOS ASPECTOS -­

ECONÓMICOS Y SOCIALES; LA FALTA DE CLARIDAD Y PRES!CIÓN, EN 

LAS M!sr:As LEYES EN PERJUCIO, SOBRE TODO, DE LAS CLASES PO--

sor.RE CETERM!UM:·OS GIROS, EL RETR.\SO DE LAS COllTRIEUC!ONES, 

CIA DE LOS CO~TRIBUYENTES QUE NO SABIAN A CUE ATENERSE; DADO 

EL CASO PREVALECIENTE Eri r-~\TERI,\ DE LEGISLAClór; FISCAL; Y, -

CON TODG, LA 11ECES!D,;D DE HACER SEr:TIR O: FORI-'.:; PALPABLE Y 

~ENEF!CA LAS R[FORr~s DEL ~RTICULO 73 (ONST!TUC!ONAL, OUE 

CREARON EL r:t:PARTM-'.E1;To DEL DISTRITO FEDERAL PR!rlCIPALMO:TE 

EN LO OUE SE REFIERE A LAS CUESTIONES ECONÓMICAS QUE LE SON 

COllEXAS, SE EM ! T ! ó LA LE Y L'E F;,c I E~HJA DEL I!EPAP.TAMEtlTO DEL -

LISTRITO FEDERAL DEL 30 DE AGOSTO DE 1929, EN VIGOR A PARTIR 

DEL lo. DE ENERO DE 1930. 

~!CHA LEY SE~ALA, COMO ÓRGANO DE LA HACIENDA PúEL!CA DEL ---

&LECIENDO LA CLASIFICACIÓN, YA CLÁSICA, LE LOS INGRESOS DEL 

DEPARTA1-'.ENTO LEL !;ISTF:!TO FEDERAL; ! . !hPUESTOS, 11. DERE--­

CHQS, 111. rROCUCTOS, IV. APROVECHAMIENTOS Y V. PARTICIPACIQ 

~ES EN IMPUESTOS DE LA FEOERAC!Ótt. 

CETE~MittA, ADEMÁS, CUE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ES LA AUTO-­

R!DAD FACULTJl.DA PARA INTERPRETf.R LOS PRECEPTOS DE LA MISMA -

LEY. 
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[STA LEY FUE FAVORABLEME~TE CCl':EttTAOA Er; EL SENTIDO DE QUE -

HABIA ABIERTO LA PUERTA A UN FECU!IPO PERIODO DE INTENSA AC-­

TIVIDAD LEGISLATIVA EH EL ORCEN ADl':INISTF.ATIVO HACIEl:DO FAC­

TIBLE EL DESARROLLO AOVERTltO EN TOCOS LOS ÓRDENES CE LA VI­

DA SOCIAL EN EL DISTRITO FELERAL. PARTICULARMENTE EH EL TE-­

RREHO DE U URiOANIZACION, l..E LAS F1t:MIZAS, DE LOS SERVICIOS 

PúBLICOS Y EN EL DE LA ORDENACIÓN JUR!DICA DE LAS ACTIVICA--

?)fO~ T:.~!a DEL P!'!O?!Q GO!!IEIH:O LOCAL, COMO LAS DE PARTICULA--

RES, COll !':IRAS A CSTEllER El l'.ÁX!r'.O GRAl:-0 tE EEl!EFICIO PARA -

LA COLECTIVIDAD Y PUEl:E ASEGURARSE Tt.l'~Sll'..rl, QUE POP. LO OUE -

SE REFIERE A LOS RECURSOS NECESARIOS, LA TESORERlA FUE FAC-­

TOR t::ETEAAll>API. TE. 

?ERO, AÚN CUANDO SE PRETE/l;:JIÓ CUE LA EXPRESADA LEY DE r:AciE!i. 

DA DE 1929 COl!STITUtHtA, AICIE TG:>O, u::A CODIFICACIOr• L:..:;:.:A 

DE LAS ~e LEYES QUE DEREGO, Ell ~!O t'.ÁS DE DOCE Arios SE PRODU­

JO UNA NUEVA SITUACIÓN FISCAL, HETEROG~llEA Y DIFICIL QUE ---

HUBO OE CORREGIRSE CON LA EXPEDICIÓr; Ut Uf'IA nucvA . -·· ---· LCf vnul'\--

H 1 CA Y llUEVA LEY DE l'.AC 1 EllDA DEL l:EPART M.ENTO DEL r.1 STR ITO -

FEDERAL. 

- LEY ORGÁNICA DEL DEPARTAMENTO DEL LISTRITO FE~ERAL, DE 31 

DE DICIEMBRE DE 1941. 

AL EXPEDIRSE LA NUEVA LEY O~GÁNICA DEL r.EPARTAMENTO DEL ---­

DISTRITO FEDERAL DE 31 CE VICIE~BRE DE 1941, CON VIGENCIA -­

A PARTIP. DEL lo. DE ENERO DE 1~42, SE INDICÓ ESPECIALl':El:TE -

CUE, AL ESTABLECERSE EL SISTEMA CE INGRESOS DEL LISTRITO FE-
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OERAL, SE CUIDARlA DE COORDINARLOS CON EL DE LA FEDERACIÓN, 

PARA EVITAR, HASTA DONDE FUERA POSIBLE, LA SOBRCPOSlC!ÓN nE 

GRAVÁMENES, LO CUAL HA SIDO UNA MARCA DISTINTIVA DE LA LEGI~ 

LAC!09 F!SCAL LOCAL A PARTIR DE LA CREACIÓN DEL DEPARTAMENTO 

DEL DISTRITO FEDERAL. 

E:>T.;;. ;;ü:::·.·,: LEY r'!.!"'.?..!!'.! LA DENOMltlACIOtl DE LA TESORERlA DEL 

DISTRITO FEDERAL A TESORERlA GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL 

POR LA DE ÜIRECCl~l!l DE TESORERlt" SEflALANDO PORMENORIZ1\DAMEt!. 

TE SUS ATRII>UClOtlES Y DEPH!DE!iCIAS EU LA FOR~~A SIGUIENTE: 

l. ATRIBUCIONES: 

l.- LLEVAR LA ESTADISTILA ¡;¡: :::~P.ESOS DEI DEPARTAMENTO DEL -

DISTRITO FEDERAL. 

2.- REALIZAR LOS ESTUDIOS ECONÓMICOS ilELAc:ci:ADOS CON LAS -­

FINANZAS DEL DEPARTAMEUTO. 

3.- HACER El ESTUDIO AN"~~~:~c ~ ~~~~RICO DE LOS INGRESOS -­

PARA FORMAR LA PREVISIÓh OUC: D(t( SERVIR D( BASE AL PRE-

SUPUESTO nE EGRESOS; 

4.- LA RECAUDACIÓN Y CUSTODIA DE LOS FONDOS PÜBLICOS; 

5. - LA ADMltllSTRAC tOH DE LOS INGRESOS IJtL ÜC:rA:::iA.'"\EH!O nEL -

DISTRITO FEDERAL; 

6.- LLEVAR LOS PADRONES DE LOS CAUSANTES EH GEt1ERAL; 

7.- EL ARRENDAMIENTO, EXPLOTAClbH O ENAJENACIÓtl DE BIENES, -

CAPITALES, VALORES, ESTABLECIMIE!ITOS, El"PRESAS Y PUBLIC~ 

CIONES DEL DEPARTAMENTO; 

E.- !MPOSICION DC ~ULTAS POR INFRACCIONES A LAS LEYES Y RE-­

GLAMENTOS FISCALES; 

9.- CONTROL Y DEPURACIÓN DE LAS CUENTAS DE LOS CAUSAIHES E -

INFRACTORES. 
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10.- LAS RELACIONES Er:TRE EL !)EPARTAMENTO, LAS JU"'TAS CALl-­

FICADORAS Y EL JURADO DE REVISIÓN; 

11.- EL EJERCICIO DE LA FACULTAD ECO~ÓMICO-CCACTIVA; 

1:.- LA E~ISIÓN Y AMORTIZACIÓN DE TITULOS DE LA DEUDA PÚBLI­

CA DEL P,1STRITO FEDERAL, 

11. [EPENOENC!AS: DIRECCIÓN Y SUBDIRECCIÓN Y CFICl~AS 

T~CtllCA FISCAL, DEL IMPUESTO PREDIAL, DEL IMPUESTO SOBRE --­

INGRESOS t:ERCAt!TILES E !NDUSTRl.;LES, DE ll"PUESTOS FSPECIA--­

LES, DE IMPUESTOS SOBRE ~LCOHOLES Y BEBIDAS ~LCOHÓLICAS, DE 

IMPUESTOS DE FLUSVAL1A Y SOBRE CAPITALES Y LOTERIAS DE Coo-­

PEF:ACIÓN DE MERCADOS, DE RECAUDACIÓN, DE l>IRO DE BOLETAS, DE 

CONTROL DE CUENTAS, DE CONTABILIDA~ Y EJECUTIVA FISCAL. 

- LEY DE HACIENDA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL DEL 

31 DE ~ICIEHBRC DE 1941. 

E11 E.L MISHO 31 ;::;: D:clEl"'.ERE DE 1941, SE EXPIDIÓ LA NUEVA LEY 

DE ~ACIENDA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL, CON VIGEli 

CIA A PARTIR DEL lo. LE E~ERO DE 1942, LA OUE A PESAR DE LAS 

CRITICAS CIJE SE LE HM( HECHO, ESPECIALMENTE Ell EL SENTIDO DE 

OUE VINO A CONSTITUIR U~A MERA CODIFICACIÓN LEGISLATIVA DE-­

FICIENTE, AL GRADO DE QUE AL Aílo SIGUIEHTE DE SU EXPEDICIÓN 

TUVO CUE ltllCli'RSE LA REVISIÓN DE SUS DIVEP.SOS CAP1TULOS 

PARA &EPURAR SU TEXTO, REPRESENTA, EU REALIDAD UNA MAYOR SU­

PERACIÓN EN EL CAMPO ADMlfllSfKATIVO FlSCAL; ES UHJ\ LEY REA--
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LISTA, ES DECIR AJUSTA~O A LAS CONDICIONES SOCIALES Y ECONO­

MICAS DEL DISTRITO FEDERAL, CONTIENE UNA BASE CO~TRIBUTIVA -

TENDIENTE AL lCtAL CuNSTiTUClONAL ~[ LA EQU!CAD Y PROPORCIO­

NALIDAD; Y ESTABLECE UNA SARAHTIA FUHDAMENTAL EN EL SENTIDO 

DE OUC NINGÜN GRAVÁ~EN PUEDE RECAUD~RSE SI NO EST~ PREVlSTO 

POR LA LEY CE l~GRES0S ~~UAL O POR UNA LEY POSllHl~K. TODO -

LO CUAL NO QUIERE tECiR, POR OTRA PARTE CU[ SE TRATE DE UNA 

LEY PERFECTA y TANTO ES AS!, CU( NO HAY UN SOLO TITULO aut -

NO HAYA SIDO OBJETO CE ~ODIFICAC!ONES O ADICIONES. 

PARA EL 10. DE ENERO ~E 1947, SE lNlClA UNA ~.UEVA REORGAN!-­

ZAC!ÓN FUflDAf".El>TAL DE L'• TESCRERl/, CEL rtsTR!TO FEDERAL. 

- P.DSCR!PC!Órl DE LA TESORERl;. DEL [rtSTRITO FEDERAL A LA SE-­

CRETARlA DE P.AC!Et:Df.. Y (RtD!TO PúlLlCO, E!I CU,\flTO A LOS 

ASUrlTOS DE LA HACIENDA PÚBLICA DEL CtSTR!TO FELERAL, DE 

:.c:;E~~ (;0'o l_A 1 FY DE SECRETAl'ÍAS y rEPARTAMEt:TOS DE [STA­

uo i'.;EL 7 :;e r:: el E!".!lRE N: 194(, y su REGLAMEr:Tí) lJEL io. DE -

ENERO IJE 1947. 

EL lo. &E tNERO Dt 1947 SE ¡~;c:A :;~A PR!~ERA RFORGANIZACION 

FUNDAMEllTAL DE LA TESOREPlA DEL CISTRITO fEDERt,L, FUNGIENDO 

COMO TESORERO Y SUB TESORERO, RESPECT 1 VAl'.EllTE, LOS LI CENC 1 /l.DOS 

SEALTIEL P.LATR!STE Y ÜCTAVIO CALVO r'ARF:OOU!ll. 

POR tlSPOS!CIÓN DE LA LEY DE SECPETAR!AS Y DEPARTM'.EllTOS DEL 

ESTADO, DEL 7 DE r.1c1 El'.BRE DE 1945 y su REGLAMENTO DEL lo. -

DE ENERO DE 19~7, LA TESORER!A PASÓ A DEPEllrER DE LA SECRE-­

TARtA DE HACIENDA Y CRED!TO PÚBLICO, EH CUANTO A LOS ASUCTOS 
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REFERENTES A LA HAC 1 ErmA PúBLl CA Locr,L, CORRESPOND 1 EtlDO A -­

DICHA SECRETARIA COBRAR IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS Y --­

APROVECHAMIENTOS DEL DISTRITO FEDERAL, EN LOS T~RMINOS DE LA 

LEY DE INGRESOS Y DE LAS DEMAS LEYES FISCALES, RELATIVAS A -

LA PROPIA ENTIDAD, AS! COMO LLlVAR LA (ONTAblLIDAD Y MANEJAR 

LA DEUDA PÜELICA TANTO DE LA FEDERAClON COMO DEL CITADO DIS­

T 1 RO FEDERAL. 

- ASPECTOS DE LA PRIMERA REORGANIZACIOll FUtlDAMENTAL DE LA 

TESORERlA DEL DISTRITO FEDERAL INICIADA EL lo. DE ENERO DE 

1947. 

lo. DE ENERO DE 1947, CON OBJETO DE COMBATIR EL DESORDEN, -­

COMO CAUSA PRlHCIPAL DE LOS DOS PROBLEMAS MAS GRAVES OUE --­

EXISTIA!l: LA F ILTRt.clOfl DE Forwos y LA ACUMULAC!Orl DEL REZA-

FUNCIOtlAMIE.t110 1 &ASES LEG;,¡_¡;:; :J[ ;_,::. Tc::cr:cr:?:,, CCMPP.EN!:E -­

LOS SIGUIENTE~ ASPECTOS FUNDAMENTALES, CUE SE EflCUENTRAN DE­

TALLADOS EH LA SERIE DE IHFORMES MErlSUALES DE LABORES DE LA 

TESORERlA DEL DISTRITO FEDERAL, PUBLICADOS COfl EL PROClUJ--­

MIENTO DE MIMEÓGRAFO DE 1947 A 1953, AS! COMO EN EL INFORME 

DE LA REORGANIZAC!ON DE LA TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL, -

PUBLICADO EN DICIEMBRE DE 1949 Y QUE SE REFIERE A LOS A~OS -

DE 1947 A 1949. 
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- CAMBIO DE LA TESORERIA DEL r1sTRITO FEDERAL AL PALACIO DEL 

AYUNTAMIEllTO, EL 24 DE JUNIO DE 1950, 

DADO EL CRECIMIENTO DE LA TESORERlA, FUE INSUFICIENTE EL --­

EDIFICIO DE LA ANTIGUA ADUANA DE SANTO DOMINGO, POR LO mJE -

SE Hu&o DE TRASLADAR ,\L M;T IG:.JO PALAC 10 DEL AYUIHAMI EllTO DEL 

ZOCALO EL 2l; DE JUN 1 O DE 1950, OCUPÁtlOOSE ADE!"-.\s. ! .!. PL:".!-:T.:", 

bA.JA DEL NUEVO EDIFICIO DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDE-­

RAL Y RENTArlDOSE VARIOS EDIFICIOS PARTICULARES. PERO TAMBl~N 

PARA 1958, LAS INSTALACIONES DE LA PROPIA TESORER!A EH Dl--­

CHOS EDIFICIOS, REOUERlAll DE UllA AMPLIACIÓ14 Y, Pf,RA EL EFEC­

TO SE LE ENTREGÚ EL EDIFlr!Q QUE CCU~AoA LA JtFATURA DE POLl 

CIA EN LA ESQUINA DE LAS CALLES DE FEVILLAGIGEDO E {NDEPEN-­

DENCIA. 

- ASPECTOS GENERALES DE LA REORGAN17Arl~~-

EN GENERAL, DE 1953 A LA FECHA, SE HAN TOMADO LAS SIGUIENTES 

MEDIDAS: 

SE HA REVISADO COMPLETAMENTE LA 1.Ei:!!SU.ClÓN FlSCi.L ütL D1s--

TR no FEDERAL, T AHTO PARA ACTUAL! ZARLA, HE.JORAllDO LOS s 1 STE­

MAS DE TRJBUTACIOll Y RECAUDACIC>ll DENTRO DE LOS PRINCIPIOS 

CONSTI TUC 1 OllALE S DE ECU 1 DAD Y PROPORC 1 ONALI DAD, COMO PARA 

CONCORDARLA COll LAS RESOLUCIONES DEL H. TRIBUNAL FISCAL DE -

LA FEDERACIÓN Y DE LA H. SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA --­

NACIÓN, COll INMEDIATOS Y POSITIVOS RESULTADOS PARA LOS PAR-­

TlCULARES Y PAHA EL PROPIO FISCO. 

SE HAN PERFECC 1 ONAOO CONSTANTEMENTE LAS ESTAD! ST ICAS DE EGRESOS 
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E 1 NGRE SOS Pt.RA ESTUDIOS RE LAC I ONllDOS CON EL ASPECTO FUt;['A-­

MENTAL DEL CONTROL PRESUPUESTAL Y CON EL ASPECTO GENERAL DE 

CARÁCTER ECOl•ÓMICO, AL GRADO DE OUE YA HA sino POSleLE DETER­

MINAR UN PROBABLE INGRESO PARA LOS A~OS SIGUIENTES CON U~A -

APROXl~ACIÓN A LA REALIDAD EASTANTE ACEPTAeLE, LO CUAL PER-­

MITE P~EPARAR SOLUCIO~ES ANTICIPADAS A LAS NUEVAS NECESIDA-­

DES EN DETERm l'ADOS ASUIHOS. 

TAHBIÍ:N SE HAI·: VElll:::O AJUSTANDO LOS SISTEt'AS Y PRÁCTICAS A -

OFIClllAS, OBS!:..RVMIDOSE EL PRU;CIPIO, DE Sll".PLIFICACIÓrl DE -­

LOS TRÁMITES E l."PLMITf.r<lJOSE MODIFICACIOl:ES EN LOS PROCEDl-­

MI ENTOS PAP.f, Hf<CU:LOS MAS EXPE!JI TOS PARA f,E,JOP. CONTROL DE -­

LOS ,;~UtHCS Y PARA SU 1"..\S AG 1 L úESPACHO, 

CON RELAClCN A u,s F!flAl•ZAS HA SIDO llOIWA DE LA TESCRERIA -­

MAl\TE~'.ER EL LJEHCICIO DEL PRESUPUESTO LE EGf:ESOS DENTRO DE -

LOS LIMITES L[ LAS PARTIDAS AUTORIZACAS, CUMPLI~NDOSE OPORT~ 

NAMEt~TE LAS OBLIGf•CI014ES !JEL CEPARTAMEtlTO DEL LISTRITO FEDE­

RAL Y CERR/..IWOSF ORDltlAP.IAl-;FrnE 1.0S f.,JFF.CICIOS FISCf,LES CON 

SATISFACTORIO SUPERÁVITS. 

LA TEIJDEm:::.. t;ORMAt I'( ll•CP(l"[IHO CO!~ST!lt.;TE DEL INGRESO Pú-­

BLICC HA SIDO ESTll".ULADA, ADEMÁS, POR EL AUMENTO DE ESTABLE­

CIMIENTOS DE GIROS l".ERCMHILES E lt.CUSTRIALES CON EL CONSl-­

GUIENTE INCREHE~TO DEL IMPUESTO FEDE~AL; POR ~UEVOS FRACCIO­

t!AMIENTOS; POR LA REVALUACIÓN DE LOS PREDIOS V LEVANTAt':IEt!-­

TOS CATASTRALES Ell t.OtlAS CADA VEZ t'.ÁS DISTANTES; POR t'AVOR -

NÚMERO DE TOMAS DE AGUA CC1' INSTALACIÓN DE NUEVOS MEDIDORES; 

POR NUEVAS OPERACIONES GEl>ERADGRAS DEL IMPUESTO SOBRE TRAS--
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LACIOH DE DOMINIO, ALCOHOLES, INSCRIPCION EN EL REGISTRO --­

PúBLICO DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO, SUBDIVISION Y FRAC-­

CIONAMIENTO Dt PREDIOS, ETC, 

- rEsCENTRALIZACION DE LA RECAUDACION. 

DE LA RECAUDACION. LA IDEA ES CREAR AGENCIAS RECAUDADORAS EN 

EXIST1AN EN XOCHIMILCO, TLAHUAC, r1LPA ~LTA, LA r.AGDALENA 

CONTREP.AS Y CUAJIMALPA, CON LA MIRA DESDE LUEGO DE FACILITAR 

EL CUMPLIMIENTO DE SU OBLIGACIONES A LOS CONTRIBUYENTES. 

EN 1968 SE CELEBRARON rONTRATOS CON LOS BANCOS DEL ATLANTl-­

CO, S.A., COMERCIAL ~EXICANO, S.A., Y DEL VALLE DE ~~XICO, -

S.A. PARA OUE COBRARMI EN SUS OFICltlAS PRINCIP,,.LES Y EN TO-­

DAS SUS SUCURSALES LOS RECIBOS DE PREDIAL Y AGUA DE CUENTA -

CORRIENTE. 

LAS ANTER 1 ORES HEDIDAS, KAS EL HECHO DE llABERSE PUESTO EN -­

SERV l C 10, EL 31 DE AGOSTO DE 19(9, 45 NUEVAS CAJAS RECAUDA--

DORAS PARA El CüñRü DE CüENT A CORñ 1 t:r.·rc 't 17 PARA LAS CUEH--

TAS DE REZAGO y LA AUTORIZACIOll A LOS CAUSANTES PARA auE HA­

GAfl PAGO POR ADELAHTADO I:.E SUS AUUALIDADES RELATIVAS AL IM-­

PUESTO PREDIAL, HA REPRESENTADO PARA LOS COl<TRIBUYEtlTES IM-­

PORTANTES FACILIDADES PARA EL PAGO, 
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- CASA PROPIA DE LA TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 

LlNO DE LOS ACONTECIMIENTOS MÁS IMPORTANTES EN LA HISTORIA -­

DE LA TESORER1A, HA SIDO, Slll DUDA, SU UBICACION DEFINITIVA 

EN UN CONJUNTO DE EDIFICIOS CONSTRUIDOS ESPECIALMENTE PARA 

sus OEJET!VOS y ce~ LA:; CUALiDADES DE ~UNCIONALIDAD y ESTILO 

MAS ADECUADOS. 

DE 1903, tL ?HLSIDENTE DE LA REPÚBLICA, ---

LIC. ADOLFO l0PEZ ~°:ATEOS, INAUGURO LOS DOS EDIFICIOS DE LA -

TESORERIA, U&ICADOS EN NIÑOS P.[:ROES Y 0oCTOR lAVISTA. 

EL CONJUNTO DE EDIFICIOS INAUGURADO ENTONCES, COMPRENDE UNA 

SUPERFICIE TOTAL DE ql,197 METROS CUADRADOS, EL EDIFICIO --­

PRINCIPAL CUENTA CON DIEZ NIVELES Y UN ANEXO CON TRES NIVE-­

LES. 

- LA ~UEVA LEY 0RGAtllCA DEL DEPARTAMEtHO DEL DISTRITO FEDE-­

ñAL ütL 29 Ut LICIEMBRE DE 1970. 

[N LA ACTUALIDAD, LA TESORERlA DEL DISTRITO FEDERAL DISPONE 

DE TODAS LAS HERRN11ENTAS DE TRABAJO OUE PERMITEN A UNA EM--

:'~:::;:. F'ÚiiL i CA iJESPLi>.lAK::it AL FUTURO Etl SENTIDO S 1 EMPRE ASCEt! 

DENTE, HECHO ~AS SIGNIFICATIVO EN CUANTO, EN REALIDAD, SE -­

TRATA DEL ÓRGANO DE LA HACIENDA PÜBLICA DEL DISTRITO FEDERAL 

DEL CUAL DEPENDE LA POSIBILIDAD ECONÓMICA DE MANTENER LOS -­

SERVICIOS Y REALIZAR LAS GRANDES OBRAS PÚBLICAS, DE CONTENI­

DO SOCIAL, OUE DEMANDA LA POBLACIÓN DEL DISTRITO FEDERAL, Y 

NO SOLO RESPECTO DE OBRAS DE CARACTER MATERIAL O UTILITARIAS, 

SINO TAMBll'.:N DE CARACTER ESPIRITUAL, EN FUNCIÓN DE VALORES -

EST~TICOS E HISTÓRICOS, DE CUYO CONJUNTO DEPENDE LA PROSPE--
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RIDAD DE LOS HABITANTES, F'ERO TAL VEZ, EL INSTRUMEt:TO MÁS 

VALIOSO PARA OBTENER LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LOS GASTOS 

Pú:L!C0S, LO .-n,rc T 1 T11-.•t:- 1 ' .................. º'"'. ~ .... , .. LEY CRGÁ~'!CA [;[L [.Cf"ARTA~ENTC DCL 

!JlSTRITO FEDERt.L OPED!l'AS EL :C9 DE l::ICIEM!!RE DE 1970, POR -

EL GOBIERNO DEL l!C. LUIS ECHEVERR!A {LVAREZ, SIENDO UNA DE 

SUS FINALIGACES tSCE~CIALES LA VESCChCENTRACIÓN Y SENTIDO --

HUMAH!STICO DE LOS sE;;v1cIOS PÜ!3LICOS EN EL PROPIO DISTRITO 

FEDERAL QUE, POR DISPOSICIÓN DE LA NUEVA LEY, SE IDENTIFICA 

PLENMlENTE CON LA CIU!::AD DE rrx1co CUE ES AL MISl"O TIE~PO 

LA CAPITAL DE LA REPÚBLICA liEXICArlA, LA CUAL A ALCANZADO, 

PARA ESTA FECHA UNA GRAN POBLACIÓN CE ~ABlTANTES. 

CON LA EXPRESACA LEY ORGÁNICA, EL CEPARTAMENTO DEL CISTRITO 

FEDERAL A REASUMIDO TODOS LOS ASPECTOS DE LA ACTIVIDAD HACEU 

CARIA, AUNQUE POR r1sPOSILlÓN DE LOS ARTICULOS j6 FRACCIÓN -

XXXVIII, Y 43 DE LA M!S~'.A LEY, ESAS ACTIVIDADES SE COORDINAN 

COP.: LA SECRET/.R!A DE ~:ACIENDA Y CR(OITO Púe.LICO, TANTO POR -

LO QUE SE REFIERE A 5US INGRESOS COMO A SUS EGRESOS CON SUJE 

CIÓH A LAS DISPOSIC!GllES LEGALES RESPECTIVAS, PARA EVITAR --

HASTA DONDE SEA POSl~LE LA SOBR[!~POSICIÓN DE GRAVÁMENES QU~ 

PÚBLICA DEL EXPREs:,oo DEPARTM'.Erno !JEL DISTRITO FEDERAL. 

POR LO DEMÁS LA TESORERIA DEL DISTRITO FECERAL A CULMINADO -

EL SEGUNI:'O PROCESO !;E RE;FORr-'.f,S f1úMif'.ISTRAT!VAS llllCIADO EN -

19~4. CON UllA ESTRUCTURA SIMPLE EN SU ORGAlllZACIÓN Y UNIFl-­

CA';JA Efl SU FU!iCIOllh.MIEt:TO, CCMPREt;DIEfWO LOS SIGU!EIHES CUA-

TRO GRUPOS: l. PE PEf;OEflC 1 AS l ~·.ros 1T1 VAS, 11 • DEPENGENC ! AS --
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REcAuD,\DOR,;s, P:.G,\DCRAS Y /\ux1L1ARES, lll. DEru:DEtlCIAS Tl:c­

rucAs v IV. LEPE1>t>E1•c1As i>D~1rns1P,\i1v:,s. 

EH V!RTt1n LEL AU~ENTO D[ PCBLACll~. SE ESTll'Ó CUE LA lESORE­

RlA DEL DISTRITO FEDERAL COBRANDO El' UN SOLO LUGAR Y SUJETO 

A Lll".!TACIO!lES CE ESPACIO, Ui ur: ~·o~·'.[l!TO DADO PODR!A TEtlER -

CAPAC1UA0 F~~A ~[~G~~~~!...0~ P0A IPiSlRUCClOt:ES DEL PROF. (AR-­

LOS H.;1.,. Go:;:l.LC: SE l!ll e i (· L>~ ¡'[se HlTRf,ll L:AC 1 ('.;r¡ DE Lf, lESO-­

RERl A Loc: .. LtZt..THJU ,:.0;; "iü~v:; :....-::=::: :=.:_::-:~:;~ :-:: !...A c11_1n.-..n LOCALES 

SITUAt'OS ESTRA1tGICM'.Et<TE PARA l!:STALAR Of lC ltMS C'UE EFECTU/1 

RÁN LOS COBRCS UE LOS CREDITOS FISCALES DEL DEPARTAMENTO DEL 

I:tSTRITO FEDERAL y A LAS CU[ SE LES DErw~·.tt!Ó COtl EL NOl'BRE -

PE ·P.ECEPTORfAS DE PENTASH. 

ADECU/..llDO !JlCHAS RECEPTORIAS cor1 EL ARCHIVO Ut. f:ECioG'.; :::.E -­

LAS REGIONES OUE LES CORRESPONDIAN POR SU JUR101CC1ÓN, AVl-­

SAUDO E l !ifORr·tt.r;r;o ;, LOS CAUSl.f• TES LGl'DE POD 1 AN EFECTUAR SUS 

PAGOS, SE LOC·RÓ C.UE EL (/,IJSAIHE Er; G[!l[RAL PUCIERA PAGAR Ell 

UN LUGAR CEk'LA~iO ;\ SU D~~~lC!LlO ['•'lTld~DO ~tJ 1ñi,5L~t"~ : .. ~5.'!.A. 

TESORERlt. y cm; ELLO REI;UCIH EL PROBLEM:. DEL TRÁtl:.llú EH [:;­

TA CIUDAD. 

EL c. TE~nRFRO CEL DIST~ITO FErEAAL AL COM&ATIR [L REZAGO -­

EXlSTC;TE, !CEó EL RECIEO COtlSCL!Df,['O, t'ISMO OUE lt:DICA EL -

ESTADO DE CUEt:T;, LEL c;,ust.rlTE, AYUDAr;;Jü A ELll-'lt:AP. EL ARCHI­

VO CE RECl50S Et; Cf,J;,s, /,L ABf,TIMlEIHO DEL REZ,\GO, AS! COMO 

A t:lSl'ol:'UIR EL PROMEDIO ~E t'.f,RC:·S LE LOS (.t,JEROS, TRADUCl~N­

DOSE ESTE ÚLTll'O Et< ~'.ÁS TIH'.PO PAR:. EL TRABf,JO, V.EllOS TEN--­

SlÓN y POR LO Tf,~no MEJOF. f,TEIOC!Óll f<L CAUSA!ITE. 



l. 2 ANTECEDEfiTES CE LAS OF 1C1 NAS RECEPTORAS 
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DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS 

SE FO~MÓ CON LOS S!Gl!!E!lTES CB'1ET:VOS1 POL.fTtCAS y Fu;;cIONES! 

OBJETIVOS 

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR LAS ACCIONES Y ACTIVIDADES DE LA 

UIRECCION DE f:ECEPTORlAS DE RENTAS. 

REALIZAR LAS ACCIONES OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS CORRESPOU 

DIENTES A LAS ACTIVIDADES DE RECAUDACIÓN DE TODOS LOS RUBROS 

11-IPOSITIVCS. 

COORD 1 NAR ADM 1111STRAT1 VN"lUHE A LAS f:ECE PTOR 1 AS DE RErn AS y 

ESTAELECER NUEVOS H~TODOS PA~" iNCREMENTAR LA RECAUDACION. 

AGILIZAR LOS SISTEMAS DE COMUNICACIÓN CON TODAS Y CADA UNA -

DE LAS DEPENDENCIAS DE ESTA TESORER]A, 

ESTABLECER corHROLES OPERATIVOS DE LA DIRECCIÓll. 

ANALIZAR LOS RECURSOS HUMAtlOS Y MATERIALES COll FL Flll DE OIJE 

SE CUMPLAN LAS POLlTICAS, OBJETIVOS Y FUNCIONES FIJADAS POR 

ESTA CIRECCIOr¡ EN BASE A LOS LlllEAMIErtTOS DEL c. TESORERO. 

LO A OCUPAR MEJORES PUESTOS Y A DESARROLLAR MEJOR SU TRABAJO. 

PROPORCIONAR UN MEJOR SERVICIO A LOS CAUSANTES. 

REALIZAR CAt-:PAÑAS DE ACTUALIZACION Y RETROALIHEIHACION DE -­

PADRONES. 
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PoLlTICAS 

1-:EJORAR LOS S 1 STEMAS DE COBRO PARA QUE REDUNDEN UN MEJOR --­

SERVIC 10 AL CAUSANTE. 

PROCURAR UNA ME.JOR ATEllCIÓN AL PÚBLICO MEDIANTE UNA ADECUADA 

CAPA("! TAC IÓ~I Al_ Pf:ll5nPIAL, 

RECABAR INFORMACIÓ:l DENTRO Y FUERA DE LA TESORERlA PARA ANA-

INFORMAR LOS RESULTADOS DE AVANCE DURAllTE LAS DIFERENTES 

ETAPAS DE DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS, 

(LABORAR PROGRAl'.AS DE DIFUSIÓN ENTRE LOS CAUSANTES, APROVE-­

CHANDO TODOS LOS MEDIOS POSIBLES. 

FUNCIONES 

(OORD ltiAR LAS ACC 10t4ES, MI: TODOS Y PROCED IM 1 EtlTOS QUE LLEVEN 

A INTEGRAR, COMPLETAR Y SUPRIMIR ACUELLAS OUE NO SE AJUSTEN 

A LOS OBJETIVOS, POL1TlCAS Y PROGRAMAS DE LA DIRECCIÓN. 

CoORDINAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE ESTA DIRECCIÓN 

RELAC!O!iJlo~A CON LOS OB.JET!VOS Y 1-'!EThS ESTJ\f!LEC!DAS..i TOMANDO 

COl'.O PUt!TO PRlllCIPf,L LA RECAUDACIÓll. 

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCIÓN PARA QUE LAS AC--­

CIONES INTERRELACIONADAS CON OTRAS DEPENDENCIAS DE LA TESO-­

RER1A RESULTEN OPORTUNAS Y EFICIENTES. 

DIRIGIR LA APLICACIÓN Y CUMPLIMIENTO DE LAS POLlTICAS IMPO-­

SITIVAS Y DE RECAUDACIÓN CUE MARCAN LAS LEYES Y REGLAMENTOS 

DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL. 

SuPERVISAR EL ÓPTIMO APROVf.CHAMIE.llfO DE LOS Hl:.CUHSUS HUMANUS 

Y MATERIALES Y QUE LOS APROYISIONAMIEIHOS SEAN OPORTUNOS Y 
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DE CALIDAD REQUERIDA. 

SUPERVISAR QUE EL PÚBLICO SEA ATEllDIDO DE ACUERDO A LAS PO-­

LITICAS GENERALES DE LA TESORERIA DEL DEPARTAMENTO DEL DIS-­

TRITO FEDERAL. 

CONTROLAR QUE LAS RELACIONES HUMANAS Y DE TRABAJO ENTRE EL -

PERSONAL SEAN DENTRO DEL ~PDC0 v PDnCEP!M!ENTns Vl~FNTFS ES-

TIMULANDO LAS BUENAS RELACIONES CON LOS HABITANTES DE LA 

DIFUNDIR LOS ESTIMULOS Y FACILIDADES FISCALES. 

ELABORAR POSTERS, BOLETINES DE INFOR~ACIÓN RESPECTO A LOS -­

CAl'\BIOS Y PP.OCED!~;IENTOS PARA EL PAGO DE IMPUESTOS Y DERE--­

CHOS PARA INCREMENTAR LA RECAUDACIÓN. 



1.3 OBJE11Vú Gt:tit:RAL 
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OBJETIVO GENERAL 

CONOCER LA ESTRUCTURA ACTUAL DE LAS OFICINAS RECEPTORAS, A -
FIN DE DETERMIHAR LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO Y 

PROPOllER CAMBIOS Y/O MODIFICACIONES COMO RESULTADO DE ESTE -
ESTUDIO. 



C A P 1 T U l O 1 l 
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NORr'AS, TECNICAS Y PPOCEDH:IENTOS 

1. NORl".AS 

1.1 CONCEPTO 

LA AUDITORIA IMPLICA EL EJERCICIO DE UNA T~CNICA ESPECIALl-­

ZADA Y LA ACEPTACIÓN DE UNA RESPONSABILIDAD PÚBLICA DE PARTE 

DEL AUDITOR, NO SÓLO CON LA PERSOHA QUE CONTRATA SUS SERVl-­

C IOS SINO CON UN VASTO NÚ~ERO DE PERSONAS, LAS QUE UTILIZA-­

RÁN EL RESULTADO DE su TRABAJO co~~ EASE PARA TENER DECISIO­

NES DE NEGOCIOS O DE INVERSIÓN, 

E::; DE5!00 !\ ESTE c..0,1>!.(TFR PROFESIONAL QUE EL AUDITOR DEBE 

ASEGURARSE OUE EL DESEMPEÑO DE SUS SERVICIOS SE EFECTÚE A UN 

ALTO NIVEL CE CALIDAD. 

LAS NORMAS DE AUDITORIA ADM!IUSTRATIVA SERVIRArl COMO REQUl-­

:;:-:-cs DE !:.4.!....!!)A_!) i:mi sus CARACTERISTICAS PARTICULARES DEL -­

TRABAJO CUE AL RESPC~TC SE DESARl>OLLE, YA OUE SERAN DE OBSER 

VANCIA OBLIGATORIA. 

POR LO CONSIGUIENTE, EL CONCEPTO DE LAS NORMAS SON: 

Los REQUISITOS l'.ÍNIMOS lJt CAl.ÍÜÁÜ HELAíiVOS A LA PEl?SC~!•L!-­

DAD DEL AUDITOR, AL TRABAJO QUE DESEMPEÑA Y A LA INFORMACIÓN 

QUE RINDE COMO RESULTADO DE SU TRABAJO. 

1.2 CLASIFICACIÓN 

LAS NORMAS DE AUDITORIA ADMllllSTRATIVA, OTORGARAN LA CONFIA-
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BILIDAD NECESARIA A LA INFORMACIÓN EMITIDA SOBRE EL SISTEl'.A 

EMPRESARIAL EXISTENTE Y COADYUVARÁ A LA ADECUADA TOMA DE --­

OEC!S!ONES, tSTAS SE CLASIFICAN EN: 

- PERSONALES 

- RELATIVAS A LA EJECUCIÓN DEL TRABAJO 

PERSOllALES 

EL CotnAOOR PúBLICO, ESTÁ O!lLIGf,DO A REU!llR CIERTOS REQUISI­

TOS MlNIMOS POR LO CUE SE REFIERE: 

Al EllTRENAMIENTO TtC!l!CO Y CAPACICr,D PROFESIONAL 

Bl CUIDADO Y DILIGE~iClA PROFESIONAL Etl LA FORI'.,•, DE i.:t:SEM?E-­

ÑAR SU TRABAJO. 

C) ltlDEPENDEllC IA MENIAL; YA QUE EL úESARRQLLO DE SU TRABAJO 

NO DEBERA SER POR NINGÚN ASPECTO DE ORDEN SUSJETIVO. 

ENTRENAMIEllTO TtCHICO Y CAPACIDAD PROFESIONAL 

E~ !:!lESTS::O PA!S. EL EHTRENAf'.IEtiTO TtCNICO SE LOGRA CO!I LOS -

REQUISITOS ACADtMICOS QUE CULMINAN AL OBTENERSE EL TITULO DE 

CONTADOR Pú&LICO, EXPEDIDO POR UNA INSTITUCIÓN RECONOCIDA Y 

DEBE COMPLEMENTARSE CON SU APLICACIÓN PRÁCTICA BAJO LA DIRE~ 

CIÓN DE AUDITORES EXPERIMENTADOS DURANTE UN PERfODC RAZONA-­

BLE. 

LA CAPACIDAD PROFESIOtlAL SE ADQUIERE ÚNICAMEUTE CON LA PRÁC­

TICA AUNADA A LA TEORfA, 
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AL CUBRIR ESTOS DOS REQUISITOS, EL PROFESIONISTA ALCANZA 

LA MADUREZ DE JUICIO ?OR LO CUE EL CONTADOR PÚBLICO AL OBTE­

NER EL TlTULO, POSTERIOR~ENTE CEBERÁ CAPACITARSE CONSTANTE-­

MENTE PARA LOGRAR EM!T!R UNA EFICIENTE OPINl~N. 

CUIDADO Y DIL!GEróCIA PROFESIO~lAL. 

Es EL ESr·~ERO, LA ATEric1011, EL ESFUERZO y LA DILIGENCIA QUE -

HUMANAMENi'E DEBE TENER EL PROFESIOHISTA, AS! COMO COMPROMISO 

Y EL SENTIDO DE RESFONSABILIDAD QUE ADQUIERE CON LA SOCIEDAD 

Y SU CLIENTE PARA EL DESARROLLO DE SU PROFESIÓN. 

EL AUDITOR, ~O ES l~fALIELE Y POR ELLO NO ES RESPONSABLE POR 

MEROS ERRORES DE JUICIO. 

LA 1tlCEPEtlOEr•c1 ,, MEl:T AL Ex 1 STE CUJ!.NOO EL COUTADOR PúBL! CD - -

REALl7A w:;, .\lJC!!TOR!A COMO AUDITOR EXTERrtO Y JUZGA OBJETIVA­

MENTE LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE SU TRABAJO, Y ESTA IUDEPEU 

DEUCIA tlO LJEBER!.. SER AFECTAD/, POR SITl.:ACIOt<ES PERSONALES. 

DITOR{A CUAF\DO LA O?!!óllri O EL JUICIO ES l?ffLUIDO. 

RELATIVAS A LA EJECUCIÓN DEL TRABAJO 

ESTA NORMA REOUERIRA DE U"A PLANEACIÓt: DEL TRABAJO ADECUADO 

y DE LA SUPERVISIÓfl DEL EHCARGADO DE LA MISMA HACIA LOS AYU-
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DANTES DE MENOR EXPERIENCIA, AUNQUE LA DELEGACIÓN DE FUNCIO­

r;Es EN LOS COLA[;QR,\~ORES roo L l 3ERE i;L AUD 1 TOR DE LA RESPONS!l 

tlLIDAD PERso:;A~ E lfffECLlf;,\BLE QUE TIENE EN TODO EL TRABA--

JO; LA EJECUCIÓ~ DEL TqABAJO SE CLASIFICA EN: 

- PLANEACIÓN y SurERVISIÓN 

- ESTUD 1 o y EVALUAC 1 ór; DEL CONTROL 1 r;TERllO 

- ÜBTENCIÓ~ DE EVIDENCIA SUFICIENTE Y Co~PETEHTE 

- PLAt:EAC ION Y SUPERV 1S161¡ 

LA PLAllEACIÓ1' ES EL PLAr! llllCIAL 11rn1SPEllSABLE rn TODf, ACTI-

VIDAD PROFES IQr;:,L ?ARA PODER ALCMIZAR LOS OB,IETIVOS EN LA --

.... t .,.. r r 1 ~ 1 r •• - r h,..,,.. 1 r>, r 
1'"°'...J ¡,,,t ·~ tL.Ut L t VJf.4''-'-,1' 

PAZ Y RESPONSAELE, ES NECESARIO QUE PERIÓDICAMENTE SEA SUPER 

VISADO PARA OBSERv;q LOS ALCANCES, AVAflCES Y Sl EN VERDAD SE 

ESTA CUMPLIEN~O CON LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS POR LA ORGA--

ASIMISMO, LUS PPOCED!Mlt.~í05 PARA LA PLAfiEACIÚh "f 5UPERVI---

SIÓN DEL TRABAJO DE AUDITORIA sor1 LOS PRONUNCIAMIENTOS NORMA 

TIVOS EMITIDOS FOR EL INSTITUTO rEXICANO DE CONTADORES POBLl 

COS EN SU BOLETIN E-01. 

01. ANÁLISIS, COMPRErlSIÓll DEL PLArJ DE ORGANIZACló:¡, Ml:TODOS 

Y PROCEDIMIENTOS DEL CONTROL INTERNO. 

02. [VALUACIÓN DEL COllTROL INTERNO.- EL AUDITOR DEBERÁ DE--­

TERMINAR LAS D 1rEREUC1 AS EN CUANTO A LA GRAVEDAD, POS 1- -­

BLES REPERCUSIONES Y ESTABLECER EL ALCANCE DE SU TRABAJO 

EN RELAC!ÓN A LAS COND!C!ONES ENCONTRADAS, 
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03. lA SUPERVISIÓN DEBE EJERCERSE EN TOCOS LOS NIVELES O CA-­

TEGORfAS DEL rERSONAL QUE INTERVIENE EH EL TRABAJO DE LA 

AUDITOR!A. 

04. DEBE DEJARSE EVIDENCIA EN LOS PAPELES DE TRABAJO DE LA -­

SUPERVISIÓN EJERCIDA. 

- ESTUDIO Y EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

EL DETERMINAR CUE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORfA VAN A APLICAR-­

SE PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO, DEPENDE DE LOS 

OBJETIVOS CENERALES DEL TRABAJO DE AUDITORfA, CUE SON LOS DE 

SUMINISTRAR AL AUDITOR ELE~ENTOS DE JUICIO SUFICIENTES PARA -

TIE~.PO v;,UC'..O (I; Lf, VER!r!CACl(J?: DE REGISTRO CUYA EXACTITUD 

ESTA ASEGURADA, O ACEPTA AQUELLAS DEFINITIVAMENTE INCONFIA--­

isi..t:::.. 

- OBTENCIÓN DE EVIDENCIA SUFICIENTE Y COMPETENTE. 

Los OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA ES SUMINIS-­

TRAR AL AUDITOR ELEMENTOS DE JUICIO PARA SU OPINIÓN. ESTOS 

ELEMENTOS DEBEN SER OBJETIVOS Y CIERTOS, DEBEN FUNDARSE EN LA 

NATURALEZA DE LOS HECHOS Y DE COrlOCIMIErlTO DE ELLOS CON.UNA -

CERTEZA RAZONABLE. 

[STA EVIDENCIA COMPROBATORIA DEBE LLENAR DOS CONDICIONES; DE-

BERA SER SUFiCiEHTE Y CCM?ETEHTE. 
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LA EVIDENCIA SERÁ SUFICIEllTE.- ESTA ~;ORl-'A REQUIERE MAYOR DE­

TALLE Y PROFUNDIDAD EN LA APLICACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS -

UTiLlZAüOS COi< UN ;,LCANCE TAL WUt LE. Dt. AL ESTUDIO REALIZADO 

OBJETIVl:'.;AD, ru:11A VALIDEZ EN APOYO DE LAS OBSERVA.CIONES y -

SUGERENCIAS CUE PRESEHTE EL AUDITOR EN SU INFORME DE LA REVl 

SIÓ:I EFECTUACA. 

LA EV 1 DEliC IA CO~'.PROBA TOR l A DE e E SER COMPETENTE, (U ANDO SE -­

REF I EP.E A LOS HECHOS iMPORTAtHES O BIEN CIRCUNSTM!CIAS O CRl 

TER 1 OS CUE REAL~'.EfHE T l EllEll 11-'PORTANC 1 A rn RELAC 1 ÓN CON LO -

EXAMlllADO. 

LA EVIDENCIA QUE OBTEHGf, r:EEE REFERIRSE A LOS HECHOS IMPOR--

TAHTES DE su EXA~EN FST~R RFI ~ClQf~¿~A co~ ELLOS y SER ÚT!L -

COMO BASE PARA LA OPINIÓN QUE VA A EMITIR. 

T Ar; To EN LA CO!WUCC 1 Úll DE su TRABAJO DE AUD 1 TOR r A, COMO EN -

LA PREPARACIÓ~ DE SU lllFORHE, EL AUDITOR DEBE GUIARSE POR EL 

CRITERIO DE IMPORTANCIA RFlATJVA Y ~l A!E!~0 PD0~~~L!. 

RELATIVAS A LA JllFORMAC IÓN 

EL if1fúRMt t.:. LA r.;uLM INAC 1 Úll DEL TRllBAJO DEL AUDITOR, CONS--

TITUYE Ull REPORTE POR MEDIO DEL CUAL EL CLIENTE CCllOCE LOS -

RESULTADOS DE LA 1 NVESTI GAC IÓll REAL! ZADA, 

EN EL lllFORHE SE INDICA LA ACTUAL SITUACIÓN ADMINISTRATIVA -

DEL NEGOCIO Y LAS POSIBILIDADES DE LOGRAR SUPERARLAS, 

EL PROFESIOllALISMO DEL AUDITOR, VA A SER RECONOCIDO POR EL -

RESULTADO DE LA VERACIDAD Y OBJETIVIDAD DE LA INFORMACIÓN 

ASENTADA EN EL lllFORME; LOS INFORMES PODRAN SER: 
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PARCIALES.- CuAl.00 SE REFIERE,\ CIERTA ÁREA EN PARTICULAR 

TOTALES.- CUANDO ASARCUEN LA TOTALIDAD DE LAS FUNCIONES DE -

LA EMPRESA, 

ESTOS Jt;FOH!'IES A SU VEZ, POCRJ.r¡ PRESEllTARSE EN FORMA PRELl-­

MINAR O DEFINITIVA. 

EL CUERPO rEL INFORME CONTENDRÁ ELE~ENTOS nuE ESTANDARICEN -

SU CONTENl!JO. 

Los ELEMEHTOS CUE l"ORMAtl EL 1 NFORt~E SOH: 

- PROPÓSITO DE LA ~UDITORlA 

- ÜBSERVACIDr:Es RELEVAf;TES A NIVEL EnPRESA 

- RECOMENDACIONES 

- CorKLUS ! or<E s 

- ANEXOS 

- PROPÓSíTO D~ LA AUDllORfA 

SE TEIWRÁ QUE lllFORKAR EN FORMA CLARA, PERO CONCISA, CUAL -­

FU~ EL PROPÓSITO DE LA AUDITORIA, DANDO UNA EXPLICACIÓN BRE­

VE DE LO REFERENTE AL TRABAJO DESARROLLADO, DE ACUERDO AL -­

COI.VEN 10 ORIGl!;Al Y Al PROGRAMA DE AUDITORIA, LA PROFUNDIDAD 

DE LAS REVISIONES LLEVADAS A CABO EN LAS DIFERENTES AREAS -­

FUNCIONALES DE LA EMPRESA, DEEERÁN MENCIONARSE LAS LIMITACIQ 

NES ENCONTRADAS Al EFECTO, REDUNDANDO ESTO EN UNA MEJOR COM-

PRENSJÓf~ DE p~qTE DE CUALCU!ER P[R5Ci:A QUE LO LEA. 
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- OBSERVACIONES RELEVANTES A ~IVEL EMPRESA 

EN ESTA SECCIÓN DEL INFORME ES CONVENIENTE DESTACAR TODOS -­

AQUELLOS HECHOS RELEVANTES NEGATIVOS DE LA EMPRESA Y QUE POR 

CONSIGUIENTE REQUIEREN HEDIDAS COPRECTIVAS iNHEDIATAS. DEBEN 

TR.'\T,,.R<;.F POR ORDEN DE IMPORTM;c IA, 

ESTA SECCIÓN ES LA MÁS l~PORTANlE O PRINCIPAL DEL INFORME, -

YA ~~~ ~~~! $r RESU~E LA FALTA ENCONTRADA POR LA AUDITORIA -

ADMINISTRATIVA, EN ESTA PARTE DONDE PRl~ERAMENTE FIJA SU --­

ATENCIÓN QUIENES RECIBEN EL INFOR,,E. EL AUDITOR DEDE EXPRE-­

SAR CLARA Y BREVEMENTE AQUELLAS SITUACIONES QUE MEREZCAN --­

ATENCIÓU DE LOS ltHERESA~OS Y SE REFIERAN AL COMPORTAMIENTO 

GENERAL DE LA EMPRESA. 

- OBSERVACIONES PELEVANTES POR SECCIÓN 

Et: ESTA SECC ION St. trttüi<Mi. <:e:: :-'-A.':'CR !.'!;TAi 1 E TODOS AQUELLOS 

HECHOS QUE AFECTAll ,, CADA IJEPARTAKErHC e :ECCIÓN Etl PARTlCU­

LAR. PARA ESTE FIN, ES COtlVENIENTE TRATAR A CADA DEPARTAMEN­

TO o SECCIÓH POR SEPARADO ltlDICAl!DO LAS FALLAS QUE SE ENCON­

TRARON, E INCLUIR TODA AQUELLA INFORMACIÓN uuE ~UEPA :ER DE 

lNTER~S TANTO PARA LA PERSOUA A LA CUAL SE DIRIGE EL lNFORM~ 

COMO PARA EL JEFE DEL DEPARTAl'El:TO O SECC IÓtl COMENTADA, 

- RECOMENDACIONES 

EN ESTA SECClÓii PARA 1-'..J\YOR OBJETIVIDAD DE LA llffORMAClÓN, SE 
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RECOMIENDA INCLUIR GRAFICAS, O CUADROS EXPLICATIVOS FÁCILES 

DE INTERPRETAR. RECOME"DACIONES TENDIE"TES A LA ELIMINACIÓN 

EL AU::ll TOR DEBERÁ TO~J,R E!< CUE!iTA, PARA HACER CUALOU 1 ER RE--

COMENDACIÓN CUALES SCN LOS RECURSCS CON OUE CUENTA LA EMPRE­

SA PARA OUE PUEDA PONERLAS Ell PRACTICA; ADEMAS DE PROPONER -

VARIOS CURSOS ALTER"ATIVOS DE ACCIÓN DE LOS CUÁLES LA EMPRE-

SA ELEGIRi', EL OUE MÁS LE COINEl~GA. 

- AllEXOS 

Los ANEXOS SON ú0CUHE14TOS DE LOS CUE SE VALE EL AUDITOR PARA 

DAR Ul>:A MAYOR CLARIDAD A SUS OBSERVACIONES, PLASMADAS Ell EL 

lllFORME. 

SON NECESAR 1 AS LAS S IGU 1 ENTES RECO:-'.HWAC 1 OllES PARA LA PRESEt!, 

TAC-ll'lN DEL INFORHE FlllAL: 

- H.'1.CER EL ! NFORl"E LO ~~/.<; cm1c l so y [lEPUR/,DO POS !BLE. 

- REDACTARLO Ell T~RMlllOS FÁCILMENTE COMPRENSIBLES Y SENCl---

LLOS. 

- i;¡ SCUT lf< 

AFECTADOS POR LAS RECOMENDACIONES. 

,..,,, .... 
~u~ 

- No HACER CRITICAS Sltl ur:A RECOMENDACIÓll CONSTRUCTIVA y SIN 

ESTAR APOYADA EH UNA INFORMACIÓN REAL Y CONCRETA, 

- Ü-:PLEAR PALABRAS Y EX PRES 1 OtlE S SUT 1 LES PARA Ev lT AR UNA --

1 NNECESAR l A BRUSQUEDAD EN LAS ALUCIONES. 

EN TODO INFORME SE DEBE ESPEC!rJCAR CON CLARIDAD LA NATURA-­

LEZA Y FINALIDAD DEL TRABAJO EJECUTADO, EN ESTE DEBERÁ PRE--
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CISARSE OUE LAS CCNCLUSIO~ES E~ITIDAS SON RESULTADO DE SUS -­

APRECIACIOllES PERSCllALES Y QUE SOLAMENTE TIErlEN EL CARÁCTER -

DE COl'ISE.JO, 

E.S PERTINENTE HACER ~WTAR CUE LOS f'ROE:LE~'.AS ENCONTRADOS DE 

ESCASA TRASCEt:DEt:c 1 A POCRAI; TRATARSE VERBALMENTE CON .JEFES DE 

MENOR NIVEL JERÁRCUICO, QUIENES LE POCRÁN DAR ~N TOA!A~!EN!C 

1'.ÁS EFECTIVO, SIN DISTRAER LA ATEllCIÓN SOERE LOS PUllTOS VER-­

DADERA~ENTE IP.PORTANTE5. 

EL AUDITOR POR ~IHGÚN MOTIVO DESE DESCUIDAR UNA VERIFICACIÓN 

TOTAL DEL CONTEHIDO DEL INFORME, PARA LO CUAL DEBE COMENTARLO 

CON SU ECUIPO DE TRABAJO. EL INFCR~E DEBE CONVENCER A QUIENES 

VA DIRIGIDO, DE CUE EL TRAFAJO LE AUDITORfA ADMlllJSTRATIVA, -

ES 1,;:: ¡;;:;¡¡:¡¡;¡.;¡::¡;ro lihbAHIO CUE DEBE UTILIZARSE COllSISTEllTE--

MENTE PARA CUE LA AIJP.lll!STRACIÓN DE UllA EMPRESA SEA Oiii~·ílCA 

Y EFICAZ. 

Trru1rAr 
•"-'"''"•'-"'MJ 

~ .1 COllCEPTO 

SON LOS METODOS PRÁCTICOS DE INVESTIGACl0fl Y PRUEBA QUE EL -­

CONTADOR PÚBLICO UTILIZA PARA LOGRAR LA INFORMACIÓll Y COMPRO­

l?.ACIÓll llECESARIAS PARA SU OPJl:ION. 

Los EFECTOS TECNICOS DEBEN ESTAR DEFINIDOS PARA EFECTUAR UNA 

COMBINACIÓN IDEAL CON LOS ELEl':ENTOS HUMANOS. 

LAS TECNICAS EMPLEADAS PARA REGISTRAR LOS HECHOS A FIN DE ---

FACILITAR EL AllÁL!S!S A nnGU'RC:TAClÓ~i SüN LUS SIGUIENTES: 



34 

lo. ORGANIGRAMAS (ESTRUCTUR/.L, Fu:;c1or;;,L, DE POSICIÓN) 

¿o, DIAGRA!·'./,S J::[ PROCESO (PRo:::ucTO, OPER.\Cióri, PROCEDIMIEll-

TO), 

40. PEL!CULAS :JE (!HE (PARA ESTUDIO DE LOS MOVIMIENTOS), 

So. r .•. .-............ 11 .... ·-·-·"'·· ............. - ....... 
4-'&,...Vt"'l"''ll',...J VI... V~l\..f''-IV!• ,,._..L...LUf"l.0..'t'\ 

FICI01 FlSC, LUG~R CE TR~S~JO, FhCILIDADES}. 

7o. CUEST!or::..RIC•S (O?Efu,c1ór1, PETICIONES, ETC.). 

E.o. DIAGRAMAS CO~'.PAR/,TIVOS ((i\A:oTT, RELACIÓN, Llr;EA y ASESQ. 

R lt.l. 

90. GRÁFICAS (PROGRESO, L!:iEAL, SUPERFICIE, BARRA, ~~APA, --

CIRCULO DIVI!::!DO), 

lCO. ESTA:JOS, DOCUl'.ErlTOS, ETC. 

LA NECESIDAC 0[ LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA SE PRESENTA EN -

LA URGENCIA QUE TENGA LA Ar~I!llSTRACIÓN DE PERSONAS CUE SEAN 

CAPACES DE ANÁLISIS 1t1DEl'E.~.DIENT[:,, c.;ul: CUMPkUil.JAN Y COtiTRl­

SUYAN A LA REALIZACIÓN DE LA TOTALIDAD DE LOS PLANES Y DE --

LAS Of'Et<ACtur;E!> r.1.Jtl LOS cur,Lt:.~ 11:.tlGA Rl:.LACIÓtl DICHA f\DMltllS-

TRAC:!(ltl. 

PUESTO QUE SE LE HA RECONOCIDO AL AUDITOR EXTERNO COMO EXPEB 

TO E!; CO?HROL, ~STE HA RECLAMADO SU LUGM\ COll Cf,RÁCTER DE --

CONSEJERO DE Lf, ;,Ol".lllISTRACIÚ!l. 

ESTA APTITUD ES CONSIDERADA POR EL AUDITOR COMO DE AYUDA SI~ 

lllFICATIVA PARA LA IDEMTIFIC•\CIÓt! DE LAS ÁREAS úE COflTROL -­

QUE REOUIEP.Et! ATEllCIÓtl Y E!I EL ESTABLECIMIEtlTO DE UNA MEJOR 

OETENC!Ótl DE INFORMACIÓt: Er;TRE LCS CEt•TROS DE RESPOtlSABILI--



35 

DAD. 

LAS CORRIENTES ACXINISTRATIYAS MODERNAS SE HA~ OESAPROLLADO -

"• rr- • • ,. r 
Cl"'IJL.. ,.. L..,..~ A LA E5TADf5iiCA~ Mi~ 

,....AS QUE SE HAN CONVERTI!:O E~ r.~P•n:sc::!DIBL(J. :NSTRUM(NTOS DE -

LA ADMINISTRACIÓN, CUE CADA VE: TIENDE A CUANTIFICARSE EN ---

/':f..YOR GRADO. [STO EX!G!Rl,, QUE PAR:, EVALUAR LA Am~tN!STR,,CIÓtl 

SE BUSCUE PREFERENTE~ENTE ~~CERLO SOBRE BASES CUANTITATIVAS -

MÁS CUE CUALITATlV/,S, ;,úr< CUMiC:O DEBH:OS TENER PRESEtHE OUE -

Er• EL CO~PORTA~tEr~TC ;,JMI~•ISTRATIVO Sl[~PRE HA~~~ CUE EVA---

LUt.R ALGUNOS FACTORES DE CAR!.CTER SUEJET 1 VD; CUM•i:O ~STO SU--

CEriE, r:os ENCONTRAr'.05 A~;T( SEPIAS L!1~!T.~CIO!óES, POR llO EXIS--

TIP. UNA ESCALA FIEL ·:;:u[ VALORE ur:IFORMEl-'.ENTE u.s OPINIONES. 

ORGAr; 1 GRt.MA. - Es El cu:,oRo GR!.F ! co DE ur;A H:PRE SA QUE 1NO1 CA 

LOS NIVELES JERÁ~~u:c:~ y LAS UlilDADES DE TPABA~O EXISTE~TES 

Y QUE PUEDEN SER: 

ESTRUCTURAL. - CUAHDO AB/,RCA Etl FORMA GEl!ERAL A TODA LA EMPRE­

SA. 

DEPARTAMEtlTAL.- CUAllDO DESCRIBE ESPEC!FICM'.EIHE SUS UUIDADES 

DE TRABAJO, 

fU~CiOHAL.- cu~~ºº HUESTRA LAS G?ERACiO~E5 ~UE REALiZA. 

LOS DIAGRAMAS.- SON LA REPRESEllTACIÓN ESQUEMÁTICA OUE DESCRI­

BE LA PERIODICIDAD DE LOS PROCESOS EH LAS ACTIVIDADES DE LA -

EMPRESA; PUEDEll SER LAS FASES PRODUCTIVAS DE UN ARTICULO; EL 

USO Y FLUJO DE LOS DATOS OBTEHIDOS EN EL DESARROLLO DE UNA -­

ACTIVIDAD, LA DESCRIPCIÓN DE LAS OPERACIONES A EFECTUAR, LAS 

FOR/~S A UTILIZAR O LOS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR, 

TAMBl(fl: PUEDEll INDICAR LA EFICIEr;c1A DE LAS ACTIVIDADES EN --
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RELACIÓN ,'\L RENDIMIENTO E!! TIU'.PO Y ESFUERZO, UTILIZADO POR 

LOS RECURSOS t~ATERlALES U"ÁCutr;As, FORMAS) y HUMArlOS DISP0--

1'1BLES, COMPLEME1n;,¡-,;:¡:; ron CTRC: ['\:.r;R,\MAS OUE S(Ñ,'\LEtl LA -­

DISTRIBUCIÓN ;)EL ~·.OB!L!M~!C- Y EC\llPO E!I U•S SUPERFICIES EXlli 

TEllTES, ASll-~!sno, PUH'D• lt•TERREL/,CJO!IARSE PARA OETEt<ER U!IA 

OH:OSTRACIÓ~l l'•\5 AMPL!A DE ALGUW• ;,c11víii•"iJ. 

Los DIAGR.~~·:As 3h:',FlCOS REPRESE!liMl L:. :·'ED!DA DEL DESARROLLO 

DE ur~A ACTlV1D,",D E!t U?• FER10DO :::;,:;o, f,D(t-~J.:.:.s LU!:> Fu~üC n;.l:tf! 

QUE DEr·:uESTRE1• El uso y DISTRltUCJúr: l)[ LAS FORMAS ESTABLE-­

CIDAS EN LA EMPRESA. 

DtAGRN4AS DE TJE~?OS.- EL ESTUDIO CE TIE~?OS PERMITE EVALUAR 

EL APRCVEC~AM!f~TO DE LA FUERZA DE TRABAJO CEL PERSONAL Y DE 

LAS MÁCU!!lAS Ell EL CE'.:.Er-'.PEi;o DE sus Furic IONES y DETERMINA EL 

FER1CDO ~E EL~Cü~AC10ti Y =tSTRIBUCl~:: ~E SUS PROCUCTOS Et~ E~ 

MERCADO. 

P:::..:::!!L.t..S "" ru,E.- LAS Etl1REVISTAS PROPORCIOtlARÁll U1l COllOCl 

l'\IEHTC CIRCCTC !:!:L P¡;i;;-<;o::t.L OUE LABORA Hl LA EHPRE5A, AS{ -­

COMO LA F t U·'AC l Ó:l DE LOS MO'/ I ~ 1 EllTOS Ell EL TRABAJO, EMAtlARÁN 

OBSERVACIONES QUE CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS PRODuc:nAn 

ESTADISTICAS DL ~AÜR 0~A ~~ ~;..:; ~CT!Y!D~DFS DE LA EMPRESA 

QUE SERVIRÁN PARA LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES. 

DIAGRAMAS DE UBICACIÓN ADECUADA.- LAS INSTRUCCIONES GIRADAS 

DEEEN SER CLARAS Y ESPECIFICAS, YA QUE SIRVEN PARA DIRIGIR -

ATINADAMENTE EL TRABAJO DE AUDITORIA A DESARROLLAR, AUXILIÁ! 

DOSE Ell UN MO!',EflTO DADO, CON LA PLANEAC l ÓN DE LABORES POR -­

RUTA CRITICA (COMBINACIÓN DE COSTOS Y TIEMPO). 

EL MUESTREO ES UUA T~CNICA OUE AYUDA A OBTE!lER UN MAYOR NI--
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VEL DE CONFIANZA Y PRECISIÓN EN LA APLICACIÓ~ DE LAS PRUEBAS 

DE AUDITORIA EFECTUADAS. 

UNA BUEllA AULITORL; SER,\ EL RESULTADO DE REUNIR UN GRUPO --­

COMPLETO DE HECHOS RELATIVOS A LAS METAS y PETICIONES auE SE 

,\FRO:;TEll; LA ESTRUCTi..'RA C.E LA ORGANIZACIÓtl, LA POL!TICA, 

PRÁCTICAS nr l A F~PRFSA, 10~ ~l~TFMA~, PROCEn!MJFNTOS, LAS -

OPERACIONES ACTUALES Y EL PERSONAL. 

2.2 CLASIFICACIÓN 

LAS T!;CNICAS SE CLASIFICAll EN: 

- ESTUDIO GENERAL 

- ANÁLISIS 

- 1NSPECC1011 

- INVESTIGACIÓN 

- 0BSERVACIÓll 

- ESTUDIO GENERAL 

COHSISTE EN LA APRECIACIÓN OUE EL AUDITOR HACE DE LAS CARAC­

TER[STICAS GENERALES DE LA EMPRESA Y DE LAS PARTES IMPORTAN­

TES O SIGNIFICATIVAS OUE REQUIERAN ATENCIÓN ESPECIAL, 

- ANÁLISIS 

Es LA CLASIFICACIÓN Y AGRUPACIÓN DE LOS DISTINTOS ELEMENTOS 

QUt fOf{MAN UNA FUNCIÓN, f'fWCE!JlMIEtHos, ETC., DE TAL MANERA 
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QUE LOS GRUPOS CONST 1 TUY/1.N un 1 DADE s HOMOG~NEAS. 

- lNSPECCIÓtl 

Es LA COMP~OBACIÓN AUT(NTICA DE LOS DATOS REPRESENTADOS POR 

MATERI:..LES, DOCUMENTACIÓN, OPERACtm:ES Y COllDICIONES DE TRA­

BAJO COllTEt<!DúS Ell REGISTROS MEDIANTE EXA}.EN FfSICO DE LOS -

BIENES Y DOCU~'.ENTOS. 

- !NVEST!GACIÓll 

ES LA INFORMACIÓN CUE OBTIENE EL AUDITOR A TRAV~S DE SOLUClq 

COH?;;.;::¡,;)IDOS TODOS AQUELLOS DETALLES o;: ¡;;TER~S GENERAL PRO­

PORCIONADA POR LOS FUNCIONARIOS O EMPLEADOS. 

SI LA EJECUCIÓll DE UN CONTROL, NO DC:JO EVIDENCIA DOCUMENTAL, 

EL Úfl 1 CO 1".!'.TOC'-0 DE PROBAR LA CONF 1;,E1L1 DAD DEL COrlTROL ES -­

HED l AflTE LA OBSERVACIÓN. LAS CBSERVACIOflES SE LLEVAN A CABO 

A F!t: DE DETERMtr1:.R LA EJECUCIÓ~• DE LOS corlTROLES. 

DEBIDO A CUELAS PRUEBAS DE OBSERVACIÓN DEBEN LLEVARSE A --­

CABO Úll!CAME!;TE Ell EL ~~OMEUTO ESPECIFICO EN QUE EL CONTROL -

ESTA SIEND::J LJECUTADO, LAS PRUEBAS DE OBSERv,;c1(m SE DEBEN -

ACOMPAÑAR DE INVESTIGACIONES COMPLEMEtlTAR!AS PARTlCULARr~ENTE 

CON RESPEC:TO AL FUNC IOtlAHl EtHO DE LOS COUTROLES Etl OTROS MO-
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MENTOS; Y EFECTUAR PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO, 

3. Pl\OCECHilENTOS 

3. l CO!~CEPTO 

Los PROCEDIMIEtHOS DEBEN ESTAR DEFl1"1DOS PARA APLICARSE A 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS PARA LA REALllACIÓ!I DE LAS ÁREAS, 

CON EL USO DE LA PLANEACIÓN METOD!CA, EL AUDITOR OBTIENE ME­

JOR EFICIENCIA Y PUEDE AS! COMPROBAR EL RENDIMIENTO DE CADA 

UNO DE LOS MIEMEROS DE UN GRUPO, SUPERVISAR TAREAS ENCOMEN--

CIA CEL AUDITOR DETENIDA A TRAvEs DE LOS A~OS, riA DEMOSTRADO 

QUE Erl CIERTOS CASOS HAY ALGU!iA TEcr:tCA CUYA APLICAC!ói1, SAb. 

VO CIRCUNSTANCIAS ABSOLUTAMENTE EXCEPCIONALES, ES NECESARIO 

-·-· ""'nTC'UCO 111.1r. 
r """ ..,...., , -··-·~ -···. 

LA EVALUACíCr; ¡;¡: Le::; rr.:::~cr:::~!E~:T05 !NCLIJYE TRES CONSIDERA--

CIONES INDEPENDIENTES: 

l.- é.SATISFACEN LOS PROCEDIM!E!ITOS Y SISTEMAS TODAS LAS SO--

LICITUDES DE LA EMPRESA? 

¡,- é.ESTAN OPERANDO EFICIENTEMENTE? 

3.- é.CUÁL ES SU GRADO DE EFECTIVIDAD? 

EN RESUMEN, EL PROCEDIMIENTO ES UN PLAN OUE SE OCUPA DE ELE­

GIR Y PONER EN PRACTICA UN CURSO ESPECIFICO DE ACCIÓN DE --­

ACUERDO CON POLITICAS ESTABLECIDAS. 
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LA AUDITORfA Ar::~llllSTRATIVA PUEt:E CONSISTIR Et~ UNA FUNCIÓN --

ESPtc!r:cA, ce u~= D[PART~~~[~~TC o 0[ u~: GRurc D[ ncrARTA~ENTCS, 

DE UNA D!VISIÓN, O DE UN GRUPO DE DIVISIONES, O DE LA EMPRESA 

EN SU TOTAL! DAD. 

AL FINALIZAR LA REV!Sló:; DE cu,'\LCUIERA DE LOS PUflTOS AtHERIO­

RES; SI EL EXAMEN DE LOS METOCOS ADMINISTRATIVOS REVELA QUE -

NO HAY DEFICIENCIAS DE IMPORT,'\tiClA, fil LA OPORTUl:IDAD DE IN-­

CREMEfHAR L;. EFIC!E:•c1:... SE PUEC·E uETER~·¡r¡,;R SEGUR!rll.D. 

Es CO!NEfi!E:HE CUE EL AUDlTOR :.L EFECTUAR ESTE MIALIS!S COtlO~ 

CA Y APL!CUE, SIEMPRE CU( SEA POSIBLE, LOS MtTODOS DE ESTIMA­

CIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA. 

3. 3 ÜPOR7ur: l Df,f.l 

LA ~POCA EN CUE LOS PROCEDll'.IrnTOS DE AUDITORIA SE VAN A APLl 

CAR SE LE LLA~A OPORTUN!OAD. 

ES INDISPENSABLE Y CONVENIENTE REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE 

AUDITORfA RELAT !VOS AL EXAME!I. 

CAi~ MEJOR EN UNA FECHA AfHERIOR O POSTERIOR DE ACUERDO AL CA­

SO. 

.. 
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CESARROLLO PRACTICO DE UNA AUDITORIA AD:-!INISTRATIVA Erl UHA 

OF ICIU:. TIFO 
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3.1 CALENDARIO DE ACTIVIDADES 

[XAMEM PRELIMINAR A TRAV~S DEL 
ESTUDIO Y ANÁLISIS DEL MANUAL 
DE ORGANIZACIÓN 

AREAS SUJElA$ A ESiüüiG 

- PERSONAL 

REVISORES 
- KESA [MPADRONAMI EIHO 

- PANTALLAS DE TELEPROCESO 

Y FORMAS VALORADAS 

- CAJAS FORÁNEAS 

FACTORES A EVALUAR 
- OBJETIVOS. PLANES Y POLfTICAS 

- ESTRUCTURA ÜRGÁNICA 

- SISTEMAS Y PROCEDIMIEliTOS 

RECURSOS 

- ELABORACIÓN DE CuEST. AuD. 

- RECOLECCIÓN Ut ÜATOS 

- ELABORAR PROG. DE TRAS. 

- EVALUACIÓN 

- ELABORACIÓN DE INFORM[. 

15-18/MZO. 

19-20 
21-22 
25-26 
27-28 

29-1"/ABR. 

2-3 

4-5 
8-9 

10-11 

12-18 

i9 

22-24 

25-29 

30-2/MAY. 

3-10 

13-15 

2 

2 
2 
:z 
2 

2 
2 

2 
2 
2 
5 
l 

3 

3 

2 

6 

3 
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3.3 ESTRUCTURA ORGANICA DE LA 
OlAECCiCN DE RECEPTORIAS OE RE::'..:TAS 

ORGANOGRAMA AUTORIZADO 

01RCCCION OC 

Rf.Cf.PTOAIAS 

011: RCNTAS 

1 
1 lAZCAPOTZM..CO 
:l l n%0ZDllllOC 
'S I VAu,.1[.1(1 

~ lllASIUCA 
1 g ) H AT ZACOAL.CO 

I T 160NOO..OT'O 
; 11 l CA5AS AL°"'"" 
·' 1 1 R. RUe.o 
:.2 Uol HIDALGO 

\S3JTACuitA:¡;,. 

!
1 ~lTACU8A 

.~1-= 
L_ --- ·-- ___ ¡ 

12 R. fil. 

r:\1801RCCCtON 

· Dl'aAT!VA .•.. 

l 
IT)V.QUI!:~ 

18)TLAHUAC 
~l~LCO 

1.Zl-....AU& 
231 TLAL-

'2.Sl VILLA 0CW>a 
'261 M C:O.. TAC RAS 
!291 A. OBRfiJO.. 
;:t\ )CUA..JIMALPA 
J 3Tl <J>YO.t.CA.N 

'¡:w I COUCAaOol 1 

»ll't'.Df\mALU l 
1~'.~POftT~~--

IS R.A. 

SUllOIMCC>Olll 

OPf.AATlVA 
•e• 

_\ _\ 
l 

10 ) Y. CMHIMZA 
1Z l OTIM:AU:O 
e1a:~ .. ,~~c. 

1

315) CUfoUHTUIOC 

s•lzoc:AtD 
C>-Al--

1 LOCALES 
'.40-81,__ 

COOMllMAOOS 

140-<::} 8&NC::JS ! '(COMEOS 

L ___ _ 
9 "·"· 
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CAJA CAJA 
;.o 

REVISOR REVISOR 

CAJA 
% 

CAJA 
Cjf\ 

REVISOR 

TELE?ROCE5ü 

3.4 ORGANIGRA."tA ACTUAL DE LA RECEPTORIA DE RENTAS No. 
" VENUSTIANO CARRANZA " 

CAJA 
129 

RE\"lSOR 

AG~:NTE DE 
INFORMACIO?-; 

R E C E P T O R 

CAJA 
232 

SUBJEFE DE 
REC~PTOP.. 

REVISOR 

AGENTE DE 
INFORMACION 

CAJA 
245 

REVISOR 

AUXILIAR 
ADMVO. 

CAJA 
251 

EM'ADRO~ 

AUXIL 
ADM\' 



'HGRAMA ACTUAL DE LA RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 
" VENUSTIANO CARRANZA " 

,\JA . ·~ l _., 

R E C E P T O R 

SUBJEFE DE 
RECEPTOR 

JEFE DE OFICINA 

CAJA 
232 

AGENTE DE 
INFORMACION 

CAJA 
245 

AUXILIAR 
ADMVO. 

CAJA 
251 

AUXILIAR 
ADMVO. 

CA.JA 
J9b 

TELEPROCESO 

SECRETARIA 

MECANOGRAFA 

CAJA 
515 

CAJA 
564 

45 

CAJA 
565 



3.S ~REAS SUJETAS ~ ESTUDIO 

AREA DE PERSONAL 

CAJAS RECAUDADORAS 

AREA DE REVISORES 

MESA DE EMPADRONAMIENTO 

46 

AREA DE PANTALLAS DE TELEPROCESO 

CAJAS FoRMlEt•S 

COBRO DE MANIFESTACIÓN DEL IMPTO, 
SOBRE TENENCIA O USO DE VEHfCULOS 

V•1 no•n•r ¡,.. ... , .,.. ",.. ~· ·-·-\ • ... __ •• ,..,_,.. .. _ • _...., •• ..,.,_ ...,'- f ""-"""-"~ I 
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3.6 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 

TOMANDO COMO Bf,SE LA EXPERIENCIA EN EL TRABA.JO DESARROLLADO, 
SE DETERMINAR0H ACTIVIDADES OUE DE ACUERDO A SU IMPORTANCIA 
EN LAS OFICINAS RECEPTORAS. QUEDAN SU.JETAS A SUPERVISAR. A -
FIN DE OPTIMIZAR LA LABOR OPERATIVA Y VERl~ICAR El ADECUADO 
CUMPLIMIENTO DE Lo\S D!SPOSiC!OH<::S QUE IWR~\AN TALES ACTIVIDA­
DES: 

PROGRAMA !lo. l 

1.- ASISTENCIA DEL PERSONAL 
2.- CONTROL DE PERSONAL. HOTAS BUENAS, PERMISOS, ll-

CE:lClAS, l~;c:.P:.clDADES. ETC. 

3.- APERTURA Y (!ERRE DE LA RECEPTOR(A 
~.- C01liROL DE LLAVES DE LA ÜFlClNA 
5. - ÜDEQ!.(? í';!• C°)f!H~RAL DE LAS (AJAS REC/\UOADORAS 

G.- LLAVES GE LAS (AJAS aECAuDAOORAS Y RESGUARDO DEL 
Fo:rno Ft.JO. 

PROGRMIA !lo. 2 

2.- Ac!!Y!~ADFS DE LA SECCIÓN DE EMPADRONAMIENTO E 
1. V. /L 

PROGRJ'..I·'.:, No. 3 

l.- RECEPCIÓH DE DOCUMENTACIÓN Y CORRESPONDENCIA 
2.- CuP.PLlr··.1uno y/o CornESTAl!ór1 DE CtRCUU1RES 
3,- ACTIVIDADES GENERALES DEL RECEPTOR, SURJEFE Y/O 

Corn ADOR. 
4,- REGISTRO Y CO"TROL DE CORREO CERTIFICADO 
5.- Co~nROL DE PERsou.;L,- llüTAS BUEllAS. PERMISOS. L1-

crnc1;.s. ltlCAPACIDADES. ETC. 
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PROGRAMA No. 4 

1.- AREA DE PANTALLAS DE TELEPROCESO Y LIOUIDACIÓN 
2. - MANE.JO y CorlTROL DE REC 1 sos OF 1c1 AL ES y ORDENES 

DE COBRO, 

PROGRM\.~ lio. 5 

1.- ÜPER~CIÓN GENERAL DE CAJAS FORÁNEAS 
2.- SuPERVlSIÓN Y CONTROL DEL C. RECEPTOR A SUS CAJAS 

f-oR,,A,,,r.¡(,\S. 

PROGRAMA flo. 6 

1.- MANEJO Y CONTROL DE HOJAS VALORADAS PARA EL REGIS 
TRO (!VIL. 

PROGRM•\A lio. 7 

1.- COBRO DE MAtnFESTACIÓl'l DEL IMPUESTO SOBRE TEllEllCIA 
O USO DE VEH(CULOS, 

2.- FHUL~U!Mll~lu ~E CühT~OL DE ÍORMAS VALORADA~ 
(CANJE DE PLACAS) 



3.7 C U E S T 1 O N A R 1 O S 

D E 

C O N T R O l 1 N T E R N O 



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE TARJETAS DE ASISTENCIA 

l. lEXISTE CONTROL DE TARJETAS DE ASISTENCIA? 
CI 

~· 
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2. lQulEN ES EL ENCARGADO DEL CONTROL DE LAS INCIDENCIAS DEL 

PERSONAL? 

EL C. GUSTAVO MEDINA SANTOS 

3. lEXISTE PERSONAL QUE NO CUENTE CON TARJETA DE ASISTENCIA? 

Sf; LOS ce. PEDRO MARCELl110 BAUTISTA VALDEMAR y CARLOS --

VARGAS VALDOV!~os. CUE CUENTAN CON EL NOMBRAMIENTO DE NO-

TIFICADORES. 

Q, l(UÁNTAS PERSCNAS CUENTAN CON TIEMPO ORDINARIO? 

TODOS LOS EMPLEA~OS OUE LABORAN EN LA RECEPTORIA. 

5. lCUÁNTAS PERSONAS CUENTAN CON TIEMPO EXTRAORDINARIO DE -­

TRABAJO? 

NINGUNA 

6. lEL C. RECEPTOR CUENTA CON LLAVE DEL RELOJ CHECADOR? 

No. 

7. lES SUFICIENTE EL PERSONAL OUE LABORA TIEMPO EXTRAORDINA­

RIO DE TRABAJO? 

SIN APLICACIÓN 
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8. ¿CUÁNTAS PERSONAS CUENTAN CON HORARIO ESPECIAL? 

CUATRO PERSONAS 

9, ¿CON QUE FRECUENCIA SE OTORGAN VACACIONES AL PERSONAL? 

CADA SEIS MESES 

RENTES DE LAS CUE VENIA DESEMPEílAND07 

11. ¿se TIENE ACTUALIZADA LA PLANTILLA DE PERSONAL? 

sr 

12. ¿[N QUE CASO SE CONCEDE Al PERSONAL ART. 89 (LICENCIAS CON 

GOCE DE SUELDO HASTA POR 48 HORAS, DE ACUERDO AL REGLA--­

MENTO QUE FIJA LAS CONDICIONES DE TRABAJO PARA LOS EMPLEA 

DOS AL SERVICIO DEL ESTADO)? 

SOLO EH CASOS DE ESPECIAL ATEHCIÓN 

13. ¿EXiSTE ROTACiÓA DE PUESTOS? 

No. 
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CUESTIONARIO DE COílTROL INTERNO DE CAJAS RECAUDADORAS 

l. lCUÁNTOS JUEGOS DF llAVF~ OE (~JAS RECAUDADORA$ EXlSTCN -
EN LA RECEPTORIA? 

24; EXISTEN DOS JUEGCS DE LLAVES DE CADA UNA DE LAS CAJAS 
RECt.UDADORAS. 

2. llAS LLAVES DE LAS MÁQUINAS REGISTRADORAS SE ENCUENTRAN EN 

S1 

3. lCUÁNTAS CAJAS TIENE A CARGO LA OFICINA RECEPTORA? 

INTERNAS: Dom 
FORÁNEAS: CUATRO 

4, llAS CAJAS REGISTRADORAS SON EL~CTRICAS O ELECTROMECÁNl-­
CAS? 

SON EL~CTRICt.S 

5. ¿[;.:¡ s íE UllÁ i'tk5úllA EtlCAKGf•Di\ DE Los CAJERos·:' 

SI; LA CCP. MARGARITA Mt.RTfNEZ ESCORCIA; SUBJEFE DE Recee 
TOR. 

6. lTOOAS LAS CAJAS COBRAN DE TODOS LOS CONCEPTOS? 

SI; A EXCEPCIÓN DE LAS CAJAS FORÁNEAS; LAS CUALES SÓLO CQ 
BRAN EL CONCEPTO PARA EL QUE FUE DESIGNADA. 
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7, l(UÁNTOS REVISORES EXISTEN EN LA RECEPTORfA? 

EXISTEN SEIS REVISORES 

8. LELABORAN CORTES PARCIALES DE DOCUMENTOS LOS ce. REVISO­

RES? 

Sf SE ELABORAN DOS CORTES P~RCIALES DE DOCUMENTOS AL DfA 

9. ¿EXISTE COMUHICAC!Ó!i Et< cu.;r.ro Al RESULTt.DO DE LOS COR-­

TES PARCI:.LES ENTRE LOS kEVISORES Y CAJtHu~? 

No 

10. llOS CC. (AJEROS SACMI SUBTOTALES A LAS MÁQUtllAS REGIS-­

TRADORAS? 

llo. 

11. lSON EHTREGAOOS AL INICIO DEL DfA LOS FORMATOS. BOLSAS Y 

PLOMOS PARA MACHIHEMBRAR A LOS ce. CAJEROS? 

SON ENTREGADOS Et< EL MOMENTO EN QUE SE REALIZA [L CORTE 

DE CA.JA Y ARQUEO; AL FINALIZAR EL DfA. 

12. lTCD.A.S L:'.S (_A_1t.5 RFrt.11nt.nORAS CIERRAN A LAS lll:30 HORAS? 

No; ALGUNAS SON CERRÁDAS A LAS 14:00 HORAS. 

13. lEL C. RECEPTOR REALIZA EL CORTE DE CAJA Y ARQUEO? 

Sf; SEGÚN INFORMACIÓN PROPORCIONADA POR EL MISMO, 
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14. lEL C. RECEPTOR FIRMA LA CINTA AUDITORA? 

SI 

15. ¿cuALES DATOS SON ANOTADU5 EN LA c:~TA AUDITORA POR LOS 

ce. CAJERos? 

FECHA. No. DE PARTIDA lnlCIAL y FINAL, No. DE CHAPA, 

SELLO DL LA CAJA RECAUDADORA Y FIRMA DEL CAJE~O. 

16. llA HOJA DE CORTE DE CAJA Y ARQUEO ES FIRMADA PU~ EL C. 

RECEPTO?.? 

Sf¡ AL FINALIZAR EL DIA. 

17. ¿fL lttCll~0 O :~CRESO DF LA CAJA ES DEPOSITADO Y ENTRE­

GADO EL HISK~ ~{A ~E SU RECEPCIÓN? 

SI 

]8. ¿Ex1~iE CA~A~!?~t!~~ pF LOS ce. (AJEROS EN CUANTO A su -

TRASAJOt 

SI 

19. lEXITE COHUH!CAC!ON EN1M~ LOS ce. CAJERO~ y RECEPTOR EN 

CUANTO A LOS CAMBIOS O HODIFICAC!OHES QUE SE EFECTUAH A 

TRAV~S DE CIRCULARES? 

Sf; YA QUE CUANDO EXISTE ALGUNA MODIFICACIÓN O LINEA---­

MIENTO SE HACE DEL CONOCIMIENTO DEL PERSONAL INVOLUCRADO 
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20. lSE LLEVA UN CONTROL PARA LAS CAJAS RECAUDADORAS? 

Sf 

21. lEXJSTE DELIMITACIÓH CLARA Y EXPRESA DE LAS LABORES DEL 

CAJERO? 

.,., ..... 
S! 

-- ~· -··------- --L~ LL L••~~nu~uv UL 

AL SERVICIO PANAMERICAllO? 

EL C. RECEPTOR 

23. lA QUE HORA PARA EL SERVICIO PANAMERICANO? 

A LAS 16:00 HORAS. 

24, lOultN ES EL ENCARGADO DE CONTROLAR LOS FORMATOS, PLOMOS 

y BOLSAS DEL PANAMERICANO A LA ce. CAJEROS? 

EL C. R[CEPTOR O SUBJEFE DEL RECEPTOR. 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DEL FONDO FIJO 

l. lA CUANTO ASCIENDE EL FONDO FIJO EN ESTA RECEPTORÍA? 

A 20.000.00 

2. lQulEN ES EL ENCARGADO DE PROPORCIONAR El FONDO FIJO A --

LA C.?. l'\ARGARITA !'i:.RTÍllEZ ESCCRCfA¡ SUBJEFE DE RECEPTOR 

3. lA auE HORA SE ENTREGA EL FONDO FIJO A LOS CAJEROS? 

A LAS 8:00 HORAS 

4, lA CUANTO ASCIENDE LA CANTIDAD DE FONDO FIJO PROPORCIONA­

DO A LOS ce. (AJEROS? 

Es VARIABLE LA CANTIDAD QUE SE LES ASIGNA. 

5. lA OU~ HORA ES RECOGIDO EL FONDO FIJO A LOS CC. CAJEROS? 

A LAS 14:00 HORAS. 

6, lD6~DE Sf GU~RC~ Et Fc::DO f!JO DE LA RECEPTORfA? 

EN LA CAJA FUERTE 

7, lEXlSTE OFICIO O VALE DEL FONDO FIJO? 

sr 

8, lA NOMBRE DE OUl~N SE ENCUENTRA EL FONDO FIJO? 

A NOMBRE DEL C.P. RuBEN NIETO PINEDA; RECEPTOR DE LA 0FJ-
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CINA RECEPTORA 

9. ¿SE ENTREGAN VALES PROVISIONALES DE FONDO FIJO A LOS CA­

JEROS? 

No; ÚNICAMENTE SE ANOTA EN UNA LIBRETA LA CANTIDAD ASIG-

No. 

11. ¿51 EL FONDO FIJO ES CUSTODIADO EN LA (AJA FUERTE; OUl~N 

TIENE LA COMBltlACIÓN DE LA MISMA? 

EL C. RECEPTOR. 



CUESTIOHARIO DE CONTROL INTERNO PARA SUPERVISAR 

EL TRABAJO DE LOS ce. REVISORES 
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1.- ¿[L C. RECEPTOR SUPERVJS,\ u; FORMA DIRECTA LAS ACTIVIDA­

DES DE LOS ce. REVISORES? 

SI __}:_ NO 

LPOR auE? POCAS VECES SON SUPERVISADOS DEBIDO A QUE EXll 

TE MUCHA AFLUENCIA DE CONTRIBUYENTES. 

2.- lEL C. RECEPTOR COHOCE LAS CLAVES DE LOS GRAVÁMENES Y RA 

MOS DEL NUEVO CATÁLOGO PARA 1984? 

SI _>.:___ NO 

LPCR cu~? No COH (XACTITUO. rCRO SI ALGUNOS. 

SI __L NO 

4.- lTODAS LAS REMESAS SE EtlVIAN EllGRAPAOAS CORRECTAMENTE? 

SI _1,_ NO 
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5.- lSE INTRODUCE LA CINTA AUDITORA, EL CORTE DECAJA Y AR--­

OUEO AS( COMO EL DINERO EN LAS BOLSAS ANTES DE SER MA--­

CHIHEMBRADAS? 

SI ~ NO 

6.- lEL C. RECEPTOR VERIFICA OUE NO EXISTAN ERRORES EN LAS -

CLAVES DE LOS GRAVÁMENES? 

SI ~ NO 

lPoR au~? YA OUE F~STERIORMENTE REVISA LUS D0CUMENTOS. 

7.- lEL c. RECEPTOR VERIFICA auE NO EXISTAN ERRORES EN LAS -

CLAVES DE LOS RAMOS. 

SI ~ 

8.- lEL REPORTE DE CODIFICACIÓN (PROCESAMIENTO DE DATOS) ES 

ENVIADO DIARIAMENTE A LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL 

DE INGRESOS? 

Sl ~ NO 
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¿POR ou~? SE DÁ UNA INFORMACIÓN OPORTUNA. 

9.- PARC!ALES Pf DOCUMENTOS REALIZAN LOS ---

ce. REVISORES. 

Dos CORTES PARCIALES. 

10.- (.fa C. RECEPTOR VERIFICA OUE UI DOCUMt.NlACIÚN l'IAÍ'IEJAü;. -

POR LOS ce. REVISORES PERTENEZCA EFECTIVAMENTE A LA CAJA 

OUE COBRO T~LES DOCUMENTOS. 

s l J,__ rm 

11.- ¿(UÁL ES EL LfM!TE DE DOCUMENTOS OUE DEBE CONTENER UNA -

REMESA? 

CINCUENTA (501 

12.- ¿[L rnvio DE LAS REMESAS SE EFECTÚA EL MISMO D[A DEL -­

COBRO DE LOS DOCUMENTOS? 

SI ..L NO 

13.- ¿LAS CAJAS DESTINADAS AL COBRO DE TENENCIAS Y FORMAS -­

VALORADAS PARA CANJE DE PLACAS, RECAUDAN OTROS CONCEP--­

TOS? 
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SI _X_ NO 

lPoR QU~? Es MUY POCO su MOVIMIENTO. 

14.- ¿EL c. RECEPTOR F IFl".A EL -voLAtliE DE DEPÓSITO" QUE SUSTI­

TUYE EL DOCUME~TO EXTRAVIADO? 

SI _L NO 

OBSERVACIONES. EN CASO DE QUE SE PRESENTE ESTA SITUACIÓ~ 

MANIFIESTO CUE El COHTENIDO DE LA INFORMAC!C~ RECABADA A --­

TRAVES DE ESTE CUESTIOHARIO. REFLEJA LAS CONDICIONES PREVA-­

LECIEUTES EH LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TRABAJO DE 
LOS ce. ~EV!SQRES ADSCQ!T05 A FSTA OFICINA RECEPTORA. AL --­

--'.ñ..... DE éíiíi íí.. ¡¡r; l 'J_l'l2 ¡)E LO CUAL HE TOMADO ALGIJllA DEBIDA NOTA. 

A T E N T A M E N T E 

EL C. RECEPTOR. 

C.P. RUBEN NIETO PINEDA 
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CUESTIONARIO JJE CCNTROL INTERNC DE LA !'.ESA Df tr:PADPor:Af''.IENTO 

l.- lOuE AVISOS Y OECLARACIO~ES SON RECIBIDOS EN LA MESA DE -

EKPA~RONAMIENTO DE ESTA ~ECEPTORlA? 

l.- AVISOS DE INSCRIPCIÓN (ALTAS) EN EL ~EGISTRO FEDERAL 

DE COHTR!EUYENTES (PAPA CDNTPJRUYENTES fENORES Y DE -

l.V.A.l 

2.- AVISOS DE MOOIFlCAClOr< hL FEGISTRO FEDERAL CONTRIBU-­

YEllTES.- PARh COliTRIBUYEliTES ~·Er:ORES Y DE ! .V.A. (CAtl 

BIO, AUT'.ENTO O 1.JIS:W:lt.UL1Úrt i..;( t-.0;.-,t,Kt ü - . -·-· --- ..... ~k L.Utt :>U\.. l "'L; 

CJIMBIO LE t-OMIC!LIO; Ch~'.5!0, AU~'.[liTO O Dl'.;~'.lNUCIÓI: DE 

AC1 IVl;:lhDES; CAV.!llO, AUl-'.[IHO o D1sr~1rwc16~: DE OBLIGA-

CIONES Y fJ$C/,LC:S Y SUCESlÓI;.- CA~'l!IC DE PROPIETARIO.-

POR UHUt>C IÚI., 

3.- AVISOS DE CANCELACIOt; (E.AJAS) AL REGISTRO FEDERAL DE 

CONTRIBUYE~TES (PARA CONTRIBUYENTES MENORES Y DE ----

l.V.A.l 

4.- DECLARAClot:ES DE !.V.A. (l\ENSUALES Y ANUALES) CON SAi... 

DO A PAGAR, A FAVOR O EN CEROS. 

2.- lCUE REQUISITOS LES SOLICITAtl A LAS PERSONAS MORALES PARA 

AVlSG DE ALTA EN EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES? 
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SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN CON DOS CCPIAS CERTIFICADAS EN 

LAS OFICINAS FEDERALES DE HACIENDA. 

ACTA CONSTITUTIVA 

COMPROBANTE DE DCMICILIO. 

¿0;;~ BA5E5 LEGALt:> l!Er;E LA rECEPTORfA PARA SOLICITAR -­

LOS RECUISITOS ANTERIORES? 

SE DESCONOCEN 

4.- ¿cuE REQUISITOS LES ~OLICITAN A LAS PERSONAS FfSICAS --­

PARA AVISCS CE ALT,, Ell EL REG 1 STRO rEDERAL CE CntH~!BU-­

YEl!TES? 

SOLICITU~ CE INSCPIPCIÓN CON LOS COPIAS CERTIFICADAS POR 

HACI Er:DA. 

COMPROBAtH!:: DE DOMICILIO 

~-- ¿cuE hASES LEGALES TIENE LA rECEPTORfA PARA SOLICITAR -­

LOS REOUJqT(IS _ _,,!HEP.!CP.Es? 

SE DEscor.oco:. 

6.- ¿cuE REQUISITOS SE SOLICITAN A LAS PERSONAS MORALES PARA 

AVISO DE CAMBIO, AU/".ENTO O DISMINUCIÓN DE NOMBRE O RAZÓN 

SOCIAL? 
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SOLICITUD DE CM'.EIO, AUMEtlTO C DISMl!óUCIÓN úE t;OMBRE O -

ACTIVIDAD SEGÜr: SEA EL u.se. 

Dos COPIAS CERTIFICADAS DE rACIENDf" 

ACTA PROTOCOLAR:~. 

7.- lQuE BASES LEGALES TIENE LA FECEPTORlA PARA SOLICITAR -­

LOS REQUISITOS ANTERIORESl 

SE DESCO/;ocu;. 

L.- lQuE REOUISITOS SE SOLICITAN A LAS PERSCNAS F!SICAS PARA 

AVISOS ~E CA~BIO DE DO~IClL!O Y EN QUE FUNDAMENTO LEGAL 

SF f\f,SAU? 

SCLICITUL DE CM'.B!O GE DOl:ICIL!C, CERTIFICADAS Y SELLA-­

DAS POR HACIEt:!Jh y co:·•·ROBM•TE DE {;OMICILIO. 

'3.- .i.('luE P.E!::'J!S!TO~ !'-0! J('ITAtl A PERSGU.\S FIS!CAS Y 1-'.0fiALES -

PAF.A AVISOS DE CAl-'.(.10, AUME1lTO O DISMINUCIÓN CE ACTIVl-­

LAD y Ell CUE FUNDM'Erno LEGAL SE BASAll? 

SOLICITUD LE CA~BIO, AUMENTO O DISMINUCIÓN SEGÚN SEA EL 

.CASO DOS COPIAS CERTIFICACAS POR ~ACIE~OA; PAGO DE DECL6 

RACIONES MEllSUALES Y ANUALES DE l.V.A. DE LOS ÚLTIMOS -­

TRES Aiios. 
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10.- ¿Qu~ REQUlSlTOS SOLICITAN A LAS PEí.SONAS MORALES PAF:A -

AVISO DE CAMBIO, AU~'.ENTO O DlSMINUCIÓN DE Ol!LlGACIONES 

FlSCALES? 

SOLlCITUD DE AVISO Y OOS COPlf•S CE.RTlFICADAS E.rl LA ÜFl­

C 1 tl A GE.NER,".L DE HAC 1 E.NDA. 

11.- lEN au( FUNI:;Al·'.E.IHO LEGAL SE EASAN PARA SOLICITAR LOS -­

PE.QUISITOS ANTERIORES? 

12. ~ 

SE DEScm;ocE.. 

l~uE !'.EOVl~ITOS Y BASES LE.GALES DE.BE PRESENTAR UHA PER­

SOHA FlSICA PARA AVISf·R CAl'.elO, AUl'EllTO o DISMltfüCIOll -

DE OBLIGACIOHES FISCALES? 

&:!!..!!:!TI.in nr CMl!llO, f,Uf'EtHO o D!SMlllUCIÓll DE OBL!GACIQ. 

f\"cS r::;cA:..Es. 005 COPIAS CE.RTIFIC/.PAS EN LA ÜFICltlA FE­

DERAL l.IE HAC 1 E.rlDA. 

13. - ¿CtJE REOU 1s1 tu:> üEbE r~::::;E::;:.•.!'. V!l (OllTP. IBUYEUTE PARA -­

AVl SO DE SUCESIÓN POR DEFUNCIGH? 

SOLICITUD DE CAl'Jl!O, AUl'EtlTO O DISMINUCIÓN DE. OBLIGAClQ. 

NES FISCALES DEL ANTERIOR PROPIETAr.10, DOS COPIAS CER-­

TIFICADAS EH LA OFICINA FEDERAL DE ~AClENDA. 
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SOLICITUD C.E INSCRIPCIÓN DEL NUEVO PROPIETARIO, DOS CO-­

PIAS CERTIFICADAS POR LA OFICINA FEDERAL DE HACIENDA, -­

ACTA DE SUCESIÓN; COPIA CERTIFICADA, COPIA DE INSCRIP--­

CIÓN DEL PROPIETARIO ANTERIOR. 

CECLARACIÓN ~ENSUAL Y ANUAL DEL !.V.A. DE LOS ÚLTIMOS 

fQE5 A~ns, rnPIA FOTOSTATICA DE ACTA DE DEFUNCIÓN. 

ACTA DE ~·.ATR1~·.o:.¡o o NACIMIENTO, COPIA FOTOSTÁTICA SEGÚN 

}q,- lCUt FUNDAPENTO LEGAL TIENEN PARA PEDIR LOS REQUISITOS -

ANTERIORES? 

SE rEscormcrn. 

15.- l0Ut REQUISITOS SE PIDEN A LOS CONTRIBUYENTES DE (.V.A. 

PARA AVISOS DE BAJ/, O CAllCELACIOI; AL PADf\Órl DE !.V.A.? 

SOLICITUD DE CAUCELACIOI;, COS COPIAS CERTIFICADAS DE LA 

0flC1t!A fEL:ERAL 

COPIA DE SOLICITUD DE INSCRIPCIÓ~ 

IiECU,RAC 1011 l".EtlSUAL Y ANUAL DE l. V. A. DE LOS TRES ÚL T 1 -

1".0S Al~OS. 

16. - lOut FUIWM'.ENTOS LEGALES T lrnE LA RECEPTORIA PARA SOLI­

CITAR LOS REQUISITOS Al:TERIORES? 

SE DESCONGCEfl, 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE CORREO CERTIFICADO 

1.- lEXISTE UN CONTROL DEL CORREO CERTIFICADO? 

s f. 

2.- lOUl~ll ES LA PERSOllA ENCARGADA DEL MAllEJO Y CONTROL DEL 

CORREO CERTIFICADO? 

LA CCP. MARG:.RITA M,'\RTfNEZ Esc0Rc1,,, 

3.- lEL C. RECEPTOR TIENE CONOCIMIENTO DEL CONTROL ANTES --­

C 1 TADO? 

St. 

4. - lQu~ PUESTO DESEMPEflA LA ENCARGADA DEL MAtlEJO Y CONTROL 

DEL CORREO CERTIFICADO? 

Es LA SUBJEFE DE RECEPTOR, 

5.- ¿A DÓNDE SON ENVIADAS LA DECLARACIONES RECIBIDAS POR --­

CORREO CERTIFICADO? 

AL AREA IMPOSITIVA. 

6.- ¿CON au~ FRECUENCIA SE ENVÍA LA DOCUMENTACIÓN RECIBIDA -
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POR CORREO CERTIFICADO AL AREA IMPOSITIVA? 

CADA QUE SE RECIBE LA DOCUMENTACIÓN, 

7.- lEXISTEN SUZONES DE LA TESORER!A CERCANOS A LA RECEPTO-­

RfA? 

No. 

8.- lEL C. RECEPTOR RECOGE LOS SOBRES QUE PUDIERAN HABER EN 

ESOS BUZOHES? 

No APLICABLE 

9.- lCuÁNTOS JUEGOS DE LLAVES SE TIEHEH DE DICHOS BUZONES? 

No APLICABLE. 

10.- lCott ou~ FRECUENCIA SE REVISAN LOS BUZONES? 

No APLICARlF, 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE ORDENES DE COBRO Y RECl-­

BOS OFICIALES 

DR-! 

l.- ¿EXISTE CONTROL PARA LAS ORDENES DE COBRO Y LOS RECIBOS 

Vf-ICIALES üi<íi? 

2.- ¿EN ou~ CONSISTE DICHO CONTROL? 

PARA ÓRDENES DE COBRO ÚNICAMENTE SE ANOTAN LOS SUMINIS-­

TROS, PARA LOS RECIBOS OFICIALES SE ANOTAN LOS HOVIH!EN-­

TOS DE ENTRADAS Y SALIDAS SIN ANOTAR FECHAS Y DETERMINAR 

SALDOS. 

3.- ¿SE UTILIZA ALGÚN FORMATO PARA El KMIEJO DE Sil CONTROL? 

Si. 

4. - ¿ou 1 ~N ES LA PERSOW\ ENCARGADA DEL MAUEJO y CONTROL DE -

LAS ORDENES DE COBRO Y LOS RECIBOS OFICIALES DR-1? 

LA C.P. MARGARITA MART!NEZ ESCORCIA; SUBJEFE DE LA ÜFl-­

CINA RECEPTORA. 
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5.- lPARA au~ CONCEPTOS SE UTILl:AN LAS ORDENES DE COBRO y -

LOS RECIBOS ÜFlCIALES DR-1? 

PARA LOS AUTOGENERAOOS, MERCADOS, ETC. 

6.- lA OU~ DEPARTAMENTO SE SOLICITAN LAS ORDENES DE COBRO Y 

RECIBOS OFICIALES? 

AL DEPARTA~~NTO DE CAJA GENERAL DE LA TESORERÍA DEL DIS­

TR!lO FEDERAL 

7,- lQu~ DOCUXENTO SE UTlLIZA PARA LA ELABORACIÓN DEL PEDl-­

DO? 

LA COPIA DE LA ORDEN DE COBRO Y EL OFICIO DE SOLICITUD -

DE LAS HIS~AS. 

8.- lEN DÓNDE SON GUAkDADAS O C~~TOD!ADAS LAS ORDENES DE --­

COBRO Y RECIBOS OFICIALES DR-1? 

EH UN GAVETEAO BAJO LLAVE. 

9.- EH CASO DE QUE ALGÚN RECIBO SE EXTRAVIE, lCUÁL ES LA --­

MANERA DE PROCEDER? 

SE ELABORA UN ACTA ADMltllSTRATIVA Y SE DA AVISO A LA --­

DlRECClÓH DE RECEPTORÍA DE RENTAS, 
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10.- LCON QU~ PERIODICIDAD SE SOLICITAN LAS ORDENES DE COBRO 

Y RECIBOS OFICIALES? 

SE SOL le 1 TAN CADA MES ArRCX :~tADAMENTE. 

11.- LOUl~N FIRHA LAS FACTURAS DE SOLICITUD? 

EL C. RECEPTOR. 

12.- LA DÓNDE SE ENVÍAN LAS COPIAS DE LOS RECIBOS? 

A LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN DE CONTROL. LA 

CUAL DEPENDE DE LA DIRECCIÓN DE RECEPTORfAS DE RENTAS. 

13.- lEL C. RECEPTOR TIENE CONOCIMIENTO DEL CONTROL QUE SE -­

LLEVA DE LAS ORDENES DE COBRO Y RECIBOS OFICIALES DR-1? 

sr. 

14.- LTODOS LOS RECIBOS OFICIALES DR-1 SON SELLADOS POR LOS -
r r . ............. '> 
"""• '"'"'.J~l"\V.:l 1 

sr. 

15. - LSE REALIZA UN INFORME SEMANAL O MEllSUAL DE LOS REC 1 BOS 

OFICIALES UTILIZADOS? 

SL 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE HOJAS VALORADAS DEL REGISTRO 
CIVIL 

1.- lEXISTE ALGÚN DOCUMENTO EN EL CUAL SE RESPONSABILICE A -

LA PERSONA ENCARGADA DEL MANEJO Y CONTROL DE LAS HOJAS -

VALORADAS? 

EL ENCARGADO ES EL C. RAFAEL HERNÁNDEZ LABRERA Y LOS --­

DOCUMENTOS OUE LO RESPONSABILIZAN SON LAS SOLICITUDES -­

REALIZADAS POR EL MISMO. 

2.- lEL LUGAR DESTINADO PARA EL RESGUARDO DE LAS HOJAS VALO­

RADAS, REUNE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD NECESARIAS? 

Sf ¡ SE ENCUE!nRA EN u:; ARCHIVO 5;,Jo LLAVE. 

3.- lA CUÁIHO f,SCIEIHJE LA !:Y.tSTEHCIA FIJA DE HOJAS VALORADAS 

ASCIENDE A LA CAHTIDAD DE 6008 LA EXISTENCIA FIJA PROPOB 

CIONADA POR LA UNIDAD DEPARTAMEHTAL DE COORDINACIÓN Y -­

COllTROL. 

4.- lEH cu~ FORMA SOLICITA EL RESPONSABLE LAS DOTACIONES DE 

HOJAS VALORADAS AL DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN y CoN--­

TROL? 
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SE SOLICITA POR MEDIO DE LA SOLICITUD DE REPOSICIÓN, 

5.- lSE CUENTA CON UNA CAJA DE SEGURiDAü PARA LA CUSTODIA DE 

LAS HOJAS VALORADAS? 

EN EXCLUSIVA NO: VA auE SE UTILIZA LA CAJA FUERTE Dt LA 

RECfPTOR!A PARA LA CUSTODIA DE LAS MISMAS. 

6. - ¿ADEKÁS DEL EtlCAílGt.DO DE LAS HOJAS VALORADAS EX 1 STE 

OTRA PERsor;,\ AUTORIZADA PARA EL MANEJO DE ESTAS? 

sí¡ -· r 
C.\. ""'· C.? ~ueEN U!ETn PINEDA; TITULAR DE LA OFICINA 

RECEPTORA. 

7.- LCÓMO o CONTRA ouE SE VERIFICA LA EXISTENCIA FIJA DE LAS 

CONTRA FACTURAS DEL JUZGADO. FACTURAS DE REPOSICIÓN DEL 

RESPONSABLE y COtlTf:OL DE REí, 1 STROS FESPECT rvcs. 

8.- ¿cuAL ES El HORARIO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO PARA EL PAGO 

DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL JUZGADO? 

DE 8:00 A 13:30 HORAS. 

9.- lVERIFICA DIARIAMENTE LAS EXISTENCIAS FIJAS DE HOJAS VA­

LORADAS EL EllCARGADO DE ESTAS? 
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sr. 

10. - lSE MANT 1 ENE UN CONTROL ADEcu:.oo DE LA EX 1STENC1 A F ! .JA -

DE LAS HO.JAS VALORADAS? (EXPLICAR El PROCEDIMIENTO), 

sr. REGISTROS DIARIOS EN HOJAS TABULARES. 

11,- lOU!~N VERIFICA CUE LAS ORDENES DE COBRO CUMPLAN CON LOS 

EL C. (AJERO ENCARGADO DE COBRAR LAS HOJAS VALORADAS DEL 

REGISTRO CIVIL Y EL C. RECEPTOR, DE ACUERDO Al SIGUIENTE 

PROCEDIM!E:no: 

ELABORA ÜRDEN DE (OBRO EN ORIGINAL Y DOS COPIAS CON LOS 

SIGUIENTES DATOS: 

Al No. DEL Ju?GACO 

B> FECHA 

C) Co:~cErrc D(l SE~~¡c¡o E iHFORTE TOTAL. 

12.- lCUENTA EL EHCARGADO DE LAS HOJAS VALORADAS CON El REGia 

TRO DE LAS FIRMAS AUTORIZADAS PARA LA REQUISICIÓN OUE -­

REAL IZA El JUZGADO? 

sr. 
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13.- ¿SE SIGUE ALGÚN PROCEDIMIENTO DE CANCELACIÓN PARA EVITAR 

EL MAL MANEJO DE LAS HOJAS VALORADAS? 

sr. SE TACHAN LAS HOJAS POR EL JUZGADO. 

14.- lSE ARCHIVAN LA~ FñCTUP.AS DE REPOSICIÓN ELABORADAS POR -

EL ENCARGADO DE LAS HOJAS VALORADAS EN LA RECEPTORIA? 

sr. 

15.- lCON QU~ PERIODICIDAD SE REALIZAN LOS PEDIMENTOS DE NUE­

v;.s DOTACIONES DE HOJAS VALORADAS A LA UNIDAD DEPARTAMEli 

TAL DE COORDINACIÓN Y CONTRO~? 

SEMAtlALKEHTE. 

lG.- l!:6MO Y DÓNDE LE SQt; PROPORCIONAOA~ ¡_,;:; ~!At.:!OHES DE -­

HOJAS VALORADAS AL EHCARGADO DE ~STAS? 

So~ rftv~CP.C!ONADAS POR LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CooR-­

DINACIÓN Y CONTROL, LA CUAL PERTENECE A LA DtKECCIÓ~ DE 

RECEPTORIAS DE RENTAS, 

' 
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CUESTIONARIO DE COflTROL lllTERNO DEL COBRO DE 
~.AN!FESTACION DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE VEHICULOS 

1.- ¿CUALES SON LOS HOMBRES DEL Ll au !DADOR y EL CAJERO QUE -
LLEVAH A CABO EL PROCEDIMIEllTO PARA EL COBRO DE TENEN-­
CIAS ? 

2.- l HAY MESA O LUGAR ASIGHADO AL LIQUIDADOR? 

NO 

3.- • CUENTA EL LIQUIDADOR COll SUMADORA O CALCULADORA ? 

tlO 

4.- ¿ Cu AL ES EL HORARIO DE COBRO DE TEllENC l f,S ? 

8:00 ,\ 14:00 HRS, 

s.- ¿ Los AVISOS RESPECTIVOS SE ENCUEtlTRIHl f.H LUGt.RES VISl-
ntCC 
U'-"-- ? 

~ NO 

6.- SE VERIFlCÓ OUE LAS FUliCIONES DEL LIQUIDADOR SOtl EN GE-
HERt.L: 

CORRlCTAS INCORRECTAS 

7.- tlúMERO DE CAJA ASIGNADA PARA PAGO DE TENEllCIAS: 3 

8.- l Curn TA CO!i SELLO DE CAJA ? 
9'J NO 
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9,- LA DISTRIBUCIÓN DE MArllFESTACIONES DE TENENCIAS Y Vo-­
LANTES DE CONTROL ES: 

CORKECTA INCORRECTA 

10.- LAS FUNCIONES DEL CAJERO SON EH GENERAL: 

CORKECT,\ lllCORRECTI\ 

11.- ¿ LA DOTACIÓN DE MANIFESTACIONES Y VOLANTES DE CONl~O~ 
ES A TRAV(S DE OFIC!O ? 

llO 

12.- ¿ EL CÁLCULO DE RECARGOS POR PARTE DEL LIQUIDADOR ES ? 

CORKECTO l!ICORRECTO 

13.- LA TABLA DE RECARGOS OUE UTILIZA EL LIOUIDAOOR ES LA -
PROPORCIONADA POR LA DIRECCIÓN DE RECEPTORIAS DE REN-­
TAS Y SU APLICACIÓN ES: 

CORKECTA INCORRECTA 

1:0, - LA C~$TC!H.A. DE LQ-:: "VOLANTES DE CONTROL" ES: 

CORKECTA INCORRECTA 



3.8 PROGRAMAS DE TRABAJO 



PROGRAMA No. l 
PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA VERIFICACION DE 

ASISTENCIA DEL PERSONAL 

77 

l.- PRESENTARSE ANTES DE LA 8:00 HORAS A LA RECEPTOR(A CO--­
RRESPOND 1 ENTE, 

2.- OBSERVAR QUE NINGUNA PERSONA CHEQUE TARJETAS DE ASISTEN-

3.- SOLICITAR PLANTILLA DE PERSOPIAL. ACTUALIZADA PARA CRUZAR 
CONTRA TARJETAS DE ASISTENCIA, 

14.- CHECAR QUE TODOS LOS EMPLEADOS QUE CUENTAN CON TARJETAS 
DE ASISTENCIA CHECAOA. SE ENCUENTREN F!SlCAME~TE DENTRO 

DE LA RECEPTORfA. 

5.- VERIFICAR QUE LAS PERSONAS QUE SE QUEDEN A LABORAR TIEM­
PO EXTRAORDINARIO PERSONALMENTE CHEQUEN SU TARJETA DE -­
ASISTENCIA, 

6.- VERIFICAR OUE LAS PERSONAS QUE CUENTEN CON TIEMPO EXTRAOB 
DIANRIO. EFECTIVAMENTE REALICEll ALGUNA LABOR, 

],- EN CASO DE INCAPACIDAD, VACACIONFS. PfR~!SOS: VER!F!CAR 
SU AUTORIZACIÓN EN LAS TARJETAS. 

8.- EN CASO DE QUE ALGUNOS EMPLEADOS NO CUENTEN CON TARJETA 
DE ASISTENCIA. SOLICITAR AL C. RECEPTOR LA FORMA DE COH 
TROL DE ~STOS. 

9.- VERIFICAR QUE TODAS LAS PERSONAS QUE SE QUEDEN A LABORAR 
TIEMPO EXTRAORDlllARIO EST~N FfSICAMENTE EN LA RECEPTORfA. 
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10.- VERIFICAR COMO ES CONTROLADA LA ASISTENCIA DE LOS CAJ~ 
ROS FORÁNEOS. Si CHECA T~RJ[TA, VERif :CAR QUE EFECT!-
VAHENTE SE PRESENTE EL CAJERO A LA RECEPTOR(A. 



PROGRAMA DE TRABAJO PARA EL COtlTROL DE PERSONAL 
NOTAS BUENAS. PERMISOS. LICENCIAS. 

INCAPACIDADES. ETC. 
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l.- VERIFICAR QUE SE UTILICE ALGÚN CONTROL OUE INDIQUE LAS -

!HC!DENC!AS DEL PERSONAL. 

2.- VERIFICAR OVE EXISTA EXPEDIENTE POR CADA UNO DE LOS EM-­

PLEADOS ADSCRITOS A LA RECEPTORfA. 

3.- VERIFICAR cut St Irl~UHMt !:.i:;l'lArlALMttiTt A LA ÜiRECCiÓn üE 

RECEPTOR{AS DE RENTAS DE LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL. 

4.- VERIFICAR ALEATORIAMENTE QUE LAS INCAPACIDADES, PERMI---

A LA DIRECCIÓN DE RECEPTORIAS DE RENTAS COINCIDAN CON -­

LOS DATOS ASENTADOS EN LOS EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS, 

5.- VERIFICAR QUE EL PERSONAL DE LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRA­

CIÓN ACUDA A REVISAR LAS TARJETAS DE ASISTENCIA DEL PER­

SONAL. 

~ 

6.- SOLICITAR UNA RELACIÓN DEL PERSONAL ADSCRITO A LA RECEP-

TORfA PARA CRUZAR CONTRA TARJETAS DE ASISTENCIA. 
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],- REVISAR LAS TARJETAS DE ASISTENCIA EN FORMA ALEATORIA 

Y El PROMEDIO DE LA HORA DE ENTRADA Y SALIDA DEL PERSO--

NAL. 

8.- CHECAR LAS TARJETAS CUE TIENEN TIEMPO ORDINARIO DIFEREN­

CIÁNDOLAS DE LAS TARJETAS DE TIEMPO EXTRAORDINARIO. 

9.- CUESTIONAR Al ENCARGADO DE CONTROLAR LA ASISTENCIA DE -­

PERSONAL ACERCA DE LA SITUACIÓN DEL PERSONAL COMISIONADO. 

10.- CHECAR OUE EL NÚMERO DE TARJETAS DE TIEMPO EXTRAOROlNA-­

RIO COINCIDA cor; EL NÚMERO CE EMPLEADOS CUE SE ENCUEN--­

TRAN EN LA RECEPTORIA, 

11,- CHECAR QUE El NÚMERO DE TARJETAS DE TIEMPO ORDINARIO SEA 

EL MISMO DE LAS PERSONAS OUE SE ENCUENTRAN LABORANDO EN 

ESE INSTANTE DENTRO DE LA RECEPTORfA, 

12.- OBSERVAR OUE NINGUNA PERSONA CHEQUE LA TARJETA DE ASIS--

13,- VERIFICAR LA AUTORIZACIÓN Y FIRMA DEL C. RECEPTOR EN --­

LOS CASOS DE INCAPACIDADES, VACACIONES, PERMISOS. 

14.- EN CASO DE NO EXISTIR TARJETAS DE CONTROL DE ASISTENCIA 

DE ALGUNOS EMPLEADOS, SOLICITAR AL ENCARGADO EL CONTROL 

DE LOS MISMOS. 
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15.- VERIFICAR QUE SE CONTROLE A LOS CAJEROS FORÁNEOS DE LA 

MISMA FORMA QUE LOS EMPLEADOS QUE SE EtlCUENTRAN LABORAli 

DO INTERNAMENTE EN LA RECEPTOR(A. 



PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA APERTURA Y CIERRE DE LA 

RECEPTOR 1 A 
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1.- PRESENTARSE ANTES DE LAS 8:00 HORAS EN LA RECEPTOR[A --­

CORRESPONDIENTE. 

2.- VFR!F!!':~R ~:!F PFR!::C?!:.. AB~f L!:. ÜF!C!N!' .. RECEPTOR/\ !DE~!!--

FICÁNDOLA EN PRIMER LUGAR PERSONALMENTE Y EN CASO DE NO 

SER EL C. RECEPTOR O SUBJEFE, SOLICITAR NOMBRE COMPLETO 

Y PUESTO CUE DESEMPE~E. 

3.- VERIFICAR QUIEN O CUlENES POSEEN LLAVE DE LA ÜFIClNA 

RECEP10RA. ASf COMO LUGAR DONDE SE ~UARDA!I, SI HUBIERA -

DUPLICADOS VERiFICAq CUl(N LOS POSEE Y CUÁNTOS SON. 

ij.- VERIFICAR OUE A LAS i4:3Ü HORAS SEA CERRADA LA ~tCtPTO-­

R[A POR EL C. RECEPTOR A SUBJEFE; EN CASO DE SER OTRA -

PERSONA IDENTIFICARLA CON EL C. RECEPTOR, 

5.- VERIFICAR OUE SEAN ATENDIDAS TODAS LAS PERSONAS QUE PER­

HANEC 1 EREN DEllTRO DE LA RECEPTOR [A DESPU~S DE HABER CE-­

RRADO ¡;STA. 

6.- VERIFICAR OUE NO EXISTE PERSONAL AJENO A LA RECEPTORÍA -

DESPui;s QUE i;sTA HAYA CERRADO. 



PROGRAMA DE TRABAJO PARA SUPERVISAR EL COUTROL 

DE LLAVES DE LA OFICINA 

83 

l.- VERIFICAR OUE L C. RECEPTOR MAllTENGA Ell SU PODER AL ME-­

NOS Ull JUEGO DE LLAVES DE LA 0FIClllA RECEPTORA PARA SU -

USO PERSOllAL. 

2.- VERIFICAR OUE EL C. RECEPTOR MANTENGA EL ESTRICTO COll--­

TROL DE LAS LLAVES QUE HUBIERE DELEGADO A LOS EMPLEADOS. 

3.- EN CASO DE OUE EL POLICIA ASIGllADO A LA OFIClllA RECEPTO­

RA TENGA Ell SU PODER PARA SU USO LLAVtS Ut LA RtLtPTORf~ 

VERIFICAR OUE ~SoAS. :sT~U BAJO CUSTODIA DEL c. RECEPT0~ 

4.- VERIFICAR QUE LAS LLAVES DESPU~S DE SU USO SEAN GUARDA-­

DAS EN Ull LUGAR SEGURO. 



PROGRAMA DE TRABAJO PARA SUPERVISAR LA OPERACION 

GE!lERAL DE LAS CAJAS RECAUDADORAS 

1,- SUPERVISAR LA APERTURA DE LAS CAJAS RECAUDADORAS, 
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AS{ CCMO CUE LOS PREVEAN DEL ~ATERIAL NECESARIO PARA ---

3.- SUPERVISAR EL CORTE DE CAJA, VERIFICANDO auE SEA El c. -
RECEPTOR O SUBJEFE QUIENES lO HAGAN, OBSERVANDO LA HORA 

EN OUE SE REALICE. TENIENDO ESPECIAL ATENCIÓN AL NÚMERO 

DE PARTIDAS. INIClo\l y FlliAL. Lo\ RÚBRICf, DEL CAJERO y -­

RECEPTOR EN LA CINTA AUDITORA. 

4,- SUPERVISAR CUE EL C. RECEPTOR FIRME LA HOJA DE CORTE DE 

CA.JA Y ARCL!EC PREVIA F:EY!S!ÓN [lf. LA MISMA: ASÍ COMO SU 

COMPAR:,c1óu COtl LOS TOTALES DE lf· C!llTA AUDITORA y CORTE 

5,- SUPERVISAR LA PREPARACIÓN DE LA BOLSA DE ENVIO DE VALO-­

RES, VERIFICAR DE OUE SE ANEXE A ~STOS LA HOJA DE CORTE 

. DE CA.JA Y ARQUEO, AS( COMO LA ELABORACIÓN DEL TALÓN DE -­

ENVf~ DE PANAMERICANA COTEJANDO EL NÚMERO DE PLOMO RES-­

PECTIVO. (MACHIEMBRADO), 



6.- VERIFICAR QUE UNA VEZ MACHIEMBRADAS LAS BOLSAS ~STAS 

. SEAN DEPOSITADAS EN LA CAJA FUERTE HASTA QUE PASE EL 

SERVICIO PANAMERICANO A RECOGERLAS, 
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7.- CERCIORARSE DE QUE SE ANOTE EN LA TIRA DE AUDITOR(A EL -

NÚMERO DE CHAPA CON QUE TERMINA CADA CAJA, 

8.- VERIFICAR QUE EL LLENADO DE LA HOJA DE CORTE DE CAJA Y -­

ARQUEO CO!iTEllGA PR IMERAMEliTE EL Kt:.:.UMtn üE ·,;;..¡_c:::f.::; .:'.::::::: 

DE IMPRIMIR LOS TOTALES DE LA Mf.OUltlA REGISTRADORA Y SEA 

VERIFICADO POR EL C. RECEPTOR. 

9.- VERIFICAR OUE LA TIRA DE AUDITORIA EST~ MARCADA EN CEROS 

UNA VEZ QUE SE HAYAN ~ACAOO LOS TOTALES. 

10.- VERIFICAR QUE SE CUMPLA EL HORARIO DE ATENCIÓN AL PÚBLI­

CO. 



PROGRAl'A DE TRABAJO PARA LLAVES DE LAS CAJAS 

RECAUDADORAS Y RESGUARDO DEL FONDO FIJO 
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1,- VERIFICAR QUE EL FONDO FIJO SE ENTREGUE ANTES DE QUE EM­

PIECEN A FUNCIONAR LAS CAJAS RECAUDADORAS. 

2.- VERIFICAR QUE SE ELABORE VALE POR LA ENTREGA DEL DINERO. 

3.- VERIFICAR CUE EL REEMBOLSO DEL FONDO FIJO SE EFECTÚE Y -

SEA DEVUELTO EL VALE AL CAJERO ANTES DEL CORTE DE CAJA. 

TE. 

5,- VERIFICAR QUE EXISTA RESGUARDO DEL FONDO FIJO, EL CUAL -

6.- VERIFICAR QU~ PERSONA ES LA ENCARGADA DE ABRIR LAS CAJAS 

RECAUDADORAS y A au~ HORA SE HACE. 

7.- VERIFICAR QUE LAS LLAVES DE LAS CAJAS RECAUDADORAS QUE-­

DEN EN PODER DEL C. RECEPTOR UNA VEZ EFECTUADO EL CORTE 

DE CAJA, 



PROGRAMA NO. 2 
PROGRAMA DE TRABAJO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS 

ce. REVISORES 
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1.- VERIFICAR QUE LOS ce. REVISORES MANTENGAN EN su PODER -­

EL CATÁLOGO DE RAMOS Y GRAV,\MENES ACTUALIZADO. 

2.- VERIFICAR CUE SE ELABORE Y SE ENVIE EN LA BOLSA DE DOCU­

MENTOS EL ·voLANTE DE DEPÓSITO# OUE SUSTITUYE EN su CASO 

EL DOCUMENTO EXTRAVIADO Y QUE ~STE SEA FIRMADO POR EL C. 

RECEPTOR, CAJERO Y REVISOR RESPECTIVAMENTE. 

3.- VERIFICAR QUE LOS ce. REV!SORES CLASIFIQUEN y ANOTEN --­

CORRECTAMENTE EN EL REPORTE DIARIO DE INGRESOS COORDINA­

DOS Y LOCALES RESPECTIVAMENTE LOS DATOS SOLICITADOS. 

,. ... - VE~¡r;c~~ ~~e ~~ ~CCU~E~TAC!ÓN TRARAJAOA POR LOS REVISO-

RES CORRESPONDA A LA CAJA EN CUESTIÓN. 

5.- VERIFICAR QUE LA SUMAluHiA TüTAL üEL ~Erc~r[ D:AR:c DE -

INGRESOS COORDINADOS Y LOCALES SEA IGUAL AL DE LA HOJA -

DE CORTE DE CAJA Y AROUEO, ASf COMO AL DE LA CINTA AUDI­

TORA. 

6,- EN CASO DE EXISTIR DIFERENCIAS. EN EL PUNTO ANTERIOR, -­

VERIFICAR OUE LOS AJUSTES SE ELABOREN MECANOGRÁFICAMENTE 



EN LA CINTA AUDITORA Y EN LA HOJA DE CORTE DE CAJA Y 

ARQUEO. 

88 

7,- VERIFICAR QUE SE ENVIE TODA LA DOCUMENTACIÓN EN LA BOLSA 

DE DOCUMENTOS A LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE --



PROGRAr.A D~ TRABAJO PARA EL AREA DE 

EMPADRONAMIENTO E !.V.A. 
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l.- VERIFICAR auE EL ENCARGADO DEL ÁREA DE EMPADRONAMIENTO. 

LLEVE UN C0~iR0t cc~~ECU?!YO DE l0~ noCUMENTOS RECIBIDOS 

DIARIAMENTE POR FOLIOS, COMPROBANDO OUE tSTOS COINCIDAN 

CON EL EXPtUlt~iE n~~ CG~7~!~u~E~!E .. !~~~~~ nr PRUE2AS 

SELECTIVAS. 

2.- COMPROBAR QUE EL C. RECEPTOR Y El PERSONAL DEL ÁREA DE 

EMPADRONAMIENTO ORIENTEN CORRECTA Y GRATUITAMENTE A LOS 

CONTRIBUYENTES. 

3,- COMPROBAR OUE LOS SELLOS Y FOLIADOR SEAN GUARDADOS BAJO 

LLAVE o EN CAJA FUERTE. ADEMÁS VERIFICAR QUE tSTOS SEAN 

ENTREGADOS AL EMPADROUAOOR, AL INICIO DE SUS ACTIVIUAÜE~ 

y RETIRADOS AL rrRMINO DE ~STAS POR EL c. RECEPTOR. 

4,- VER!~!(AR QUE EL EMPADRONADOR EFECTIVAMENTE REVISE TODOS 

LOS DOCUMENTOS QUE LE PRESENTA EL CAUSANTE. ASI COMO auE 

COMPRUEBE LA LEGALIDAD DE LOS MISMOS EN CADA CASO PARTI­

CULAR. 

5.- VERIFICAR QUE EL EMPADRONADOR FOLIE Y SELLE LA DOCUMEN-­

TACIÓN REOUISITADA PARA CADA TRÁMITE Y LA ORDENES PARA -

ENVIARLA AL ÁREA IMPOSITIVA O ~!EN TURNAR A LA CAJA RE--



90 

GISTRADORA SI PROCEDE ALGÚU PAGO. 

6.- VERIFICAR QUE SE LLEVEN Y CONTROLEN LAS LIBRETAS EN LAS 
CUALES SE REGISTRAN LOS FOLIOS QUE SE PROPORCIONAN A -­
LOS CO!lTRlSUYEtnES M•\YORES Y MEtlüRES D[ !.V •. t,, 

7,- EFECTUAR REVIS!Ol<SS A r,LGUflOS (;~f'EDlE!ITES QUE SE ENCUEtJ 
TREN Eh LA Cr:c:~~ RFfEPTORA (ALTAS. BAJAS. MODIFICACIQ 

NES. ETC.). A f1li DE VER!Flcr.R QUE SE H,\Yf,H CUBIERTO -­
~0~ RECLl!SITOS SCLIC!TADOS PARA CADA CASO. 

8.- INVESTIGAR CON QUE PERIODICIDAD SE ENVfAH A LA DIREC- -
CIÓN DE RECEPTOR!AS DE RENTAS LOS EXPEDIENTES DE ALTAS. 
BAJAS, TRASPASOS. ETC. 

9.- VERJ~ICAR OUE EL C. RECEPTOR SUPERVISE AL MENOS UNA VEZ 
AL DIA LAS ACTIVIDADES DE ESTA ÁkEA. 

10.- VERIFICAR QUE SE CUMPLA lNTEGRAMENTE CON EL HORARIO DE 
ATERCIÓH AL PÚBLICO. 

ll.- VEP.!F!(AR OUE LOS E.MPLEl•DvS CUE 1\TIEHDEll t!;IA ~RE;., !:E.":!-! 

LOS NOMBRADOS PARA EL CASO. VER!FtCAhDO su nc"eRAMJEHTO 
EH LA PLANTILLA DE PERSOHAL, 



PROGRAMA NO. 3 

PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA RECEPClON DE 
DOCUMENTAClON Y CORRESPONDENCIA 

l.- VE~iFlCA~ =~E SE LLEVE COHTROL DE CORRESPONDENCIA POR 

MEDIO DE LIBRETAS Y/O EOLDERS DEBIDAMENTE ORDENADOS. 
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2.- REVISAR OUE SE REGISTRE EN UNA LIBRETA TODA LA CORRES--­

PONDEHCIA QUE SE EXPIDA Y ENVIE A LA DIRECCIÓN DE RECEP­

TORIAS DE RENTAS. CONFORME LA FECHA EH QUE SE REALICE. 

3,- COMPROBAR QUE SE CONSERVE COPIA Dt buC0HENTOS C~VlADOS -

A L~ DIRECCIÓN DE RECEPTOH[AS Dt RENTAS, REVISANDO ALEA­

TORIAMENTE LOS ARCHIVOS. 

4,- VERIFICAR CUE SEA LA SECRETARIA UtL C. ~EC~~~C~ ~V!E~ 

REALICE ESTAS FUNCIONES. 

5,- VERIFICAR QUE EL C. RECEPTOR SUPERVISE EL CONTROL DE --­

RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN Y CORRESPONDENCIA QUE UTILlCt 

LA SECRETARIA. 

6.- REVISAR QUE SE ARCHIVE EN ORDEN PROGRESIVO TODA LA DOCU­

MENTACIÓN. 



PROGRAMA DE TRABAJO PhRA EL CU~PLIMIENTO 

Y/O CONTESTACION DE CIRCULARES 
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1.- SOLICITAR EL ARCHIVO DE CIRCU~ARES EMITIDAS POR LA 01--­

RECCIÓN DE RECEPTORIAS DE RENTAS Y VERIFICAR QUE ESTEN -

COMPLETAS. 

2.- VERIFICAR QUE EL C. RECEPTOR ESTE ENTERADO DE LOS LINEA­

MIENTOS SEfiALADOS EN LAS ClRCULARES, SUJETAS A SUPERVl-­

SIÓN, 

" .... - r n .. ,,.. ................. ···~~- ,,.. ...... ----·-- -------···-·· ""'' HC.""c..r-1vn. n ..... ,... \..V .. IC..Jl,...UV \..Vn,,C\..ll"MC!! 

TE y EN LA FECHA SEfiALADA LAS [NSTRUCCIONES uuE SEfiALEtt 

LAS CIRCULARES. 

NE EL kEPukTE ANEXU, 

5,- SOLICITAR FIRMA Y SELLO DE CONFORMIDAD DEL C. RECEPTOR -

EN EL REPORTE DE SUPERVISIÓN, 



PROGRAMA DE TRABAJO PARA SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES 
GE~ERALES DEL C. RECEPTOR. SUBJEFE O CONTADOR 

l.- VERIFICAR QUE SE ENYIEN A LA DIRECCIÓN DE RECEPTORIA DE 

RENTAS LOS SIGUIENTES INFORMES: 

1.1 DIARIOS 

- RECAUDACIÓN 

- TELEFÓNICO DE FALLAS DE TELEPROCESO 

- (A.JAS OtJE NQ ((\t:t:ENTP.;..R0?-1 VALORES POR ~C EFECTUAR 

COBROS 

- CAJAS QUE OPERARON 

- CAJAS QUE OPERARON DOBLE TURNO 

- SERVICIO PAN&MfRlr&Nn ~~t D!A ~MT!!!a! 

- lNC!DENC!A~ DEL PER~C~~t 

1.2 SEMANALES 
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- COPIAS AL CARBÓN DE DECLARACIONES EN CEROS. SALDOS 

A FAVOR Y CON CARGO A CONTRIBUYENTE, 

- CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 

- CONTRIBUYENTES MENORES POR BAJAS. ALTAS, CAMBIOS -

DE GIRO. ETC. 

- AVISOS DE OPCIÓN DE PAGOS EN PARCIALIDADES, 
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l. 3 MEtlSUt\L ES 

- REC,\UOAC ! Ó1l 

- NOTAS MALAS Y ARTÍCULOS 89, 

- CONVENIOS CELEBRADOS CON CONTRlBUYENlES MENORES --

PARA FIJACIÓN DE CUOTA FIJA 

- PCZC5 ARTESIANOS COBRADOS 

- TIEMPO EXTRAORDINARIO 

- f;..t;_:..:., ~::L ~~::! ?!} DE TELEPROCESO 

2.- VERIFICf·R OUE SE KANEJEN LOS SIGUIENTES CONTROLES: 

- CAJAS RECAUDADORAS (INTERNAS Y FORÁNEAS) 

- FONDO FtJO 

- HOJAS VALORADAS DEL REGISTRO CIVIL 

- FORMAS VALORADAS DEL PROGRAMA DE CANJE DE PLACAS 

- DEL PERSONAL 

- lttVEHlARtO DEL Hu~iLi~~:~ ~ E~u!Pn 

- ORDENES DE COBRO y/o RLLlb05 Cr:c!ALES DR-1 

- VCLAHTES Df CONTROL Y TENENCIAS 

3.- VERIFICAR QUE DICHOS CONTROLES ESTtN ACTUALiZA~OS. 

1.1.- VERIFICAR CUE EL C. RECEPTOR CUMPLA COfl SUS DEMÁS OBLl-­

GACIONES COMO SON: APERTURA Y CIERRE DE LA RECEPTOR(A Y 

CAJAS REGISTRADORAS. EJECUTAR EL CORTE DE CAJA Y ARQUEO, 

SUPERVISAR LOS CORTES DE DOCUMENTOS, ETC, 



PROGRAMA DE TRABAJO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE 
CORREO CERTIFICADO 
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l.- VERIFICAR QUE SE MANEJE UH CONTROL PARA LA RECEPCIÓN Y -

ENVÍO A LA DIRECCIÓN DE RECEPTORIA DE RENTAS DE CORREO -

CERTIFICADO, 

IMPLANTADO POR LA DIRECCIÓN DE RECEPTORÍAS DE RENTAS O -

BIEN EN LIBRETA, LA CUAL CONTENGA: 

A) DECLARACIONES SIN INGRESOS (CON NÚMERO DE CUENTA) 

Bl DECLARACIONES CON SALDO A FAVOR (CON NÚMtRO DE CUCH--

TA) 

C) DECLARACIONES ACOMPA~ADAS CON VALORES EH DOCUMENTOS, 

CHEQUES (CON NÚMERO DE CUENTA) 

AS( COMO QUE CONTENGA LOS DATOS DE SU TRÁMITE COMO SOH: 

·' ft::CH~ .. Y U(IMFRO DE FOLIO DE RECIBIDO POR EL CORREO "' 
B) NÚMERO DE FOLIO V FECHf, DE RECIBIDO POR LA RECEPTOR[A 

el CAtHIDAD E 1 MPORTE DEL DOCUMEllTO 

D) FECHA Y FIRMA DE RECIBIDO DE LA COPIA DEL DOCUMENTO -
TRAMITADO, 
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3.- REVISAR QUE ESTE CONTROL ESTE ACTUALIZADO Y CUE EH LA -­

RECEPTOR[A NO CUENTEN CON NINGUNA PIEZA CERTIFICADA ATR& 

SAOA. 

4,- REVISAR QUE EL C. RECEPTOR SUPERVISE DlRECTAMENTt EL MA­

NEJO DE ESTE CONTROL CUANDO LO HAYA DELEGADO Al SUBJEFE 

O CONTADOR, 



PROGRAMA No. 4 
PROGRAMA DE TRABAJO PARA SUPERVISAR. EL AREA DE 

PANTALLAS DE TELEPROCESO Y LiQUiDACiON 
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1.- VERIFICAR CUE EL PERSONAL ASIGNADO AL ÁREA DE PANTALLAS 
DE TELEPROCESO SEA El OUE ORIGINALMEHTE FUE HOM8RADO -­
PARA DESEMPERAR TALES FUNCIONES, VERIFICANDO SU HOMBRA­
MIEHTO EN LA PLANTILLA DE PERSONAL, 

2.- REVISAR QU( TIPO DE DUPLICADOS DE RECIBO SE EMITEN POR 
TELEPROCESO. 

3.- REVISAR CÓMO SE CALCULA!i LOS RECARGOS. VERIFICANDO QUE 
EL c. RECEPTOR COMPRUEBE auE SEAN CORRECTOS. AS! COMO -
iA:-~Btt:: C!JE C~~"!EHG:·-.~L ~;0~8;:)E. FlRMA AUTÓGRAFA DEL Ll-­

QUIDADOR. FECHA Y SELLO DE LA RECEPTORfA. 

4,- VERIFICAR SI LOS RECIBOS EMITIDOS POR EL EQUIPO DE TELE 
PROCESO SE ENTREGAN AL CONTRIBUYENTE O AL CAJERO ESPECi 
FICANDO EL NÚMERO DE CAJA, 

5.- VERIFICAR QUE LOS RECIBOS QUE St EMITAN POR EL EQUIPO -
DE TELEPROCESO SEAN COBRADOS AL MISMO D{A, 

6.- REVISAR QUE SE LLEVE UN CONTROL DE RECIBOS EMITIDOS, 

7.- VERIFICAR OUE EL C. RECEPTOR SUPERVISE LAS ACTIVIDADES 
DE ESTA ÁREA, 

8, - REV 1 SAR QUE SE LLEVE Utl CONTROL DE LOS REPORTES DE FALLAS 
DEL EQUIPO DE TELEPROCESO POR EL C. RECEPTOR. AS{ COMO -
DE LOS CONTRARECIBOS DEL SERVICIO. 

'J.- VER:FICAR QUE !IQ CQERF POR C/,DA ESTADO DE CUEllTA QUE SQ 

LICITEN LOS COUTRIBUYEflTES. 
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10,- AL FINALIZAR EL SERVICIO A LOS CONTRIBUYENTES, VERIFICAR 
QUE SEAN DESTRUfDOS LOS RECIBOS EMITIDOS POR EL EQUIPO -
DE TELEPROCESO QUE NO FUERON COBRADOS. 

11.- VERIFICAR QUE SE ELABORE UN RECIBO OFICIAL POR CADA ES-­
TADO DE CUENTA CUE SOLICITEN LOS CONTRIBUYENTES, 



PROGRAMA DE TRABAJO PARA SUPERVISAR EL MANEJO Y 

CONTROL DE RECIBOS OFICIALES Y/O ORDENES DE COBRO 
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l.- VERIFICAR OUE SE MANEJEN SOLICITUDES DE DOTACIÓN Y EXPE­

DICIÓN DE ÓRDENES DE COBRO vio RECIBOS OFICIALES. 

2.- REVISAR CUE SE LLEVEN CONTROLES POR SEPARADO EN LIBRETAS 

POR CAJAS FORÁNEAS E INTERNAS QUE LOS MANEJEN. 

3,- REVISAR OUE EN DICHO CONTROL SE ANOTEN MOVIMIENTOS DE -­

ENTRADAS Y SALIDAS POR FOLIOS PARA CADA CAJA FORÁNEA E -

INTERNA OUE LOS l'.MlEJE. 

4.- VERIFICAR QUE EL c. REctPTOR TENGA CONOCIMIENTO DE ESTE 

CONTROL CUA!IOO HAYA DELEGADO SU MANEJO AL SUBJEFE O ---­

CONTADOR. 

5.- L(VA~T~R :::~c~~~~:c F!SICC DE Ó~GEHES DE co;~o y COTE---

JAR EXISTENCIAS CONTRA LOS CONTROLES ELABORADOS EN SU -­

CASO A FIN DE DETERMINAR LOS SALDOS. 

6,- VERIFICAR OUE LOS RECIBOS OFICIALES DR-1 Y ÓRDENES DE -­

COBRO SEAN GUARDADOS EN UN LUGAR SEGURO, DE PREFERENCIA 

EN LA CAJA FUERTE O GAVETERO CON LLAVE. 
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PROGRAMA No. 5 

PROGRAMA DE SUPERV l S l O?l A. CAJAS FORAlltAS 

),- YER!F!CAR LA HORA DE APERTURA DE LA CAJA FORÁnEA. 

2.- VERIFICAR OUl(H POSEE LLAVES DE LA CAJA FORÁNEA. 

3.- VERIF !CAR OUE EL LQC:,L DoroDE ESTÁ UBICf•DA LA C•\JA FORÁ­
NEA CUENTE CON HEDiDAS DE SEGURIDAD ADECUADAS, COMO VI­
GILANCIA. CAJA FUERTE. ARCHIVEROS Y/O MUEBLES DE OFICI­
NA EN SUEH ESTADO Y COH CERRADURAS. 

q,- VERiFiCAR tAS CC~O!C!O~ES ~F"ERALES DEL LOCAL COMO SUE­
NA LUZ Y VE"TILACIÓll, CESTO PARA BASURA, PUERTAS Y VEN­
TANAS EH BUEHAS CONDICIONES. 

5.- VERIFICAR cut TIPOS DE DOCUMENTOS MANEJA LA CAJA FORÁ-­
N~A SUJETA A REVIS!Ón. 

6.- VERIFICAR out TIPO DE ACTIVIUAU uESARROLLA CADA VNA PE 
LAS CAJAS FORÁHEAS (REGISTRO CIVIL. DEPÓSITO DE AUTOMÓ­
VILES. ETC.), 

7.- SOLICITAR AL C. RECEPTOR INFORMACIÓH REFERENll A LA CA6 
T!OAD DE CAJAS FORÁNEAS CON OUE CUENTA LA RECEPTORIA. 

8.- SOLICITAR ltlFORMACIÓN DEL HORt,RIO DE ATENCIÓU AL PÚBLI­
CO DE CADA UHA DE LAS CAJAS FORÁNEAS Y VERIFICAR OUE t~ 

TE EFECTIVAMENTE SE CUMPLA, 

9.- VERIFICAR COMO ES cornROLADA LA ASISTEUCIA DEL CAJERO -
EN LA RECEPTOR:A. S¡ CHECA TARJETA, VERIFICAR QUE EFE' 
TIVAMENTE SE PRESENTE EL CAJERO A LA RECEPTORIA, 
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10.- COMPROBAR Y VERIFICAR LA ENTREGA DEL FONDO FIJO A TRAV~S 
DE VALES DE CAJERO. 

11.- VERIFICAR EL HORARIO DE CIERRE DE LA CAJA FORÁNEA, 

12.- VERIFICAR QUE SEAN ENTRF~Anas LAS LLAVES DE LA 
RÁNEA Al C. RECEPTOR AL CONCLUIR LAS LABORES, 

VC~iFiC~~ ~ui¿N r LÜMO SE REALIZA El CORTE DE CAJA. 

FC-

14.- VERIFICAR QUE El RECEPTOR CONTROLE LAS CAJAS FORÁNEAS A 
TRAV~S DEL FORMATO DE wCOHTROL DE CAJAS RECAUDADORASw. 

15.- OBSERVAR OUE EL LLENADO (VACIADO) DE LA HOJA DE CORTE -
DE CAJA Y ~RQUEC ~[ R[~~iCE üE ACuEHüu A LA~ flORMAS ES-
TABLECIDAS, COHPROBRANDO OUE CONTENGA LOS DATOS CORRES­
PONDIENTES EN LA PARTE DE VALORES ANTES DE MARCAR EN LA 
MÁQUINA REGISTRADORA. 

16.- VERIFICAR QUE EL TRATO QUE D( EL CAJERO A !OS rnNTQ!~V­

YENTES SEA ATEHTG, 

17.- SOLICITAR AL C. RECEPTOR EL HORARIO DEL SERVICIO PANAM; 
RICANO PARA CADA CAJA FORÁNEA Y COMPROBAR SI SE CUMPLE. 

18.- VERIFICAR CÓMO SE REALIZA LA ENTREGA DE VALORES AL SER­
VICIO PANAMERICANO. SI SE IDENTIFICAN LOS EMPLEADOS DE 
ESTE SERVICIO CON EL CAJERO, SI FIRMAN DE RECIBIDO, 
ETC. 

19.- VERIFICAR SI EL CAJERO CUENTA CON PAPELERÍA Y MATERIAL 
SUFICIENTE PARA DESEMPEílAR SUS FUNCIONES. 

20,- VER!FJCAR CUE TIPO DE RECAUDACIÓN REALllA LA CAJA FORÁ­
NEA, 
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PROGRAMA No. 6 
PROGRAMA DE TRABAJO PARA SUPERVISAR EL BUEN CONTROL DE LAS 

HOJAS VALORADAS E!~ Lns OF!C!NAS RECEPTORAS DE RENTAS 

l.- CONOCER LA EXISTENCJA FIJA DE HOJAS VALORADAS ASIGNADAS 

D.\D DEPARTAME!H AL DE CooRD l NAC 1 Ó~I y CornROL. 

:l.- lllVESTIGAR SI El C. RECEPTOR CUENTA COll .\LGÜtl CONTROL -
DE LAS HOJ,\S VALORAD,\S. l !WEPE11D 1 ENTEME11TE DEL QUE LLE­
VARE El CAJERO RESPONSABLE DE tSTAS. 

3.- REALIZAR El INVEHTARIO F!SlCO DE LAS HOJAS VALORADAS -­
QUE A LA FECHA DE LA SUPERVISIÓ!i SE ENCUENTRE!l EN PODER 
útL l<tSPOtlSABLE DE. SU CUSTODI,\ Y COllTROL. 

4,- SOLIC!TAR Al RESPONSABLE DE LA CUSTODIA Y CONTROL DE -­
LAS HOJAS VALORADAS. El REGISTRO DONDE ASIENTE LOS MOVl 
MIEHTOS CUE AFECTEN LA EXISTENCIA FIJA DE DICHAS HOJAS, 
¡L¡~~U Ut INGMt5U5 Y tGl<E505 EN CA50 DE QUE LO UTILI- -

5.- EFECTUAR REVISIÓN t.rlAL!TICA 11. LAS FACTURAS DE SOLICITUD 
DE REPOSICIÓN DE HOJAS VALORADAS OUE El JUZGADO ELABORA 
Y VERIFICAR QUE ~STAS LLEVEN LA FIRMA AUTÓGRAFA DEL TI­
TULAR DEL MISMO. ASf COMO QUE CONTEllGAN El SELLO RESPE~ 
TIVO. 
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6.- VERIFICAR QUE LA REPOSIClÓ~ DE HOJAS VALORADAS QUE ELABQ 

RA EL CAJERO ENCARGADO PARA REMITIR A LA UHIDAD DEPARTA­

MENTAL DE COORDINACIÓN Y CONTROL SE FORMULE SEMANALMENTE 

EH ORIGINAL Y TRES COPIAS. 

7.- VERIFICAR out üiA~iAKE~i[ [~ JUZSADO ELA~ORF LA SOLICl-­

TUD DE HOJAS VALORADAS A LA RECEPTORIA EN ORIGINAL Y ---

1RESCOPIAS. 

8.- VERIFICAR OUE LA SOLlCITUD DE HOJAS VALORADAS QUE ELABO­

RE EL CAJERO ENCARGADO PARA REMITIRLA A LA UNIDAD DEPAR­

TAMENTAL DE (OORDINACIÓll Y CONTROL SE FORMULE EN ORIGl-­

HAL Y TRES COPIAS. 

9.- VERIFICAR OUE LAS FACTURAS QUE ELABORA SEMANALMENTE EL -

PERSONAL DEPENDIENTE DE LA OFICINA RECEPTORA, COINCIDA -

CON LOS DATOS ASEN1A~05 EN LA~ FACTURAS OVE ELABORÓ tL -

PERSONAL DEL JUZGADO. 

10,- SCL!C!!AR AL RFSPOHSABLE DE LA CUSTODIA Y CONTROL DE LAS 

HoJAS VALORADAS, EL REGISTRO EN DONDE ASENTE LOS MOVl--­

MIENTOS OUE AFECTAN LA EXISTENCIA FIJA DE DICHAS HOJAS. 

11.- CRUZAR EL SALDO DE HOJAS VALORADAS. SEGÚN EL REGISTRO DE 

CONTROL, CONTRA EL INVENTARIO FÍSICO DETERMINADO Y LA 

EXISTENCIA FIJA. 
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12.- EN CASO DE EXISTIR DIFEREtlCIAS DEL PUNTO ANTERIOR, ELA-­

BORAR C~DULA DE OBSERVACIONES Y ACLARAR CON LA PERSONA 

RESPONSABLE. 

13.- SOLICITAR A LA PERSONA nic.-,RGAOA DEL MMIEJO DE HOJAS -­

VALORADAS, LAS HOJAS TESTADAS QUE SE ENCUENTREN EN SU -

PODER, VERIFICANDO QUE LOS NÚMEROS DE FOLIOS DE DICHAS 

HOJAS COINCIDAN CON LOS SUMINISTRADOS AL JUZGADO Y QUE 

LOS FOLIOS POR CONCEPTO Y EN ORDEN PROGRESIVO SE HAYAN 

ANOTADO AL REVERSO DE LAS FACTURAS QUE INTEGRÓ EL PER-­

SONAL DEL JUZGADO. 

DE LA V!GEllClA PARA Sii REPOS!CIÓll. OUE ES !'lf 30 OÍAS. 

15.- VERIFICAR QUE EL LUGAR EN DONDE SE GUARDEN LAS HOJAS VA 

16,- VERIFICAR QUE EL C. CAJERO, EtJCARGAOO DEL MANEJO Y CON­

TROL DE HOJAS VALORADAS CUMPLA INTEGRAMENTE CON SU HO-­

RARIO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO. 

17.- OBSERVAR QUE EL C. CAJERO ELABORE FACTURA DE REPOSICIÓN 

DE HOJAS VALORADAS. 

18.- VERIFICAR QUE LAS FACTURAS DE SOLICITUD DE HOJAS VALO-­

RADAS QUE HACE EL JUZGADO LLEVE ANEXOS LOS RECIBOS DE -
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COBRO DE DERECHOS CORRESPONDIENTES, MARCADOS POR LA MÁ-­

QUINA REGISTRADORA Y CLASIFICADOS POR CONCEPTOS Y QUE 

LAS CANTIDADES SOLICITADAS CORRESPONDAN EXACTAMEHTE A 

SERV!C!05 PRESTADOS. 

19.- ELABORAR C~DULA DE YERIFICACIÓH DE EXISTENCIA Y CONTROL 

DE HOJAS VALORADAS, U~:L::ANDO ?AAA El CASO C~DULA ANEXA 



PROGRAMA No. 7 
PROGRAMA DE TRABAJO PARA EFECTUAR l NVEUTAR !O F l S 1 CO 

DE FORMAS VALORADAS 
< CAtlJE DE PLACAS i 
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l.- EFECTUAR INVENTARIO F!SICO DE FORMAS VALORADAS AL 7 DE 
AA-;;:; ::a: ! 985. 

CAJA FUERTE 
CAJA RECAUDADORA 

2.- UttA VEZ EFECTUADO EL \HVEHTARIO FIS\CO; CUMPA~A~ Cv~ -
TARJETAS DE COIHROL AL 7 DE MAYO DE 1985; ANOTAR DI FE-­
RENCIAS EN SU CASO Y ACLARAR COH EL RECEPTOR. 

3.- SOLICITAR TARJETAS DE CONTROL PARA VERIFICAR SUMINISTROS 
DE FORKAS VALORADAS EN BASE A CEDULA YA ELABORADA Y FAC­
TURAS CE SV~ltt1~TROS EH PODER DEL RECEPTOR. 

4,- EH BASE A LA C~DULA ANTERIOR ELABORAR PAPELES DE TRABAJO 
QUE MUESTREN SUMINISTROS MODIFICADOS, CONSIDERANDO PARA 
TAL EFECTO LAS FORfAJ,S VALORf,O,\S CMICELf,DAS POR LA RECEP­
TOR f A, AllOT ANDO: 

ÍCllO [CRRESPOHDIENTE 
tlúMERO DE OFICIO 

5.- SOLICITAR AL C. K(CEPTOR LO~ FOR~.ATOS nE "CIFRAS DE CON­
TROL" DE FORl".AS VALORADAS Y CRUZAR ESTA ltffORMACIÓll (VE!i 
TAS) EN LA TARJETA DE CONTROL. 

6.- ELABORAR RESUMEN DE SUMINISTROS, VENTAS Y EXISTENCIAS DE 
FORMAS VALORADAS Y ACL1\RAR CON EL C. RECEPTOR LAS DI FE-­
RENC IAS DETECTADAS EN SU CASO ICEDULA No, 4), 

7.- SOLICITAR AL C. RECEPTOR FIRMA DE CONFORMIDAD EN TODAS -
LAS CEDULAS ANTES CITADAS, 



¡ 

3.9 PROCEDIMIENTOS 

y 

PAPELES DE TRABAJO 
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PROCEDIMIENTO RELATIVO AL CONTROL DEL PERSONAL 

O B J E T 1 V O 

DESCRIBIR LAS OPERACIONES OUE SE REALIZAN 

PARA LLEVAR EL CONTROL Y REGISTRO DEL --­

PERSONAL OUE PRESTE SUS SERVICIOS EN LAS 

RECEPTORÍA~ ~~ ~~~!~~. 
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RECEPTORIA NO. 10 ·vENUSTIANO CARRANZA" 

PROCED!M!ENTO RELATIVO AL CONTROL DEL PERSONAL 

JEFE DE SECCION UE StRVltlUS 

ADM IN 1 S TRA TI VOS 

SECRETARIA 

RECIBE DEL INSPECTOR DE PER-­

SONAL TARJETAS PARA El CON--­

TROL DE PERSONAL DE RECEPTO-­

R l AS, FIRMA DE RECIBIDO EN -­

CONTROL DE ENTREGA DE TARJE-­

TAS DEL INSPECTOR, TURNA EN -

FORMA ECOllÓMICA LAS T,\RJETAS 

A LA SECRETARIA DE LA SECCIÓN 

DE SE~VIC!OS ADMINISTRATIVOS. 

RECIBE TARJETAS, EXTRAE EXPE­

DIEtlTES Y LLENA LAS MISMAS 

CON LOS DATOS SIGUIENTES: 

- NOMBRE DE LA RECEPTORÍA 

- Nú!"!E~D DE. RECEPTOR!A 

- tlúMERO DE Pu,zA 

- llúMERO DE TARJETA 

- NOMBRE DEL EMPLEADO 

- CLAVE DE COBRO 

- MES Al OUE CORRESPONDA Y --

TURNA Al JEFE DE LA SECCIÓN 

DE SERVICIOS ADMINISTRATI--

vos. 



JEFE DE LA SECC 1 Otl DE SERV 1-

C l OS ADMlNlSTRATlVOS 
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RECIBE Y COLOCA EN EL TARJE­

TERO LAS TARJETAS DEL CON--­

TROL DE PERSONAL DE TIEMPO -

ORDINARIO COMO EXTRAORDINA-­

RIO. DIARIAMENTE RETIRA LAS 

!A~JET~~ Y FFFCTUA ANOTACIO­

NES EN LAS MISMAS DE LOS MO-

SOt4: 

- LICENCIAS SIN GOCE DE SUEL 

DO. 

- LICENCIAS CON GOCE DE SUEL 

OO. 

- FALTAS SIN AVISO. 

- JUSTIFICACIONES o ARTfcu--

LOS 70, 71 Y 89. 

- AUSENCIAS POR ~NFERMEDAU 

- VACACIONES 

- SuSPENC IOt~(~ 

- REANUDACIÓN DE LABORES 
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REPORTE DIARIO DE ASISTENCIA DEL 22 AL 26 DE ABRIL DE 1985. 

DE LOS C. NOTIFICAOORES QUE LABORAN EN LA RECEPTORIA DE REN­

TAS NO. 10 VENUSTIANO CARRANZA. 

PLAZA NOMBRE ENTRADA 

1-6315 PEDRO MARCEL!NO BAUTISTA VALDEMAR 

22. - ----------
23.-

2q. - ----------

25.- ----------

26.- ----------

1-6156 CARLOS VARGAS VALDOVINOS 

22. - ----------

23. - ----------

24. - ----------
25.-

26.-

A T E N T A M E N T E 
EL RECEPTOR DE RENTAS 

C.P. RUBEN NIETO PINEDA 

SALIDA 
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RECEPTORIA DE RENTAS HO. 10 "VENUSTIAHO CARRANZA• 

PROCEDIMIENTO RELATIVO A LICENClAS CON Y/O SIN GOCE DE SUEL­
DO 

JEFE DE LA SECClOH DE SERVI­
CIOS ADMINISTRATIVOS 

RECEPTOR 

JEFE DE LA SECCION DE SERVl­
CIOS ADMINISTRATIVOS 

RECIBE DEL EMPLEADO DE LA RE-

CEPTORÍA UE ~E~IA5, ......... , •rtT11n 
JV\.. '"" 1 ·--

DE L ICEllCI/, {MlEXO No. l Y 2l, 

VERIFICA QUE ESlt LuAAECIA. 

EXTRAE EXPEDIENTE DEL ARCHIVO 

VERIFICA DATOS DE LA MISMA, -

ELABORA RELACIÓN DE REMISIÓN 

DE CORRESPONDENCIA {ANEXO NO. 

3l OIRIGl~0 A ~A DlRECClÓN DE 

RECEPTORIAS DE RENTAS Y TURNA 

EN FORMA ECONÓMICA A EL RECEf 

TOR. 

RECIBE LICENCIA Y RELACIÓN DE 

REMISIÓN DE LORAE5PGNDEnc:A. 

F ! R~-A. '! TllRNA EN FORMA ECONÓ-

MICA AL JEFE DE SERVICIOS AD­

MINISTRATIVOS. 

RECIBE DOCUMENTOS FIRMADOS, -

LOS CUALES SON ENVIADOS POR -

MEDIO DEL VISITADOR, MISMO 

QUE RECABA ACUSE DE RECIBO 



VISITADOR 

JEFE DE LA SECCION DE SERVl­
C!OS A~!~!~TRATIVOS 

114 

EH UNA COPIA DE LA REMISIÓN, 

RECIBE, VERIFICA Y TRAMITA A 

cu:EM CORRESPOtJOA, RECABA --­

ACUSE DE RECIBO EN ORIGINAL Y 

COPIA DE REMISIÓN, AS( COMO -

Ett COPIA Dt Lt(EHCi~, [:~T~[GA 

A LA DIRECCIÓN DE RECEPTORIAS 

DE RENTAS ORIGINAL Y Lu~iA5, 

AS( COMO UNA COPIA DE REMl--­

SIÓN, ENTREGA DOS COPIAS DE -

LA LICENCIA Y ORIGINAL DE LA 

REMISIÓll DE SERVICIOS AD."11--­

lllSTRAilVOS. 

RECIBE DOS COPIAS DE LICENCIA 

Y COPIA DE REMISIÓN, ENTREGA 

UNA COPIA DE LA LICEHCIA AL -

INTERESADO, DESCARGA EN TAR-­

JETA DE CONTROL DE A5iSTENClA 

ARCH!VA COPIA DE LA LICENCIA 

Y EL ORIGINAL DE LA REMISIÓN. 



MEXICO, O F A 

Al C 

PRESENTE 

ArJEXO rl º l 

DEPARTAMENTO 
DEL 

DISTRITO FEDERAL 

CON fUNOAMtNTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 45 DEL 

REGLAMENTO INHR10R DE lRABAJO. SOLICITO A USTED ME CONCEDA PERMISO 
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-~---· -'::',?~~~~~=-~Sr~-~-~EG_<2~·~·--·====J CLAVE DE COBRO 
~-~~----- - ---~_;:; ____ , __ ,;_.-.,,.:_;:, ___ ,__-:;._ •,-_,.,,::;..;_·._;..z;:;::O'..-::;-....;:··: -.·. 

NUME?O DE DIAS SOLICITADOS 
- - •.• ·::-:;...-,.'11:'_ .. ;;...·_o ----- - -- ---=~~ 

----·..;:.a::: 



TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 
SUBTESORERIA DE AOMINISTRACION FINANCIERA 

SUBDIRECCIDN ADMINISTRATIVA 

C. OIRCCTDll Ot AD"INISTRACIDN 
Y DtSAllllOLLO OC PCll SON AL. 

pa r t t t:: : c. 

.,,aleo 1 D.E 1 a •• 

• Uehd, •• abwo •wtorhor vfll• llc••clo co11 goce de •u•ldo P°" el t4'r--. de 

• por t lr ••t 
ATtNTAMCNT( 

C1. .nrt Ot LA UNIDAD OCPART A .. C,.TAL 
oc: 

[L JC,[ OC LA U"IOAO DCl'ARTAM(NTAL 
Ot RECUllSOS HUMANOS 

CMl'LtAOO 

CL OllltCTOR 

EL DIRECTOR Ot AOMIHISTllACION 
T OCSAllllOU.O OC PCRSONAL 

CARACTClllSTICAS OCL REGISTRO: 
NOllflltlt: 
CATl:QORIA: 
NUllf. 0€ l'LAZA: 
CLAVE Ot C08RO: 
P'ILIACION: 
OIRECCION: 
MOTIVO Ot LA LICENCIA: 
,.l:CHA OC INGRESO: 
11.F.C.: 
OAlllNCTt H •• : 

116 ...... 
AllEXO N•2 

d• ,,, 



1 L:.fOH r.: fil/\ GZ:L O t-: 
OlFCCCICº• oc ,;¡:cEPrcn:l.S C!:. R[t•TA~. 
uwo: .. o oc: scnv1c1os J\Of.~?tUSTRATIVOS. 
SE.C.CtOt• or. ccnRE.SPCNCC.,•Cl:.. y ARCHIVO. 

f!C:~Hl.Ettlt: ------­
HC.L~tSIOU N' _ 
íLC:HA: 

UC.CISTnO DE nEL!I; c:i u:: co:mc.sro::oi::::c11\ MIE :.:o r~. 3 

1-------..-R ___ E ____ M _____ s ___ o __ N _____ ~+C---'O_N...-T_R_O-'-L-+----k---"E'--_c_..,...E ___ P_-'-.,....-~º_.,..1_1 ___ ~ 
F<t_~~1 .. º~E-t ____ R __ c __ r __ c __ .. __ c __ N __ c_1_A ____ ~·:LAVE RECCPCION o Es T 1 No FECHA 1 FIRM.\ 

l 
1. 1 , ..... ,. r:r•.qunc 1 bR .. A C:OHll~O 
~-CO?IA srcc:ou oc CORRESl'..>NOENClA DIRER. 

j 
\-ORIGINAL DES rlNATARIO, 
:" - COPIA COllRCC. 

4 •COPIA REMIT [:f TE. 
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RECEPTORIA DE RENTAS NO. 10 ·vENUSTIANO CARRANZA• 

PROCEDIMIENTO DE NOTAS BUENAS DEL PERSONAL 

EMPLEADO 

INSPECTOR 

EMPLEADO 

DELEGADO SINDICAL 

SOLICITA VERBALMENTE AL INS­

PECTOR SU TARJETA DE REGIS--

TAClÓN DE ~OTAS BUENAS. CUA! 

FALTAS DURANTE EL MES. 

ENTREGA TARJETA AL EMPLEADO, 

HAC!ENDOLO FIRMAR UN VALE -­

POR LA MISMA, 

RECIBE TARJETA, FIRMA VALE Y 

REGRESA LA ENTREGA EN FORMA 

ECONÓMICA AL DELEGADO SINDI­

CAL PARA SU TRÁMITE EN EL 

DEPAkTAMENTo DEL D1s1n:10 

FFnfRAL. 

RECIBE TARJETAS. TRAMITA EN 

EL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO 

FEDERAL DONDE LE IMPRIME UN 

SELLO AL REVERSO DE LA TAR-­

JETA, ENTREGANDO AL INTERE--



E!"'.?LEADO 

C. RECEPTOR 

EMPLEADO 

JEFE DE LA SECCION DE SERVI-
r 1 ne AnMt u r c-ToAT runc-
.... ....,.., ••- ••••• ~ t •~n t • -.vv 
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SADO EN FORMA ECONÓMICA, 

RECloE TA~JETA, CUANDO DESEE 

SU D!A LIBRE POR NOTA BUENA, 

SOLICITA AUTORIZACIÓN DEL C. 

RECEPTOR. 

RECIBE TARJETA, VERIFICA D!A 

QUE SOLICITA EL EMPLEADO, AY 

TORIZA, MEDIAUTE FIRMA AL R.E_ 

VERSO Ell EL SELLO. ENTREGA -

AL INTERESADO, 

RECIBE TARJETA. TURUA EN FOR 

HA ECONÓMICA AL JEFE DE LA -

SECCIÓN DE SERVICIOS ADMIUIS 

TRATIVOS. 

RECIBE TARJETA, DESCARGA EN 

iAñ.Jr.'.TA ACTUAL "i ñEi=üñiE üi& 

RIO DE PUNTUALIDAD Y ASISTEli 

CIA PARA SU TRÁMITE. 



( 

i 

01•a.cc10111 ____________ ..¡ 

su•O••IC:CIO•----------~ 

ASUNT0 1 S• 1-0&oc.ilGI desean.o ••lroordi.notio por Noto 

ª"."º· 

C. COOl't>04AOOA AOMIHISTRATIVO 
DE LA SleT~ DE AOMllNISTRACIOH 
FlHAHCICRA 

Pt•••"t• 

..W.t.co.O.F .• 

COA f..ndOfh.-tO • k> Q:v• •tlC-ti'olt• 91 ~t1'cwio 130 d•I Regto...-10 lntanor °"• fijo &01 

C-CWldk.lorwl GeMrclet 69 Trob<a,o •A al 0ep-Ot'1GmefttO d•1 Otttrdo red•tot, eolttito G Ue-

fed H ..... COftCedc (ft) el ( k:•) -----------------d•-----

-----------"• 1~•--'°""° oe1cor-.o ... ,irOOt"...._._ - .. ;.-t...:~~~ 

------------------''ª--· 
CATOS DCL CMPL[AOO 

NOM9R[ _______________________________ ~ 

NUMERO DE PLAZA----------- <-L-'- --------------
CATfOO"l"------·-·---------- ,.1\.1.ACION------------At>SCRll'ClOH FISICA __________________________ _ 

HUt«RO DE TARJCTA __________ NIMCRO OC c;.&9~[--------

At•ftlOmeftte 

\/o Bo 
NOMBRE Y ,.IRWA OCL CMPLCAOO 

CL.C COOROINAOOR ADMINISTRATIVO 
c.c.p. Dlrecci&o de De-rollo de PeroClftOI. 
c.c.p. R•pr•1•fttaddft SlrMSc.ol 
e .e .p. lftter••odo. 
e .e .p. COftlrolador d• oa!atenckl. 
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RECEPTORIA DE RENTAS NO. 10 ·vENUSTIANO CARRANZA" 

PROCEDIMIENTO RELATIVO A JUSTIF!CACIC~[S O ARTICULO$ 70. 71 
y 89. 

E/':PLEADO 

C. ~ECE?TOR 

SECñEíf:iRlA 

C. RECEPTOR 

SE PRESENTA ANTE EL C. RECEP­

TOR SOLIC!TÁNOOLE VERBALMENTE 

UN OFICIO DE JUSTIFICACIÓN DE 

ENTRADA Y SALIDA O ARTÍCULOS 

70, 71 Y 89 (VER ANEXOS CO--­

RRESPONOl ENTES). 

ÜRDENA A SECRETARIA CUE ELA--

BORE UN CFICJO CE JUSTlFICA-­

CIÓN. DlR!GIOO A LA SECCIÓN -

DE RECEPTOR!:..;; nr Pra.••·-
.. - ··-•• • M..> • 

RECIBE INSTRUCCIONES. EXTRAE 

EXPEDIENTE DE ARCHIVO. TOMA -

OATCS V ELA8UHA OFICIO DE ---

JUSTIFICACIÓN DEL EMPLEADO Y 

TURUA EN FORMA ECOllÓMICA Al 

C. RECEPTOR PARA SU FIRMA. 

RECIBE DOCUMEIHO. FIRMA Y --­

TURNA EN FORMA ECONÓMICA POR 



JEFE DE SECCION DE SERVI-

C. RECEPTOR 

JEFE DE LA SECCiün DE 
C!OS ADM!N!STRATIVOS 

DIRECCION DE RECEPTORIA DE 

RENTAS 
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MEDIO DE LA SECRETARIA AL JE­

FE DE LA SECCIÓN DE SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS PARA SU TRÁ--

MI TE. 

RECIBE OFICIO DE JUSTIFICA---

RELACIONA EN FORMATOS DE REMI 

ORIGINAL Y TRES COPIAS Y TUR­

llA EN FORMA ECOllÓMICA AL (, -

RECEPTOR. 

RECIBE REMISIÓN DE CORRESPON­

DENCIA. FIRMA Y TURNA EN FOR­

MA ECOliÓM!CA A~ JEFE DE LA -­

SECCIÓN DE SERVICIOS ADM!NIS-

TRATlVOS. 

ADJUNTA AL OFICIO Y TURNA A 

LA DIRECCIÓN DE RECEPTOR{AS -

DE RENTAS, 

RECIBE DOCUMENTOS, ENTREGA -­

COPIAS DE OFICIO DE JUSTIFl-­

CACIÓN, AS{ COMO ORIGINAL Y 
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COPIA DE LA REMISIÓN A LA SEC­

CIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRA-­

TIVOS LA CUAL EHTREGA UNA CO-­

P l A AL INTERESADO, OUEDÁHDOSE 

LA DIRECCIÓN MENCIONADA CON --

LOS DOCU~E"Tn~ RESTANTES PARA 

SU TRÁMITE FINAL. 



l?b 

···········------------....... _____________ _ 
•v••• •• .,._. __________ _ 

\._····~···· ) 
ASUNTO: Sollc:llucS cS• Jwollflcoclón. 

WICXIC:O,D.r. 

C.COOROINAOOll AOWINISTllATIVO 0( 
LA SUDTCSOll(RIA 0( AOWINISTRAC:ION 
':::.:..a::::rc:.:. 

P r • 1 • 1t t •. 

5oUcUo o u•t•d jv1tlfic•r ot (o) C.--------------------
Pl•r• N •. ___________ Clo•• d• Col:lt•-------------
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POll COHC:CPTO 01[: 

Ontt1td'11111 de e1thodo 

0-latA de 1elt4e 

º""'•ldll 4• efttrodo,, 1all•• 

Arftc111o 70 

Art(c.-vlo 71 

Obe•~w .. JoA••·----------------------------

e.e.•.•• C.Co1tlf'Olodor de 01l11e .. c11. 
c.c.p ... iftler11•do. 
c.c . .,.11 ••P•~U11111. 

....... 
IL .icrc oc LA UfltJOAO OCPA•TAlllClfTAL 

;.; a.;.;:w"w• .....,_AllU• 
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 

SUBTESORERIA OE AOMINISTRACION FINANCIERA 
COORDINACION ADMINISTRATIVA 

C. üt"CC"":'=-~ 0:~ ~t"MINISTAACION 
T OC!AllROLLO OC l'tRSONAL. 

", ...... . 

w4'1lco. DE, a 
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d• 19• 

Con ful'l4Dt1t•nto - :.;. :::::!:~~· .. ~ &! :r!fc:,.l• l!l• • del r•o••-•1110 -.v• fil• 

lae CGftdtclott•• o•,.•rolet •• ttabolo •n •I 01port••••IO del Olatrlto Federal, aoUclto 

o Uet•d, •• •h•• outor¡ior uf'IG Uctacla ce" toe• de 1Y1ldo..,. el ll'r•Mo •• 

o portlr del 

ATCNTAWCNTC 

n . .ICFC OC LA UNIDAD DLPAFITAWCNT.0.L 
OC• 

Cl. JEl'C Df: LA UNIDAD OCl'ARTAMEKTAL 
OC RCC:UIHOS HU WAKO S 

Cwl'l..EADO 

EL DIRCC:TOR 

CL. ouu:eTOR oc AOWINISTRACIOK 
V OCs.AJIROUJ) OC PCRSOflAL. 

C:ARAC:TERISTICAS OCL RCQl!ITllO• 

·~: C:AT1teo1uA• 
-·OC: PLAZA• 
C:LAVlt 01: C08llO• 
l'ILIAC:ION: 
OIRl:CCION• 
llOTIYO 01: LA LIC:U•CIA! 
f"ltCHA Dlt INQRCSO: 
R.f.C:.: 
QUINETE N •. ' 
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RECEPTORIA DE RENTA NO. 10 •vENUSTIANO CARRANZA" 

PROCEDIMIENTO RELATIVO A FALTAS POR ENFERMEDAD 

EMPLEADO 

JEFE DE SECCION Dl StRVi­

C IOS ADM tri! STRA TI VOS 

INSPECTOR 

PRESENTA AL JEFE DE LA SEC­

C!ÓN DE SE~VlClOS ADMINISTRA 

TIVOS INCAPACIDAD M~DICA --­

DONDE SE LE JUSTIFICA UNO O 

VARIOS DfAS POR INCAPACIDAD. 

NAL Y COPIA. DESCARGA EN TAR 

JETA DE CONTROL, ANEXA COPIA 

DE LA INCAPACIDAD A LA TAR--

PARA SU VERlflCACIÚN REGRE-­

SANDO ANTES EL ORIGINAL DE -

INCAPACIDAD Al EMPLEADO. 

REVISA TARJETAS, ELABORA RE­

PORTE, RECOGE COPIA DE LA -­

INCAPACIDAD E INFORMA A LA -

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN, 
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RECEPTORIA DE RENTAS NO. 10 •vENUSTIANO CARRANZA• 

PROCEDIMIENTO RELATIVO A VACACtotlES DEL PERSONAL 

EMPLEADO 

r ::::-r:="?n~ 
"-• ''"'""" ........... .. 

SECCION ADMINISTRATIVA 

C. RECEPTOR 

SECCION ADMINISTRATIVA 

SOLICITA EH FORMA ECONÓMICA -

AL C. RECEPTOR SUS VACACIONES 

RECIBE 50L1rlTUD, CONSULTA --

CONTROL DE VACACIONES Y TURNA 

A LA Secc1ór1 ADMINISTRATIVA. 

RECIBE CONTROL DE VACACIONES 

Y ELABU~A uFiCiQ, ~iiGT~~CC [t 

No. DE PLAZA, CLAVE DE COBRO 

Y PERÍODO DE VACACIONES, RE-­

VISANDO CUE LOS DATOS CONTE--

AL (, RECEPTO~ PANA 5U AUTD-­

RIZAC IÓN. 

RECIBE OFICIO, AUTORIZA Y --­

REGRESA A LA SECCIÓN ADMINIS­

TRATIVA, 

RECIBE OFICIO DE VACACIONES -

AUTORIZADO Y LO PRESENTA A LA 

DlRECCIÓH DE RECEPTORIAS DE 

RENTAS. 



DIRECCION DE RECEPTORIAS DE 
RENTAS 

SECCION ADMINISTRATIVA 
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RECIBE OFICIO DE VACACIONES -

AUTORIZADO DE RECEPTORIAS, -­

SELLA, FOLIA Y REGRESA COPIA 

A LA Srcc:ón ADM!N!STRATIVA. 

RECIBE COPIA DE OFICIO DE --­

VACACIONES Y ARCHIVA. 
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 
SUBTESORERIA DE AOMNSTRACION ~IERA 

COOROINACION AOMlNISTRATIVA 
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C.CQOADHAOCR ADMNSTRATh'O OC LA 
Sl.91'~ OC ADMNSTIVoCIOH .-~ 
Preeeftte. 

"'*ko, O.F., o 

co-.tlll110~ •• Mef'lcicw'lo (rtl odauttoa a lo Otrecc.ióa de·-------------

A PARTIR DCI.·---------

No PLAZA NOW9'1C PVCSTO 

A f • • r a•••t•. 

C1. Dlltf:CTOll 

e.e.,, ... Dwecct&. .. A4MMiilltroocft 1 De1«r0Do de p.,IMJlllGI. 
e .c. p. el upedlenle d9I RterHodo. 

No. oc: °"'-''-----

e .c ..... C. C:O..rrolodor de o••lel'da t!l.t Gobift.el• Ho.---- Pota 9V COftOdm,ienlo 1 efeo­
toe. 

l 
1 
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PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE CAJAS RECAUDADORAS <CORTE 
DE CAJA Y AROUEOl 

O B J E T 1 V O 

REALIZAR EN FORMA SECUEllCIAL Y CORREC­

TA El CORTE DE CAJA Y ARCUEO, MEDIANTE 

El ESTABLECIMIENTO Y COMPARACIÓN DE -­

CIFRAS DE CO~TROL, A EFECTO DE GENERAR 

lllFORMACIÓN COUFIABLE PARA FORMULAR -­

DIARIOS DE RECAUDACIÓU, 
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RECEPTORIA DE RENTAS NO. 10 •vENUSTlANO CARRANZA• 

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION DE CAJAS RECAUDADORAS 

CONTADOR O CONTROLADOR 
DE CAJEROS 

CAJERO 

AL FINALIZAR LAS OPERACIONES 

DEL Df A, El CONTADOR O CONTRQ 

LADOR DE CAJEROS EN SU CASO -

TOTALIZA LA MÁQUINA REGISTRA­

DORA, SUSTOTALIZAHDO EH EL -­

ORIGINAL EH LA PARTE INFERIOR 

DE LAS HOJAS DE CORTE DE CAJA 

Y ARQUEO 

EL CONTADOR O CONTROLADOR DE 

CAJEROS. RECOGE LA CINTA AU-­

DITORA RUBRICADA, FECHADA Y -
--· • •-• __ ,... ro rA IC'DI"\ 

.:>CLL"LI"' rv" '"'"' ..._r-. .... -··-· 

CUENTA LOS BILLETES, MONEDA Y 

VALORES. NÚMERO DE CHEQUES E 

IMPORTES. 

LLENA LA HOJA DE CORTE DE CA­

JA Y ARQUEO E!I LO QUE CORRES­

PONDE A BILLETES, MONEDA Y 

VALORES, ANOTANDO EL TOTAL DE 

ELLOS. 



CAMIONETA RECOLECTORA 
SERVICIO PANAMERICANO 

CAJA GENERAL 

132 

LLENA LA REMISIÓN DE ENVIO DE 

VALORES PARA LA CAMIONETA RE­

COLECTORA DE SERVICIO PANAME­

RICANO. 

PRIMERA BOLSA 

EMPAQUETA EL EFECTIVO Y LOS -

VALORES ADJUNTANDO LOS TRES -

PRIMEROS TANTOS DE LA HOJA DE 

CORTE DE CAJA Y ARQUEO. 

PREPARA EL ENVIO PARA EL MO-­

M¿~iü EN QUE LLEGUE LA CAMIO­

NETA RECOLECTORA DEL SERVICIO 

PANAMER 1 CAflU, 

RECIBE LA BOLSA DE VALORES -­

FIRMA DE RECIBIDO Y ENTREGA -

COPIA. 

RECIBE LA BOLSA CON EFECTIVO 

Y VALORES CONSERVA EL ORIGl-­

NAL DE LA HOJA DE CORTE DE -­

CAJA Y ARQUEO, ENVIANDO UNA -

COPiA A LA DlRECClÓN DC RECEf 

TORIAS DE RENTAS, 



CAJERO 

CONTADOR 
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CONTINUARÁ SU CORTE DE CAJA Y 

ARQUEO. VERIFICA LO COBRADO, 

TOMANDO VALORES DE LOS DOCU-­

HENTOS CONTRA TOTALES ANOTA-­

DOS EN LA HOJA DE CORTE DE -­

CAJA Y ARQUEO. 

ENTREGA Al RF.Vl SOR LOS nn~u-­

HENTOS Y AL CONTADOR O CONTRQ 

LADOR DE CAJEROS LOS TRES 

ÚLTIMOS TANTOS DE LA HOJA DE 

CORTE DE CAJA DEL DfA, 

REVISA HOJA DE CORTE DE CAJA 

Y ARQUEO Y VERIFICANDO OPERA­

CIONES Y HACE ANOTACIONES ---

CAUDADukA5, RETENIENDO UNA -­

COPIA PARA CONTROL DE INGRE-­

SOS. 

ENTREGA AL REVISOR DOS CO---­

Pl~S,UNA PARA LA DIRECCIÓN DE 

RECEPTORIAS DE RENTAS Y OTRA 

PARA CAPTURA DE DATOS, 



REVISOR 
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RECIBE DEL CAJERO LOS DOCUMEli 

TOS Y DEL CONTADOR DOS COPIAS 

DE LA HOJA DE CORTE DE CAJA Y 

ARQUEO, 

SEPARA DOCUMEHTOS POR CAJAS Y 

RAMOS E INTEGRA ENVIOS tlUMERA 

DOS DE COBRO QUE CONTENDRAN -

UN M1hlMO DE ClllCUEllTA DOCU-­

MENTOS, CON ELLO ELABORARÁ EL 

VOLANTE DE DOCUMENTOS COBRA-­

DOS EN ORIGINAL Y COPIA, ANO­

TARÁ EL NÚMERO DE CAJA, NÚME-

MENTOS, 

EL ORIGINAL Y LAS COPIAS SE -

~~5~APA?&H A lOS TALONES COM­

rR06A;cR:c~ y C9TENDQÁ •c1--­
FRAS DE CONTROL• SUMANDO LOS 

IMPORTES TOTALES DE LOS DOCU-

MENTOS C011TUllUUS tri e;,¡;;, éi.;--

VIO, 

VERIFICARÁ QUE LA IMPRESIÓN -

DE LA MÁQU !rlA REG 1 STRADORA -­

COI NC l DA CON EL IMPORTE QUE -

APAREZCA EN EL DOCUMENTO, 
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L\ CINTILLA DE LA SUMA DE CA­

DA ENVIO LA ENGRAPARÁ EN LA -

PARTE INFERIOR CENTRAL DEL -­

VOLANTE DE DOCUMENTOS COBRA-­

DOS. 

ANOTARÁ EN UNA HOJA DENOMINA­

D,\ CONTROL DE DCCU~EllTOS EL -

NÚMERO DE CAJA, NGMERO DE EN­

VIO, NÚMERO DE DOCUMENTOS E -

LIHlllAR. 

SEGUNOf, EúLS/, 

COPIA DE LA HOJA DE CORTE DE 

CAJA Y ARQUEO PARA ENVIAR A -

COllTROL DE INGRESOS. 

ENVIA COPIA A LA DIRECCIÓN DE 

RECEPTORIAS DE RENTAS DE LA -

HOJA DE CORTE DE CAJA Y AR--­

OUEO Y EL DIARIO PRELIMINAR. 



CAMIONETA RECOLECTORA 
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RECIBE SEGUNDA BOLSA. CON OO­

CUMEHTQS, 
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 
SUATESORFRI/\ DE AíJMINISTR/\CION ~INANCIERA 
OIRfCCION DE RECFPTQRl,\S DE RENTAS 

HOJA DE CORTE DE CAJA Y ARQUEO 
FECHA DE 

NOMBRE 
CAJA NUMERO 

º'"' 1 

RECEPTORIA 
NUMfRO 1 

1 1 1 
BILLETES C ... "",,.NTIOl~O IMPORTE SELLO DE LA CAJA CONCENTRADORA 

$ 

Qf----1-
SU9T0TA.L. 1 

~ONEDAS FRA.CC•ONARIAsl CANTIDAD IMPORTE 

l. '"'"" !s ¡---------T-------<---
"" 00 

''"" RESUMEN DE OPERACIONES 

'º"' 
"'' ,_ ____ ----------

RR-1 

1 

1 

1------------+---------- - ---------- -------------------+-----------1 

O~ TOfAL ~[(At..-'{)A-00 

DOCUMENTOS CANTIQf,Q IMPORTE 
CM(OUlS $ 

Lv~:~·~- _ _ J ____ ------t--------+--------º-ºTc_u_P._~e_~_i_T_o_s_o_P_E.,Rc-A_o_o_s _______ .., 

•. "' __ CAJ_._"_,._,,_ .. _._, ____ L ___ -· _ ~~-,j,-------
cr co .. TA.!Hr..•OA.O 1 .---,,,.._ -:.: 
:::~:;C~;;~-;;~orP<MO r ·---~-=--r-------i 

CANTIDAD IMPOIHt INGRE!:iOS 

1 
SUD TOTAL lOCAlf':i 

TOTAL RECAUDADO $ 

TOTAL EMITIDO $ TDTALfS $ 

\. 

-
CAJEf10 HEC;\UDADOfl RECEPTOR DE fffNTAS 

r.iOMlHlE Y flHM .. '\o 

[~---------------C-l_f_iT_l_f_l_C_A_C_lº_~_i_o_r_l_A __ ~_,A_O_U_l_N_A_R_E_(;_1_S_T_f_IA_D_O_f_l_A _____________ .,.... __ _ 
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No. A 2652720 

_......,. "'--------------,-,.,,_=°"'TlH='1~I -------------.... Ol CONn'AlOo ______ _ 

-------rt=-H"°Ll~l= ..... =,-------l"NASI.$ M.U.AOOS OIA D<l"" COH?'INJt• tffCTNO lS·--------------' OOC\JMLNlOS(S ____________ _ 

----------------------------------------------HOOM.,H rc,AHll()Al) lCJfA,. ,,.. ... ,tt.A.j,. 

--A-----------------~---~-~~,,,..IOI 

•POfllTAMte, .• fl... "fMtl(t,¡•r OV(O.t. OBlKlAOO Al ~TAIH.f"CCA l A t!)f'4Tlt"AO (J(L EVP\.(AOO OE LA C:QMPA~tA tA[OtANff fL 
CATALOGO or """"•' A•J'~ , •. ••:::•~" l• cn(;:,f•,c1.:.L ~1 f a,:.1r •lC.'.J ... • t..i< ... ~A l'-•'"'l '-1..,. cn•.1PA1·-0A C:UALU~1l:A r.O,.A• 
CURA o A:. ~l"'•<>'.:'"' _., .... +- ~VlC l '".! r r,.."_:-CVU( .. H) U.Y .. \.Al.OH{ s C•Jl lt.MPAl~A (:)1[ OCCU ... ll'.tO 0Uf0AN SUJtTDS A L ... 5 
~OtCJONf'!J. t:.r•t"\..11....A~"-:. ,.,. is. .:.c.J.!'~"'":"n :::: :.f~~····~~-:;) 

"Q..A..A• o f~l.A.f. o i 1 

,.,,. _________ _ 
>COA 

~------ .... oc llltNr.A -----

'-----~ 
~tRlC!'-\t. ,_-?;¡·.¡: 

1' 



DIRECCICN DE RECEPlORIAS DE RENlAS 

CAJA lic. 

PARTtt:. ?ARTID4 !GTr\L CHiTA TOT:.L FALTANTE 
FECHA 1 e . -- • MARCAS o DIF. INlCl~L f 11 • .:.l 

1 

f,,..rl'\ 
~L:ll re;~ RECAUD.\DO S05RMíTE , __ 

1-l 

1 o 1 A l : 
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 

SU801RECCION DE CONTAPILIL'AO Y 
CONTROL DE INGRESOS 

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE 
CONTROL DE INGRESOS 

( VOLANTE: 0( DOCv"'iENTOS CO!lRAO')S ) 

'-----. LUl't"'. 
\ Oi=iCiiiA: 

CAJA---- BANCQ ___ _ 

FECHA DE coa.10. _________ _ 

¡ .. t,;:.~:_no DE REMESA _______ _ 

CLAVE DE GRAVª.:.AEN ___ _ 

CLAVE FORMA DE PAGO ______ _ 

CANTIDAD DE DOCUMENTOS _____ _ 

IMPORTE ____________ _ 

CLAVE DE RAMO _________ _ 

REVISOR. 

NOMBRE. F 1 R M A • 



e e 11 r 

s:1 IUI 000 

s:: 1 .10:0(:.J 

s:1 10-1 '"-'º 
s:1 107 (){l) 

S:'t .11.l ººº 
; :: 1 .iió.VtN 

s~1:01 ooo 

5:1 )Ol {){)() 

DIRECCION DE RECTrTORIAS DE RENTAS 
INFORME J)JARIO DE RECAUDACION 

UNIDAD DE ESTADISTICA 

1 REClcl'IORIA 1 
Sll\l!IRl 

Cll"Cl l'l OS lll' 1:-.:c;Rrsos s.,. DE DOCTOS. 

l\ll'l'ESTOS 

l'i\.! lll \t 

1 h.\~l.\l>ll PI Pü\llSIO 

l ) l 1 ~ t l '~ 

IHl~(Jl<\Kl•l .... l'HPi 1510~·\l l~ 

St ·\4 \ l.'1 f\!l't ! ~'-'1 e lt-. 

l>I KH !ll1~ 

P<H~ ~! H\ ¡, 1l) Dl \Ct: .. \ 

Pl·S\t./\ 11 \ l 

1 

'-'11'1 IACIUS lll 11< 11<\RIOS 

l'l<C •!JI 1. l ( 1S 

RR·2 

1 DIA 1 MES 1 AÑO 1 
1 1 1 1 

l!-\l'ORTI- TOTALES 

~~--~~~~----~-----~--~~~-~-----1~--~~~~~~-~-1---~--~~-+-~~~~~~~ 
I~'.! l'i{tl!' l>t 1 i' i1 t 

'l \!<\DI l'Ht,l>l 1-J(" 
1-~~~~---------

S:l .4()5.000 

5:1 "''' ººº 

'.~ : 1 # 'J l t) l ..., 

',:. i ~¡¡ ¡ !) : ., 

~ ."I <u l <i.H) 

5;.¡ f.(~005 

1:1 104 :1>.J 

, \ i' H. O\' J ('t{\'.~I! 'ltl~ 

\\l't.I .\S 

<;ASl OS l>l· 1 JI Cl.TtOS 

(JI ROS 

'-,''·~\'.Ji \f•!Jll\} 1 li·\'.1tJ •,. ¡11~, 1 

11 .... 1".Cl\nl '.->llllf \l'JO\tt)\ 
------

(,{ í !IL\l ¡,¡ l ·\'.-! l '-1l'HI ~.\S 

l'-<,l<I sos ~ll·PC-\SIIU.S 

() tl<tlS 

< ,\l.,\'- J 1 S \I! SUHl'S·-· -------i-----------t---------t-------1 
1'-i os·\\"! l 

(, \SlOS l•~ I JI< l't'lll~ 11 D 

K I< -\1 ll \( lll'- l 01 Al 

l 42 
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RECEPTORIA DE RENT~S NO. 10 "VENUSTIANO CARRANZA" 

PROCEDIMIENTO DE LA CONCENTRACION DE CHEQUE DE LOS DIAS 19 y 

CAJERO RECIBf El CHEQUE ~EL CC~TP.!--

8UYEHTE, SELLA Y AUOTA HÚMERO 

DE CUENTA y TELiFcuo AL REVER 

SO DEL CHEQUE. 

SECRETARIA 

CAJERO 

SUBDIRECTOR OPERATIVO 

.. 

ELABORA RELACIÓN DE EhVIO. 

ELABORA ARQUEO DE C&J& EH ORl 

GlUAL y TR(S cor:As, ur~A POR 

CADA UHA DE LAS CAJAS RECAU-­

OAOORAS, 

(k~IA Al SubOlkl~tuk ÚPlHAtl­

vo LA RELACIÓN DE LOS CHEQUES 

RECIBIDOS, ARQUEOS 0€ CAJA Y 

CHEQUES RESPECTIVOS. 

RECIBE LA DOCUMENTACIÓN AHTES 

CITADA Y ELABORA (L OfPÓSITO 

[ti CAJf, G[!i(~,",L F 1 RMA1'DO OF 1-­

CIO DE LOS CH[CU[S P[LACIONA­

OOS POR EL (, REC[PTQR, 



TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 
C:.11RT~C:::('QC: RI/\ ~~ /\['IU1•,1t~TCH\('~('~ C~~t.~C~~?..~ 

OIFff\ll()N n~ RíTíTTOh'U~.<: n• fi' ~.n.":.~ 

RR•1 

HOJA DE CORTE DE CAJA y ARQUEO 
RECEPTORIA 

C~A NUMERO 
FECH.l. DE RECAUDACION 

Wf~ 1 :.~o "i;..Vr~o 1 NOWBR[ r--¡--+----+-1 ----"-__:__:;__-----4 

BILLETES ':ANTiO~O 

,_"'_·_º_º-.,-.-,_º==========----+-_,_-._-_--_-_-__ -=_-=_-_-<_ >--$·-__ 
L"4PORíE SEUO DE LA CAJA CONCENTRADORA 

~.ooo oo 

CA NTIOf.u __ .J 
lOO 00 --------- _$ ___________ _ 

>-----------·------·- -- ---
'º 00 RESUMEN DE OPERACIONES 
:o co ,.AlllT•~i.'t.oC:IAI.. 

~---·--- -----.--- - -- ------ -~---·-·-- ·-----------
10 ~o 

>---- ----------- -- ------------------------t-----------1 
----·-··-!'-·---------< 

,_ --- -------------------------4------------f 
• ce -- ------ -- ----- - ___________ .._ _________ -! 

e o o 

e : o TOTA.-L "fc..AUOAOO 

------ ·- ------·----------- ------------ -------------t------------1 
5U8TQ?'Al 

TOTAL uar 100 $ T OTALC $ $ 
RfGISTRO rl<' t:QR<IFCOONES Y AClARACIONES 

I
! <i - ~ l- -º'. º'"" 

1 
r 

1 

f ·-
------ ··-- ----- - .l----

1 

--------~-

Cf'CR[llCIA 

1 
r--------C_A_J_E_R_O_R_ECA_U_DA_D_O_R _______ __,l!,--------R_E_C_E_P_T_O_R_D_E_R~E_ll_T_A~S-------~ 

I' 
'I 

~0 .. ftHf Y FIRMA 

t---------------C_F_R_T_lf_l_:C_A_C'-10-'--'N-OE LA Y f,QlJINA REGISTRADORA 
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LINEA BANAMEX 

'llJ~·tl'O 0( ;)QCU'-'ENTOS PARA DEPOSITO REL.ACION ANEXA c-------·=i 

TESORHllA DEL DISTRITO f EOERAL 
SUtlTESORlRIA OE AOMINISTRACION ~INANCIC.RA 
OIHECCION 0( RECfPTORIAS OE RENTAS 

DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES 

CLAVE SUCUHSAL 15--870 

NUM. Ol CU(N TA 50. 9 

- - . - 1 tl'"tt...l1vu¡ 

-·---~~~UM~·~;~~-r· 

TOTAL¡ 

CONCEPTO DEL OEPOSITO 

NOMBRE Y FIRMA OEL DEPOSITANTE 

BANCO 



PELACICN C'C CHEQ1JES REC!fHC'OS 

EN RECEPTORIAS Pf.R:O 

[J :.,,.. '\.,\OC (111 ,!.V( ('t 

)\,;~_ ... ,,.: h .... .: ..... , ... 

[~] 1i.Clv\·~ t.,. 80\.'A :':f 

~i..CAl' '"A"A l>.. 'i> P" 

~º·--
CAJ.t.""'~-----

1 [{'°'& C( Ct."'.lNlM.a.'.'.::O. 

cia ___ wcs __ • .,;o_ 

r 1 >•Sl>Tc<oC• '¡ 1 1 1 ) \.e (Q ( • a. ••tsCAll;IA l .. o .. To co-:::(PTO ..... Ol CU(NT& OllCtt-."ACIONtS 

(.__-----" u ==-1-==---L--~-=-______.-t_ ----!'---1-..... 
FI------E==F~··- ---r------
Jl---,____~-1--=---t-~--==:--d- !·--

--+---------·---------·---------~ 

.. O .. TO TOTAL ) CA1G;-. •l.- - '!.!.:'; fl a .. C 4111' A ¡1 
,. !°':'!.~ ~ M-'':"' .. ~·r>.\ l• (AJf •O 1 0Mt(;,.l"A1. Y¡• C.Ol"IA. 
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PROCEDIMlEtlTO RELATIVO A REVISORES 

ESTE PROCEDIHIEUTO TIENE POR OBJETO DES 

CRlBIR LAS ACTIVIDADES DE UNA REMISIÓN 

(DE DOCUMENTOS PAGADOS) PARA LOGRAR UNA 

~A':'CR Ef!'.:!C~~c1:~ DE OPER/,Ctór~ Erl EL CO!J 

TROL DE LA DCCUHE"TACIÓU PARA CAUALIZA8 

LA DE B I o;, MU• TE POR LOS cmrnuc TOS DEB 1 -­

DOS. 
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RECEFT0R It- DE PHffAS No. lG VENUST!ANO CAP.PANZA 

PROCED tr: IEIJTO DE OPEP.AC ICrJ DE REV I SCRES 

REVISOR 

( DOCUl'.Ernos PAGADOS) 

RECOGE DE LAS CAJAS LOS DOCU~EHTOS CCBRADOS, DE --­

ACUtK~O AL ~OLUMfN DE 0~f~AL10N, 

Los DOCUMENTOS LOS RECOGERÁ CAJA POR CAJA, CUIDANDO 

NO REVOLVERLOS, YA QUE SE ENCUENTRAN PRECLASIFICA-­

OOS EN LOS SICUIENTES CO~CEPTOS: 

PREDIAL, AGUA, (COPEPACIÓ!I, [llGRESOS l".EF>CAIHILES, -

CAUSANTES PENDRES Y OTROS. 

PROCEDEl\Á A CLAS!i'ICARLOS EH FOR~A OEFHllTIVA DE LA 

~ 1GU1 ENTE l·:Af!ERA: 

PREDIAL CUENTA CORRIENTE 

f:IMESTRE ACTUAL 

BIMESTRE ANTERIOR 

Ü<TRAOROINARIC 

CUOTA r-:IHIHA 

PAGOS BIMESTRALES ANTICIPADOS 

PAGOS AflUALES ANTICIPADOS 



F'REDIAL !\GAGO 

Bl~ESTRALES Y EXTRAORDINARIOS 

CuoT A l". t N 1 t'.A 

PAGO ANUAL ANTICIPADO 

AGUA CUEllTA CORRIENíE 

CUOTA FIJA 

BIMESTRE ACTUAL 

SIM~STRE ANTERIOR 

BlhESThE ACTUAL 

BIMESTRE ANTERIOR 

P.ECOEROS 

FAGOS BIMESTRALES ANTICIPADOS 

CUOTA F !.JA 

ru; 1 UOR 

(OOPERACIÓ!i PARA OBRAS PÜI:LICAS 

149 

ATARGEA lCREllAJE, ENTUBACIÓN DE RIOS, ALCANTARl-­

LLADO l 

TUBERlA DE AGUA POíABLE 

p,w1t-:El;TAC IÓ:l 

tANOUETAS 

ALUMBRADO 

ALUl".BRAOO ORNAMENTAL 

OlROS 

INGRESOS f.ERCANTILES 



CUOTAS MENORES 

OTROS 

150 

ltlTEGRARÁ EHVIOS N\.!f'.ERAPOS DE COBRO CUE CONTEt:ORÁN 

UN l".ÁXlf'.0 DE 50 TALOtlES DE LOS DCCUMENTOS CO&RADCS, 

CON ELLOS ELACORARÁ EL VOLANTE LE ENVIO EN ORIGIHAL 

Y COPIA, ANOTARÁ tL hGHE~O ~~CAJA" (!AVE DEL CON-­

CEPTO, HÚKERO DE ENVIO Y NÚMERO DE OOCU~ENTOS, UTI­

L 1 ZA!lvO LAS FOhVA S I !Hl I CADAS pf,RA CAúA COflCEPTO, 

lA COP I ,; SE EH'; I A ADJUNTO /, t:OS VOLANTES úE C 1 FRAS 

DE CCNTROL, AL CEPARTAPENTO DE CONTROL DE lPu~ESOS. 

EL ORIG lHAL SE EfiGRf,PARÁ A LOS TALO!IES COMPROBATO-­

RIOS DEL COBRO Y OBTE!IDRÁ CIFRAS DE CONTROL, SUl'AN­

DO LOS H:PORT ES DE LOS CCCUPH:TOS COBRAuu::. e¡;¡;¡;:~!: -

DOS E!I CADA ENVIO. 

'v'El":r:ct.?.A O•.IF LA I!-'.PRESIÓ!I DE LA MÁCUINA REGISTRA­

DORA COINCID~ CON EL IMPORTE GUE APAREZCA EN EL 00-

CUl-\EtlTO, 

Et1 CASO DE EX I ST 1 R EP.ROP E!l l'.AYOR O MENOR CANT !DAD, 

ESTE SERÁ REGISTRADO AL REVERSO DEL VOLANTE DE Cl-­

FRAS DE (Ot:TROL, EL CUAL SE LLEVA POR CADA CAJA, -­

ANOTÁNDO Ell ELLAS EL tlÚMERO LJE FOLiO Y LA CANTIDAD 
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ERRGNEA. 

LA CiNTiLLA DE LA SU~A DE CADA ENVIO, LA ENGRAPARÁ 

Etl LA PARTE !NFERIOI\ CEl'iTRAL DEL VOLANTE DE ENVIO. 

ANOTARÁ EN UNA HO.JA DENOMINADA COIHROL DE I:OCUMEN­

TOS, EL NÚ~ERO DE CA.JA, CONCEPTC, NÚMERO üE El'lVf OJ 

NÚ~ERO DE DOCUMENTOS E ¡,_;PORTE. 

CON EL CONTROL DE DOCUMENTCS, AL FINAL DEL DfA --­

ELA!>ORARÁ UN RESU,.'.EN POR FIAMOS H; EL QUE ANOTARÁ -

EL NO...-ñRE DE Ll•. RECEPTCR!A, (L ~~Q;.;C:ñü DE CAJAS OUE 

ENVfA i;ocut:ENTOS, LA FECEA, LA DIVI s ION POR RAMOS, 

LA CAr.TIOAD DE DOCUMENTOS Y EL IMPORTE POR RAMO. 

ANOTARÁ EL TOTAL e::; üiCHO RESU~EN, ANOTARÁ TAMBIEN 

EL TOTAL DE LA CINTILLA Y OBTEtlDRÁ DIFEl\ENCIAS, 

ENTREGARÁ DOCUMENTOS AL CONTROLADOR DE PERFORACION, 

AD.JUNTO AL VOLANTE DE ENVIO Y AL VOLANTE DE CONTROL 

DE DOCUMENTOS, 



ZONA: 
CAJA: 

TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 

DIRECCION DF RECEPTORIAS DE RENTAS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INGRESOS 

VOLANTF DF DOCUMENTOS COBRADOS 

IDENTIFICAC!CN DF lA OFICIN~ RECEPTORA 

DELEGACION: 
BAllCO: 
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OFICINA: 

FECHA DE COBRO ---------------·· -----------
--- --- --- --------------

CLAVE DE GRAVAMEN -----------------------
CLAVE FORr·:,~ DE -------------------------
CANTIDAD DE DOCUMENTOS -----------------
IMPORTE --------------------------------
CLAVE DE RAMO ----------------------· 

EíHl<EGv t'VK LA 
SECCIOtt DE EttVIOS 

FECHA 

RECIBIDO POR LA 
SECCION DE CAPTURA 

HORA 



1 

TESORERlA DEL DISTRITO FEDERAL 
OiRC:cc:c~..: ce RCCCi'TC~:AS DE RE:-~TAS 

---•-•a t. •r-• 14r" "',- rl""\1.1Tt'"\r\1 r'\C l1tt.1r..OCC:/'\C 
UC:..r-MM.t-...UV?C.t"'t tV t_1 C.:.. \.-4. •• !t,. t ,,\ .• !L. VL... t••-•"-~..-;_. 

CONTROL CE ENTREGA DE REMESAS DE DOCUMENTOS COBRADOS, AL DEPARTAMENTO ce 
CONTROL DE INGRESOS 

CAJA.( ___ ) ZONA! ___ ) DELEúACION. e ___ ) OFICINA RECEPTORA, 

NOMBRE DE LA RS:EPTORIA. <---------->FECHA DE RECAUD. <-----
PARTIDA INICIAL. c _______ )PARTIOA FINAL. e _____ _ 

'1 ¡cvE. úRA.V. ( ) '-· úRKº ' r-vc. "· \ I 

REME~A DOCUMENTOS - IMPORTE REMESA DOCUMENTOS IMPORTE 

.. ---

¡cvE. úRAV. e ) ¡cvE. GRAV. ( ) 

REMESA DOCUMENTOS IMPORTE REMESA DOCUMENTOS IMPORTE 

-

CVE . vRAV. C pE.GRAL < l 

REME"!>A DOCUMENTOS IMPORTE REMESA DOCUMENTOS IMPORTE 

!CVE.úRAV. ( ) 
--

REMESA DOCUMENTOS IMPORTE 

¡cvE. úRAV. ( ) 

-REMESADoCUME-i-HOS IMPORTE 
-

-··- - .. -

~ 

DOCUMENTOS. IMPORTE . 

Nor,..,,al <-------
0. C. R.( ______ _ 

Totale-.t ______ _ H o j .s No.C--l 
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Tr:ao-r:~•• O!L 
OIST•tTO P'l.DIRA.L. 

OIJtl.CCIOW Ol 

•l.C(.J'TOatAS O~ fllll[.,..TAS 

SUltOU•t:cc10 .. úf 

O,f.JtACtOllf 
CAPTURA DE MAESTRAS 

UllltOAO DlPAllTAWI. WT AL. DE 

CONTlltO\.. OC IHGtt(SOS 

ZONA ftECAUDAOOftA 

10 

SUB CAJA 

z• 

11 14 

P.E~ESA 

'1 

IMPORTE TOTAL 

IS 

FECHA DE COBRO 

ESPACIOS 

T • 

to t 1 z:i 

( DDMM AA) TOTAL DOCUMENTOS 

L...J 

4 1 

e L AV E DE e o B R o 

ao 
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lESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 
DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS 

DE 
SL.EDIRECOON DE OPERACION 

PARTAMENTO DE COOROINACION Y CONTROL 

RECEPTORIA No. NOMBRE--------

FECHA DE COBRO. -------------
CCJl.I ESTA t-ti.:HA EST'A.Y.OS REMITIE NOO 

AL OE~AMENTO DE COOROINAClON Y CONTROL---­
BólS.0.5 CON LA DCCL!.MENT~CION DE LAS CAJAS QUE A 
CONTINUACION SE ENLISTAN. 

México, D. F., a_de ___ de 198 
RECEPTOR: RECOLECTOR: CONTROL: 

NOMBRES; 

FIRMA!.: 



í 
RAMO 

C\ICNTA 

TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 
OIRECCION DE RECEPTORIAS OE RENTAS 

Sl.eOIRECCION DE OPERACION 
UNOAOOEPARTAMENTAL OE CONTROL DE INGRESOS 

156 

IMPUESTO S -----------

ADICIONAL 

BIMESTRE ___________ _ 

COBRANZA 

,-[CHA EMBARGO 

TOTAL. 

OBS(R'JACIONt.S'------------------------------

CL. ftCVtSOR 

v. e. 
El.. RECEPTOR OC RCHTAS 



TESORER!A DEL DISTRITO FEDERAL 
DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS 

INFORME DE RECAUDACION DIARIO 
p,¡R R!:CEPTOR 1 A f'QR Rl!BRO 

RECEPTüRiA Ho. ___ _ 
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NUMERO DE CAJ:,s REPORH1DAS ---------------

FECHA 

RUBRO 

1.- PRtDIAI_ 

2.- INGHESüS ~~~C~UTILES 

3.- CAUS~NTES MENORES 

4.- AGUA 
e;' - rnnPF RAC: 1 Cll 

~. - OTP.0S 

TOTf,LES 

DOCUMENTOS IMPORTE 

FORMULO: 

FIRMA Y NOMBRE 



01•rmo~ nt u t r t'fnnHo; t·r RLN"T'.S 
l'J'OM"f 1llOHo¡,¡ t!l\ 'Ctl\(I(). ... 

\:'lO"-U ttl i \l-,lli!H<.:.o\ 

·~''~,t.~"-''-"-"' __________ _.. _______ .._ ____ _, ____ _. 
,:1 l\)Uí'I:) ;~;. - ... _;;:,~·-•l<.i..-.t.d~ j f 

1--~"~·~·-··-ª-º-----""~·~ ..... .:.-·-··~·-·-'"-""'-·-------li _______ ! ,... ..... º. f<w.f'\.t,H\J' l T 

¡ 
1;111o;;i:~l 1 

r1:1.)~J ~t...c -=:=-•"'" '..,.Ll.;f l '"" *'ll, l 
1 ! ·- . --~ ~" ,..... ---·------.... ·------+-----l 
i---------·,'---...,---.-.-~-,-.-:·~~----~-.-.----~1---------

'-:1 "'1lCHt 

1:1'°°t'"'" 

"l::IU<t>ll:I ._ ____ _._ 

..,..n .. rtll ..... ,,..,, ... 

'tl'P...ra•u\,""1t.;t ,\.l!..U-• 
~---~--------·----_....., ___ _ 

l.U.1a'l. Ol LA\ 1..._r.~ 

ora.ca 

i"-l0-.4')"JT 

C.A.\tU\tif tJf("\.I("°""'''º 

1S8 
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PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS DE LA MESA DE EMPADRONAMIENTO 

O B J E T 1 V O 

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ACTIVIDADES 

QUE INTERVIENE" EN EL EMPADRONAMIENTO, 

A FIN DE LOGKAA uNA HAYOR AClL!ZAC!ÓN 

DE LAS MISMAS ENTRE EL CAUSANTE Y LA -

IMPOSITIVA QUE CORRESPOllDE. 
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PrOCED Ir.l ENTO P.ELATIVO P. LA SECC ION DE CCIPPESPf'NCEt.•c IA y 

AFCHIVO 

OBJETIVO 

ESTE PROCEDIMIE~TO TIENE COMO FINALIDADES 

DESCRIBIR LAS OPERACIOttES OUE SE REALIZAN 

PARA EL COtHRCL Y DISTRIBUCION DE LA CO-­

RRESPONDENCIA OUE SE RECIEE Y GENEPA EN -

;_,; n:r-ECC!Ó!~ DE ~f:CEPTORIAS PE P.rn;;.;;, 
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fECEPTORlA VE RENTAS No. 10 "VEtlUSTlAt-lC CAP.RANZA" 

PROCEDfflENTO DE CORPESPONDENClA Y .OPC~lVO 

SECC lCtl DE CORrt[SPOtlDEf'.'C lA 

Y AP.CHlVC 

[NVIA COCUMENTOS, OFICIOS DE-­

BIDAMENTE RELACIONADOS EN LAS 

FOR~IAS ESTAELECIDAS EN ORIGl-­

NAL Y COPIA PARA SU TRAMITE -­

CORRESPONDIEllTE. 

RECIBE, REVISA, SELLA, FOLEA Y 

OISTRIBUYi: . 

.... ___ -·· • 1nnrTA ttnv '" i:.1-. .... , ...... _ .... !:E t;:l)NTROL LOS 

FOLIOS auE SE LE A~IG~AN A LOS 

OFICIOS, 

RETIEHE COPIA DE LA RELACl0ri V 

AL FINAL DEL OfA LAS ARCHIVA 

POR llÚMERO PROGRESIVO DE FOLIO. 
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PROCEDlr:IENTO rE REPOSICION rE P.ECI!:OS DE TE'LEPPOCESO 

OBJETIVO 

IDENTIFICAR LAS OPERACIONES ~ECESARIAS 

CON EL PROPÓSITO DE FORMULAR Y OBTENER LA 

REPOS IC l ÓN DE REC l BOS DE A~UELLOS CAUSAt;­

TES OUE ASI LO SOLICITEN, AS{ COl".O Efl SU 

CASO CALCULAR LOS RECARGOS DE LOS RECIBOS 

OUE SE Ht..YMl vEr;c l DO o SEMI OBJETO DE LA 

REPOS!Ctór:. 
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PECEPTORIP DE PENTf1S No. 10 "VENUSTlr.t:o CAPJ\ANZA" 

F'l-'CCEtrnirnTO P.ELATIVC A: l\EPOSICIOf'l CE RECIBOS POR l".EDIC {;EL 

SISTEt'.A DE TELEPPOCESO 

tAU:)ÁNTE 

SECCIOti DE REPCS 1 C IOU 

DE DOCUrENTOS 

OPERADOR DE PANTALLA 

SECC!ON VE RfrfPCION 

DE DGCUf.Er:TOS 

CAUSANTE 

CIÓN DE DOCU~EMTOS DE LA P.ECEPTO-­

R f A, DOCU!'.ENTOS QUE CONT 1 ErlEN CON­

CEPTO Y NÚMERO DE CUENTA. 

PECIBE DOCUMENTOS Y TURNA A OPERA-

DOR DE Lt. PAUTALLA. 

l\ECleE OOCUl'ENTOS, CONSULTA PARA -

DETENER iHFORHAC!Ó~ ce DATOS. DE -

POSICIÓtl IMPRESA Y TURr;A. 

P.EC IBE DDCUl·'.EIHOS, RECIBOS Y LOS -

EUTREGA AL CAUSANTE E l~DICA PASE 

A LA CAJA A CUERIR SU ADEUDO. 
IANExo No. l v 21. 

PECIBE DOCUl'ENTOS, RECIBOS Y PRO-­

CEDE A PAGAR EN LA CAJA. 



CAJA P.ECAur.ADOPA 
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REC 1 BE DOCUMEllTOS REC 1 SOS Y COBRA, 

REGRESA AL CAUSANTE COMPROBANTE DE 

PAGO. 
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE ORDENES. DE COBRO 
Y RECIBOS OFICIALES 

O B J E T 1 V O 

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE COMO FINALl-­

DAD DESCRIBIR LAS OPERACIONES OUE SE -

REALIZAN PARA EL APROVISIONAMIENTO DE 

COSRu Y RECIBOS OFICIALES. 
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RECEPTOP 1 A DE RENTAS t>:o. 10 HVEtJUSTI M-'O CP.P.P.A~ZA" 

PROCEDil:IENTO DE DOTACION DE ORDENES DE COPRO Y RECIEOS OFI­

CIALES DR-! 

RECEPTORiA DE RENTA: 

DIRECCION DE CP.JA 
GENERAL Y PAGOS 

JEH DE t'.ESP : 

SOLICITA POR MEDIO DE OFICIO A LA 

DIRECCION DE CAJA GENERAL Y PAGOS, 

LA DOTACIÓN DE ORDENES DE COBRO Y 

PECIBOS OFICIALES. 

PECIBE LA SOLICITUD Y AUTORIZA LA 

SUMWISTRACIOt; (AllEXOS l Y 2) 

ENTREGA LA DoTACION 



TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 
DIRECCION DE CAJA GEHERAL Y PAGOS 

CAJA GENERAL 

DOTACJ_Orl DE OJ3DEflES DE COBRO 
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ANEXO No. 

NUMERO DEL ULTIMO RECIBO 
UTILIZADO DE LA DOTACIGN 
A!HER 1 OR. 

CUEtlTA No·----­
DOTACION No, 
REGISTRO No, 

EL COUTROL:.DOR 

FIRMA 

DEL D.F. 

DO Utl TOTAL 

RECIBI DEL DEPARTAMEtlTO DE CAJA DE LA TESORERIA 
BLOCK (S) DE ORDEtlES DE COBRO COtlTENIE~­

JUEGOS CUADRUPLICADOS CON NUMERACION PRO-
PARA USO DE 

NOMBRE DE LA OFICINA 

ESTANDO CORRECTA LA HUMERAC!OH. 

ME:W:lCO, D.F .. l. 

EL SOLICITANTE : 

Vo. Bo. 
FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO 
QUE AUTORIZA ESTA MINISTRACION 

Dt -- 1n 
------- Ll\.o- ... J 

ENTREGO: 
EL JEFE DE LA MESA 

GILBERTO CASTAflEDA MACHUCA 

NOTA: SE SUPLICA ATE~'TAMESTE REVISAR HINUClU~Al'tl::NTE LOS REC1ll05 AL REC!B!R 
LAS DOTACIONES, EN VIRTUD DE QUE FRECCE.'lTEMENTE SE OBSERVAN ERRORES 
E.'l LOS REC I SOS. 



.... 
TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 

DIRECCION DE CAJA GENERAL Y PAGOS 
CAJA GENERAL 

NUMERO DEL ULTIMO RECIBO 
UTILIZADO DE LA DOTACION 
.A~TERIOR. 

EL cornROLADOR 

FIR!".A 

CUEUTA ~¡. 
DOTACIOll U• 
REGISTRO u. 
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AUEXO No. 2 

RECIBI DEL DEPARTt,MEllTO DE CAJA GEUERAL DE LA 
TESORERIA DEL D.F. BLOCK (S) DE ORDENES DE COBRO CONTE 
lll EflDO Ufl TOTAL 
PROGRESIVA DEL U· 

JUEGOS CUADRUPLICADOS COH UUMERACION 

HOMBRE DE LA OFICINA 

ESTANDO CORRECTA LA HUMERACIOU. 

HE X l CO, O. F , , A 

EL SOLICITAUTE 

Vo. Bo. 
FIRMA Y SELLO DE FUllCIOfl,\RIO 
QUE' AUTORIZA ESTA MIUISTRACIOU 

DE ______ ut:.i9 

EflTREGO : 
EL JEFE DE MESA 

NOTA: SE SL"PL!CA ATE~TA.'IEl'TE RE\'lSAR Ml:a:ClOSA.'IENTE LOS RECIBOS AL RECIBIR 
LAS DOTAClONt:S, El' VlRTt:D DE QL'E FIU:CUENTE..'IE..>;TE SE OBSERVA." ERRORES 
EN LOS RECIBOS. 
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PROCEDlflEtHO DE cmnr.oL DE CAJAS FOP.ANEAS 

O B J E T 1 V O 

INDICAR LA SECUENCIA DE LA OPERACIÓN EN -

EL COBRO DE GRAVÁMENES A FIN DE QUE SE -­

REALICE DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES 

LEGALES V!!:!O~TES, AS! COl':O OBTEllER ltlFOr!­

~AC 1 ÓN CONF 1 ABLE Y OPORTUflA RESPECTO A LA 

RECAUDAC IÓll. 
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RECEPTOP.lA DE RENTAS !\o. 10 "VEt\USTIAIJQ c.nr.PANZA" 

PROCEDIUENTO RELATIVO A COl'\TRCL DE CJIJAS FGPANEAS 

CONTROLACOR CE CAJEROS RECIBE DEL COUTROLADOR DE CAJ~ 

ROS DOTACIÓ" UE HOJAS ce CORTE 

Y ARQUEO Y DOCU~EHTAC10N NECE-

SAR!A PARA EL CESARKULLÜ ü~ 

SUS LABORES, ltllCIA ACTIVIDA-­

DES, ANOTA E~ LIBRETA DE CON-­

TROL EL KÚ~ERO DE CHAPA Y FE-­

CHA. 

DESCARGA EH LA HOJA DE CORTE Y 

ARCUEO Ell OR 1 G lllAL Y C ltlCO CO­

P l AS (AtlEXO 1) DATOS COMO SON: 

A) Nú~EP.O PE FECEPTORIA 

B) Ur.ICAC!Ótl 

C) Nú~ERO DE CAJA 

E) FIRMA 

F) rlmIBRE DEL CAJEP.O 

G) PARTICA INICIAL 

REV 1 SA QUE LA ~ÁQU 1 NA REG 1 STRA. 

OORA SE EtlCUENTRE TOTAL! ZADA -



CAUSANTE 

CAJERO 
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EN CEROS, QUE LA FECHA CORRES­

PONDA Al DfA DE RECAUDACION, -

CUE LA PARTIDA INICIAL SEA --­

IGUAL A LA ÚLTIMA DEL DfA AN--

TER?CR. 

r----. . -··- -- -----··--·· . --L~rcnn ~ wuc ~e rn~~cntcn ~va 

CAUSANTES A EFECTUAP. SU PAGO. 

SE PRESENTA CON El CAJERO A 

EFECTUAR PAGO COtl DOCUMENTO EN 

ORIGINAL Y COPIA, DINERO EN 

EFECTIVO O CHEQUE. 

RECIBE El DOCUMENTO V El EFEC­

TIVO O CHEQUE. 

f/.ARCA CON CA.JA Rt:Gl~TRADCRA EL 

IMPORTE, El CUAL SE IMPRIME EN 

OR 1 G INAL Y COP 1 A Y DETERM ltJA. 

A) CUANDO El CAUSANTE CUBRIO -

El IMPORTE CON CHEQUE, ANO­

TA Al REVERSO DE ~STE, NÚM~ 

RO DE PARTIDA, CONCEPTO E -

IMPRIME SELLO DE CAJA, 



184 

B) CUANDO EL CAUSANTE CUBRE 

EL IMPORTE EN EFECTIVO LE -

ENTREGA LA COPIA DEL OOCU-­

MENTO, 

CONSERVANDO EL ORIG!llAL PARA 

EL FINAL DEL DIA. 

AL FINALIZAR EL DIA CONTABI­

LIZA LOS BILLETES Y ~ONEDA -

FRACC IOt:AR IA. 

SuMARIZA LOS CHECUES DOS VE­

CES, PARA CONSERVAR UNA CIN­

TA DE SU~ADORA PARA CUAL----

CESCARGA EN LA HOJA DE CORTE 

Y AROUEO LOS BILLETES Y MO-­

NEDA FRACCIONARIA POK U~NO~i 

NACION, AS! COMO LOS CHEQUES, 

CLASIFICA POR CONCEPTO Y --­

RUBRO LOS DOCU~ENTOS EN LA -

HOJA DE ARQUEO. 

EFECTUA CORTE DE CAJA, SUB-­

TOTALl ZA EN LAS COPIAS V TO-
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TALIZA Ell EL ORIG!rlAL. 

ExTRAE UI. CINTA AUDITORA, FIRMA 

~STA Y ANOTA FECHA, CORTA EN --

CEROS LA MÁCUINA REGISTRADORA -

PARA E~ SIGUIENTE D!A. 

VERIFICA SI HAY ERROR. 

A) liAY H.ROR, COTEJA EL NÚMERO 

DE PARTIDAS CONTENIDAS EN LA 

C!NTA AUD!!C~A ce~ [L ~a~c~o 

DE DOCU!'.ErlTOS. 

lOCl1LIZA EL ERROR, ErlCIEP.RA EN 

,.. i • ri. f T r. r~ • ." .................... , .. i!AC C: AriOT AC i ÚH -

EN LA PARTE ~E CORRECCIONES Y -

ACLARAC IOllES DE L/, HOJA DE COR-

TE Y ARQUEO PARA CUADRAR. 

B) No HAY ERROR, INTEGRA BOLSA 

VE ENTREGA CON LO RECAUDADO 

EL ORIGINAL DE LA HOJA DE -­

CORTE Y ARQUEO, ELABORA COM­

PROBANTE DE SERVICIO DE 
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PROTECCIÓN DE PANA~ERICANA EN -

ORIGINAL Y UNA COPIA, 

TURNA LA SCLSA Y CO~PROBANTE -­

DE SERVICIO AL CONTROLADOR PARA 

SU ENTREGA Y LOS ~OCUHENTOS, -­

C l NTA AUDITORA Y LAS CINCO 

COPIAS ~E LA HOJA DE CORTE Y 

ARQUEO AL REVISOR DE CONTROL DE 

INGRESOS PARA SU CAPTURA EN --­

DISKETTE. 
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PROCEDir.IEHTOS DE CONTROL DE POJAS VALORADAS DEL flEGISTRO 

CIVIL 

O B J E T 1 V O 

CONTROLAR LA RECEPCIÓN Y ENTREGA DE HOJAS -

VALORADAS, A LOS JUZGADOS DEL REGISTRO Cl-­

VIL EN LAS OFICINAS P.ECEPTORAS, 
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r.ECEPTOP.IA tE REHTAS No. 10 "VElfüST!AllO CARRANZA" 

PROCED!t-~IENTC RELATIVO A COEP.O POP SEP.VICIC DEL PEG !STflO Cl-­

VIL 

OEJETIVO 

CAi; SAN TE 

CAJERO 

CAUSANTE 

CAJERO 

ESTE PROCEDl~IENTO TIENE COMO -

FINAi !DAD DESCRIEIR LAS OPERA-­

CIONES CUE SE REALIZAN PARA EL 

DEL REGISTP.O CIVIL AS! COMO --­

TENER UN CONTROL DE LAS HOJAS -

VALORADAS DEL FEGISTRO CIVIL. 

SE PRESENTA CON EL CAJERO A SO­

L IC l TAR EL PAGO POR SERVICIO -­

DEL REGISTRO CIVIL. 

ELALORA ORDEN DE COHKU ¡;¡.¡ üi<i-­

GINAL Y DOS COPIAS (ANEXO 1), 

ENTREGA AL CAJERO EL DINERO EN 

EFECTIVO POR EL IMPORTE CORRES­

PONDIENTE. 

REC IEE DINERO, MARCA EL H:PORTE 

EN MÁQUINA REGISTRADORA EN EL -

ORIGINAL Y SEGUNDAS COPIAS DE -
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LA ORDEN DE COBRO ENTREGANDO -

AL CAUSANTE EL ORIGINAL Y PRI­

MERA COPIA CONSIDERANDO LA SE­

GUNDA COPIA PARA EL CORTE DE -

CAJA Y ~~QUfO. 
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(ANEXONo.l) 

TESORERIA DEL DISTRITO FEO ERAL RRrc • 1 

CLAV[ OE.REChOS 
SER V l. 

CIOS 
l Ol AL 

! r:::' 1 , 10.00 ! 
._••_N __ 2__,, ___ ,_._1_00_.oo__ 0 

220.00 ~ 
R._. -·ll:i00~00---~----+--------1 td 

!----=--+----'---- '--·-----l•--------l~ 
__ 2 __ 2.:..soo, ___ .oo_-1._----~-------~~::1 

11.200.00 ..10 ._ ____ ,._ ____ .:__ ___ -'-·-----if--------l <::. 
~º- ~.1.200~ ---- ~~ 

A.A 

tS 

AC ~ 11.200.00 3..., 
~--·2.10000-1-~-~~ ~- -------~---- o>-

~o 290_~-¡-- - ::;~ 
IE X 1, 100 00 Oc 

1-----l-·-·-------- --- "' ... 
tA O 1,10000 :)~ 
CM 5,600 00 ---- !h~ 

D• 1,1~~- --·-- ~8 

l P'S 1 1 14,000.00 T 1 Iº~ 
_ 'TOTA\.. A PAGAR~~ 

1 TIPO OC '·._C_T_A __ _ 

CATOS A(Gt~THAL(.S 

LA COPtA SOUCtT AOA SE E.NTREGARA 

E'. OIA DE 108 _ 

NOTA La ;nw;riEX-tOn ó• n..c•rnt9ntot C919bl'ede _.. lat of.c.i,.,_ del Reg:t1tro CN.t. 

o. '"'9trilnan10$ C9ltrtwaioo' colac1•"atne"'t• v do O.h.1nc10,..... li()t"I ar•1u1tu. 
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RECEPTOP.IA DE P.E~TAS ~lo. 10 "VEtlUSTir.r;o CAP.P.MIZA" 

F'ROCELll':!Et!TO DE FECUIS!CIOI\ DE HOJAS VALOP.J'rAs 

CONTROLADOR DE f'OJAS VALORA- SOLIC 1 TA HOJAS VALORADAS A LA 

DAS DIRECCIÓN DE LA RECEPTORIA DE 

R~NTA~ PUH ~tUlU UE FACTORAS 

(ANEXO ll, ANEXANDO FACTURA -

DE SOLICITUD DEL ~EGISTRO (¡­

VIL DE LA DELEGACIÓN POLITICA. 

DIRECCION D~ RECEPTCRIA DE 

RENTAS CUfl!DA!J DEPARTAt'.Erl­

TAL DE COORDl~ACION Y CON­

TROL> 

CONTROLADOR DE HOJAS VP.-­

LORADAS 

RECIBE SOLICITUD, ENTREGA AL 

CONTROLADOR HOJAS VALORADAS DE 

LA FECEPTOR{A, EL NÚMERO DE 

DOCUMENTOS VALORAC~S SOLICITA­

DOS POR CONCEPTO. 

RECIBE LA DOTACIÓN DE HOJAS -­

VALORADAS, DESCARGA EN CONTROL 

DE EXISTENCIA FISICA, SEGÚN --

SEA EL CCNCE?TO ANOTANDO FECHA 

Y NÚ~ERO DE FOLIOS RECIBIDOS. 

ASIMIS~O VERIFICA QUE NO HAGAN 

FALTA FOLIOS YA QUE SI SE PRE­

SENTARA ESTA SITUACIÓN SE PRO­

CEDERIA A ELAEORAR UN ACTA AD­

~INISTRATIVA (ANEXO 2). 
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ANEXO No. 1 

DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS 
SUBDIRECCION DE OPERACION 
DEPARTA.~'il'O DE COORDISACIOS Y CONTROL 

SOLICITl..'ll DE HOJAS VALORADAS PAR.A COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DEL 
JUZCADO DEL REGISTRO CIVIL, DEL PERIODO DEL --------------
SEXA!IA Nl!li. DEL MISMO AilO. 

NO!'!BRE DEL CAJERO 

CLAVE Y CONCEPTO 

1u.:.-1 
RC-2 
RC-J 
RC-4 
RC-5 
RC-6 
RC-8 

tu¡ vu:, ¡. iA.üU 
NACl!HEKTO 
FOTOCOPIADO (S/V) 
KATRIMONIO 
DEFUNCION 
VARIOS 
FOTOCOPLAI>O 
DIRECTO 

RRCC-6 FOTOCOPIADO 

IMPORTE TOTAL: 

Nmt. DE CAJA 

S.C!..!C!T'-~ 

FOLIOS 
DEL AL 

TOTAL DE HOJAS: 

RECEPTORIA 

EXISTENCIAS 
CANTIDAD FISICA FIJA 

SE ANEXA A LA PRESENTE ____________ OllDENES DE COBllO HARCADAS 
POR KAQUIKA RECISTllADOllA Y HOJAS TESTADAS, AMPARADAS --
rva _____ _ 

ACUSE DE llECI!IO: 

---• •• •tt•r&""" ntlm' T.&WaTcn.I -·--- - -----· .. -- -------
F&CllA DE SOLICITUD--------­
EL RECEPTOR DE llENTAS 

RECillI DE LA DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS LA CANTIDAD DE HOJAS Y -
FOLIOS RESPECTIVOS, REGISTRADOS EN LA PRESENTE SOLIClTUD, SIN QUE SE MO-
DIFIQUE LA EXISTDICIA FIJA DE -------------

FECHA DE RECIBO 

ORIGINAL.- MESA DE CONTROL DE HOJAS VALORADAS 
!ft,- CQPIA.- RF.CIRO DE SOLICITUD 
la.- COPIA.- REGISTRO DE FOLIOS (RECEPTOR) 
Ja.- COPIA.- ACUSE DE RECIBO (MESA DE CONTROL) 

EL RECEPTOR DE RENTAS 
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ANEXO !lo. 2 

EN LA CIUDAD DE ~;h1co, DISTRITO FEDERAL SIENDO LAS 

HORAS DEL 01A ---- DEL MES DE ------ DE 
____ , -

UBICADOS EN LAS OFICINAS DONDE SE LOCALIZA LA CAJA NÚMERO -­

----DE LA TESORER1A DEL DISTRITO FEDERAL, ENCARGADA DEL 

COBRO DE Acro::. REALiZAüOS r'C~ LA CF!C!.A.L!.A DEI. PEGISTRO CI--

VIL NÚMERO ----·' SITO EN 

EL C. -------------- c,;.;t:~::; f:~~?'°HS:=..ELE Y TF.5--

TIGOS QUE AL FINAL FIRHAN PARA CONSTAtlCIA, AL EFECTUAR LA -­

REVISION DE LAS HOJAS VALORADAS OUE AMPARA LA FACTURA NÚMERO 

---- DE FECHA ---~ SE PERCATAROtl DE QUE DEL FORMATO 

DE---- FALTO(RON) EL(LOS) FOLIO(S) NÚMERO(S), 

TESTIGO: TESTIGO: 
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RECEPTORIA DE RrnTAS No. 10 "VEt:USTIANO CAP.P.ANZA" 

PROCECil':lEl\10 RELATiVC A DOTAC!ON !.'E HOJAS VflLORAD~.S l:iE LA 

P.ECEPTORIA 1'\L F.ECISTRO CIVIL 

;;EE!ST~O (.!V!L 

RECEPTORIA DE REflTAS 

REG!STRO CIVIL 

SOLICITA P.OJAS VALORADAS AL --­

CONTROLADOR MEDIANTE FACTURA Ot 

PEDIDOS EN ORIGINAL Y COPIA --­

{ANEXO 1) ADICIONÁNDOLE A LA -­

t~ISl1A EL ORtGltlAL DE LA ORDEN -

DE COBRO. 

RECIBE FACTURA Y RECIBO DE CO-­

BRO DESCARGADO EN tL CONTROL DE 

E~!STFNCIA FlSICA (ANEXO 2), 

PECIEE OOTACION DE HOJAS VALO-­

RADAS (ANEXO 3), 
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ANEXO 1 

JUZGADO __ _ DEL REGISTRO CIVIL NUM. DE CONTROL 

SOLICITUD DE HOJAS VALORADAS PARA COPIAS CERTIFICADAS DEL RE 
GISTRO CIVIL. CON VALOR UNITARIO DE $ 75.00. 

c !. A V E c o N c E p T o CANTIDAD IMPORTE 

RC-1 FOTO(PJAno 
RC-2 NACIMIENTO 
RC-3 FOTOCOPIADO (S/V) 
RC-4 MA TR 1 l':Otll O 
i\C-5 üffuriCiúri 
RC-5 VARIOS 
RC-8 FOTOCOPIADO DIRECTO 
RRCC-5 FOTOCOPIADO 

T O T A L E S : s 

AMEXO OR!G!N~LES DE ORDEHES DE COBRO ~~RCADAS POR M~ 
QUINA REGISTRADORA AMPARANOO SERVICIOS. ASI COMO 

----HOJAS TESTADAS RELACIONADAS. 
MEXICO. D.F .. A DE 

EL C. JUEZ 
REGISTRO CIVIL. 

DEL 

FECHA: 

DE 19 

RECIBI SOLICITUD 
SELLO Y FIRMA 

OFICINA RECEPTORA 

ORIGINAL.- DIREC. DE RECEPTORIAS DE RENTAS 
DUPLICADO.- DIREC. DE RECEPTORIAS DE RENTAS 
TRIPLICADO.- JUZGADO DEL REGISTRO CIVIL <ACUSE DE RECIBO> 
CUADRUPLICADO.- OFICINA RECEPTORA <ARCHIVO> 



DIRECCIO~ DE RECEPTORIAS DE RENTAS 
SUBO 1RECC1 ON DE llORl"iA T 1V1 DAD Y 
CONTROL OPERATIVO FOLIO: 
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ANEXO 1-A 

SOLICITUD DE HOJAS VALORADAS PARA COPIAS CERTIFICADAS DE --­
ACTAS DEL JUZGADO DEL REGISTRO CIVIL DEL PERIQ 

DO DEL ------------· SEMANA NUM. 

DEL MISMO ARO. 

NOMBRE CAjERO HUM. DE CAJA RC:CC:PTORIA 

RC-1 FOTOCOPIADO 



/.N!:)'.!) No. 2 
RECEPTORIA DE RrnHs "º· 10 ·vrnus r 1 MiO C.\RRl.llZA • 

CONTROL DE HOJAS VALORA~~S DEL REGI ~ TRO CIVIL 
CLAVE RC-2 ·111.c 1 l"l1 Etno· 

SUMINISTROS PRO?ORCIONAOOS POR LA DOHCIOllES AL JUZGADO UNIDAD DEPTAL. OE COOP. y CO!H, FOLIOS UC!-!,, rn110 _ru_ .:.¡ (;_.l.?IT!l, F(;(HA O[!. _!l._ CANTn. SALDO 
21·1U) 1&•001 lHOO<I 000 

lU::Ol l&td'4) )<) 000 
HJ :1 .. tt .. a) 14•00• ""'l70 110 l7J :1-11 184 l 11 114.221 )1 )l) 

l•l ti 184~.11 184:84 )0 ll9 
•·l ll sa:..Hu U•ln 91 166 )•111 tfl..;, )1~ lf!4,¡.rr,7 90 070 6•11t l~h·4b' l!<H9 'º 98& 7·1 ll 1e,Ha l!.4b48 91 69) 
~-Ut llll.6.f.'ii 184 74) n 800 ll•l 11 l&'-7'.lo ::.:.:::-~ 6\ 7J) 11-111-as 217101 2lt901 e~ 

1 HJ l J•l ll u,.-.t,y; t •.;..il'\a )0 1 49) 
l<• 111 19•8)9 1&49l0 u 1 •}~ l)•lll uo:1 l8t..9S9 l9 1 J9Z ll ... !!! : e~'~º 18)000 41 1 Hl 11• l 11 Uf>:Ol i!tó:oa ~ 1 ''' ?0-lU·IS ::..~~ 20929 100 lO•tll J~&20'1 Ul61JO n 1 ,,, 241110 24&21S let. 11-111 ll'b'-ll 18&4)9 18 1 )2) 
:>·UJ l8cl.l·UoV ~~~~!,. 14 1 .,, :'-t ll 100)14 15661: 9~ 1 ,,, 21-111 )4ZW>I 3'23Z2 lU ll•l 11 18661) 18'14) <)I 1 )4) 
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A N E X O No. 3 

RECIBI DE LA OF!CillA RECEPTORA -----------­

LJIS HOJAS VALORPD~S CUYOS COHCEPTOS Y FOLIOS AP.AJO SE CITAN 

y QUE CORRESPONDEN A LA SOLI e nur NUi'.. DE CONTROL ---­

PPESENTJl.DA POR ESTE JUZGADO CCN FECf'A ---------

F O L 
C LA V E e o re e E " T a CAt!T !nl\!: DEL : 

o 
AL: 

T O T A L : 

f-iEXICO, D.F., A CE 

El C. JUEZ CE 
REC31STRO CIVIL 

ORIGINAL Y COPIA.- OFICINA RECEPTOP.A 
DUPLICADO.- JUZGACO CEL r.EGISTRO CIVIL 

DE 19 



TESOREP.!A DEL DISTP.IT0 FEDEP.AL 

RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 "VENUS TI ANO CP.RP.AtlZA" 
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INVENTARIO FIS!CO DE HOJAS VALORt'.tAS DEL REGISTRO CIVIL fil 6 

Dt MAYO D[ 1985 DE LA CAJA FüRANEA No. 30 ~ CAP.GO DEL C. -­

P.AFAEL llEF.NANDEZ U.BP.EP.A. 

CLAVE RC-1 FOTOCOPIAS 

FOLIOS 
DEL AL CANTIDAD 

321425 3214€.1 37 
321502 321604 103 
321705 321753 49 
li821SS 482305 111 
462310 482367 se 
4913¿5 ll91!:>31 207 
ll9:!112 492248 B7 
493000 ll93209 210 
L.19~301 1¡93395 95 

T O T A L 1 107 

RECIBl A MI ENTERA SATISFACCION TODA LA DOCUMENTACION SOLICl 
TADA POR LA C. C.P. ElOINA MJRA MüNGiA; ;üüiiO~ :NrER~C DE -
LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION, 

c. RAFAEL ~:Er:r:ANDEZ CABf:ERA 
FIRMA DEL RESPONSABLE 

C.P. RUBEN NIETO PINEDA 
FlRrA DEL C. RECEPTOR 



TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 
RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA 
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lNVE~TAR¡o F~s:co CE HOJAS VALQPADAS DEL REGISTRO CIVIL AL 
6 DE l"iAYO DE 1985 DE LA CAJA FORMlEA No, 30 A CARGO DEL -
C. RAFAEL HERHÁHOEZ CABRERA. 

CLAVE RC-2 NACIMl~NIU 

DEL 
186231 
239150 
239484 
245830 
342054 
345754 

FOLIOS 
AL 

186421 
239352 
239695 
245886 
342322 
346116 

CANTIDAD 
191 
203 
212 

57 
269 
3/Y 

TOTAL 1311 

RECIBf A MI EHTERA SATISFACCIÓN TODA LA DOCUMENTACIÓN SOLl-
1.iTi<üA rvR i..~ c. C.?. E!..0!!'!,e, MORA MIJNGIA. AUDITOR INTERNO -
CE LA UNID.AD DFPARTAMEtlTAL DE SUPERVISIÓN. 

C. RAFAEL HERNANDEZ CABRERA 
FIRMA DEL RESPONSABLE 

C.P. RUBEN NIETO PINEDA 
FIRMA DEL C. RECEPTOR 
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 

RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA 

INVENTARIO ffSICO DE HOJAS VALORADAS DEL REGISTRO CIVIL AL 
6 OC MAYO DE 1985 DE LA CAJA FORANEA No, 30 A CARGO DEL 
C. RAFAEL HfRN!~DEZ [A2RERA. 

CLAVE RC-4 MATRIMONIO 

DEL 

211621 
215340 
215420 

FOLIOS 

AL 

211645 
215415 
215443 

CANTIDAD 

25 
76 
24 

TOTAL 125 

RECIBf A MI ENTERA SATISFACCIÓN TODA LA DOCUMENTACIÓN SOLI­
CITADA POR LA C. C.P. ELOINA MORA MUrlGIA. AUDITOR INT!'.~Nl) -

DE LA UNIDAD 0EPARTM".ENTAL DE SUPERVISIÓN. 

C. RAFAEL HERNANDEZ CABRERA 
FIRMA DEL RESPONSABLE 

C.P. RUBEN NIETO PINEDA 
FIRMA DEL C. RECEPTOR 
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 

RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA 

INVENTARIO FfSICO DE HOJAS VALORADAS DEL REGISTRO CIVIL Al 
6 DE MAYO DE 1985 DE LA CAJA FORMIEA No. 30 A CARGO DEL 
C. RAFAEL HERtlÁllDFZ Ct.l\RFRt., 

CLAVE RC-5 DEFUNCION 

DEL 
118246 
119321 
119400 

FOLIOS 

AL 
118273 
119335 

CANTIDAD 
28 
15 
35 

TOTAL 78 

RECIBÍ A MI ENTERA SATISFACCIÓN TODA LA DOCUMENTACIÓN SOll 
CITADA POR LA C. C.P. ELOINA MORA M!JNGIA. At101TnA !JlT!:~~I) 

DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISIÓN. 

C. RAFAEL HERNANDEZ CABRERA 
f!R~~ DEL RESPOHSASLE 

C.P. RUBEN NIETO PINEDA 
F!R~~ DEL C. RECEPTOR 
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 
RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA 

INVENTARIO F!SICO DE HOJAS VALORADAS DEL REGISTRO CIVIL AL 
6 DE i"iAYO DE 1985 DE LA CAJA FORANEA No. 30 A CARGO DEL 

C. RAfAEL HERNÁNDEZ CABRERA. 

U!YE R!:;-2 VARIOS 

FOL~O~ 

DEL AL 
380905 381080 
383200 383306 
595695 595749 
596208 596354 
5'J'Jl0l 599350 
599401 599515 
599600 599656 

n--·-' . ••• ~---~-· ~--·-r·--•A•• nc~&DI "ni Lt1tLnM J~11J'"~~avr• 

CANTIDAD 
176 
107 
54 

150 
259 
115 
56 

TOTAL 917 

C"l"\I • --........ 
CITADA POR LA C. C.P. ELOJNA MORA MUNGIA. AUDITOR IUTERNO 
DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISIÓN. 

C. RAFAEL HERílANDEZ CABRERA 
FIRMA DEL RESPOllSABLE 

C.P. RUBEN NIETO PINEDA 
FIRMA DEL C, RECEPTOR 
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TESORERIA DEL DlSTRllO FEDERAL 
RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA 

INVENTARIO FfSICO DE HOJAS VALORADAS DEL kEGISTRU C!Vil AL 
6 DE Mt.vo DE 1985 DE. LA CAJ,\ FORf.NEA tlo. 30 A CARGO DEL 
C. RAFAEL HERUÁNDE.Z CABRERA. 

RRCC-!2 FOTOCOPIADO 

FOLIOS 

DEL 
805~01 

805610 
806000 
810001 
810100 
810200 

AL 
805602 
805729 
806136 
810095 
810181 
8102~9 

CANTIDAD 
202 
120 
136 
95 
82 
~g 

TOTAL 68~ 

RECIBÍ A MI ENTE.RA SATISFACCIÓN TODA LA DOCUMENTACIÓN SOLl 
CITADA t'ui< i.A {;, C.P. E!..IJ!NA MORA MUNGlf\, AUDITOR INTERNO 
DE LA u:nnt.!l DEPMHAMEtHAL DE SUPERVISIÓH. 

C. RAFAEL HERtlANDEZ CABRERA 
FIRMA DEL RESPONSABLE 

C.P. RUBEH NIETO PINEDA 
FIRMA DEL C. RECEPTOR 
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RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA 

PROCED!MJENTO RELATIVO Al COBRO DE MANIFESTACION DEL 
IMPUESTO SOBRE TE!iENCIA O USO DE VEHICULOS 

CAUSANTE: 

CAJERO: 

RECEPTOR: 

CAJERO: 

CAUSANTE: 

SOLICITA FORMATO DE PAGO DE TENENCIA (ANf. 

XO 1) LLENÁNDOLO CON SUS DATOS RESPECTl-­

VOS Y PRESENTANDOSE CON iL CAJ~R~ FA~A -­

EFECTUAR SU PAGO. 

REMITE EL RECIBO CON EL REVISOR O BIEN 

CON El C. RECEPTOR PARA VERIFICAR EL -

IMPUESTO SOBRE LA TENENCIA. 

FIRMA EL RECIBO DE PAGO DE TENENCIA UNA -

VEZ VERIFICADO EL MISMO. 

COBRA EL RECIBO DE MANIFESTACIÓN DEL - -­

!~P~!S!0 !0PR~ TENENCIA O USO DE VEH(CULO& 

RECIBE UNA COPIA DEL DOCUMENTO PAGADO, 
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111 1 ,,,., .. u'""' 
111ll1'11H•A t 1 ttt"'41A 

IJI t 1Vl't1 Al.,, 

At1l111tl/Al1ll 
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE FORMAS VALORADAS 
CANJE DE PLACAS ) 

DEJETIVO: 

INDICAR LA SECUENCIA DE OPERA 

CIONES PARA EL MANEJO DE FOR­

MAS VALORADAS A Fltl DE QUE SE 

REALICE DE ACUERDO A LOS Ll-­

NEAMIENTOS ESTABLECIDOS, 



209 

RECEPTORIA DE RENTAS No, 10 VENUSTIANO CARRANZA 
PROCEDIMIENTO DE CornROL DE FoRM,\S VALORADAS ((MlJE DE PL,\Ci\Sl 

CONTROL DE FORMAS 
\' A.LORADAS, 

RECEPTOR. 

REVISOR. 

AL Tf'.RMllW DE DfA Sl lJESCM\GAN 
LAS VEUTAS DE FORMAS VALORADAS 
EH SU TARJETA DE CONTROL - --­
! ANEYn ll DE ACUERDO AL CONCEf 
TO CUE SE TRATE. 

EFECTUA tl LLEi~~~~ ~~L ro~~ATC 

DE CIFRAS DE CONTROL CAHEXO 21 
PARA EMITIR SU INFORME A LA -­
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ENLACE 
NORMAT I YO, 

tLAbORA fü:SUl"\!:H DE FOR!·IAS VA-­
LORADAS VENDIDAS (ANEXO 3l Y -
FORMATOS DE CODIFICACIÓ!l PARA 
VOLA!lTES DE CONTROL (ANEXO 4) 
Y FORMAS VALORADAS VENDIDAS 
~ANJE DE PLACAS !ANEXO 5 ), 

EH CA~U DE cx::T!R VnLANTES DE 
CONTROL O FORMAS VALORADAS CAll 
CELADAS EXTRAVlADAS O SOBRAN-­
TES SE ELABORA EL FORMATO RES­
PECTIVO {AUEXO 6i. 

RECIBE TODOS LOS ANEXOS ELABQ 
RADOS POR EL RECEPTOR PARA SU 
CODIFICACIÓ!l EN EL REPORTE -­
DIARIO DE INGRESOS COORDINA-­
DOS Y LOCALES, 



UNIDAD.,,,,,,,,,,., 
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frnEXO No. 1 

FORMA TESORERIA D.F. 

T,\RJET;, trnM.,.,,,,,,,,, .FRENTE 

CL/\SlF!C. NUM,,,.,,,, •••••• 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • ' •••••••• 1 ••• 1 1 ••• 1 ••••••• ' •• 

<~ox~~r ne~ A~~:c~Lo~ 

AflO.,,.,,,, L OC1\L 1ZAC1 Oll. , • , •• , •••• , , , , 

to ECHA ORDEtl 1 PROCEOE!iCIA O DESO'ltlO 1 EllTRt\OA 1 SAL 1 DA 1 SALDO 

! ! 1 

i 1 ' 1 1 ' 
1 1 1 ! 1 
1 ! 1 l 1 . 
1 1 

1 ! 1 
1 

1 
! 

1 1 1 

[ 1 
1 ! ; 1 

_L ___ ;___ __ _.__¡_ _ _._¡ -
1 1--.~~~~~~~~_¡_~~~-¡__~~-r-~~--< 

----< -r 
1 1 1 1 j 1 ·--, 1 

; 1 l l 

! 1 

t 1 1 1 --·---
1 1 F i 1 

l i 1 

1 i i 
! ¡ i 1 +·· 1 i 1 1 



DIR~C IO~_f~.~-~EPTOB!_l._~C_E_Rf);T ~S 

SU5D_!_:~~.f~.t ~~· _ ~[ ___ Qf.;l~_!_~ 
UNl o:.:> DEP:.RH.1'.l!IT :.L -- ~Vti?.CL llE INGRESOS 

e 1 F R ,.-5- D E. e o !t T R e L 

~ N E X O No. 2 

FECHA. ____ _ 

EJERCICIO FISCAL 
198~ Y :.f;OS ANTERIORES 

!~PORTE TOTAL 

1985 -----------------------------

e o N e E p T o 
Ct.HJE :.uTO.".OVlL 
[A'IJE Df Plt.C:AS 
EXP. !NIC. PL. c:.rsto PRO?. 
REPOSICIOH l.'.?.J. CIRCULACICU 
Cl.NJ[ PL. t ~<r:r.~ H:.Si J.. 3SOcc} 
EXP. IHIC. PL. l~GTOS Hl.ST:. 350ccl 

'JSú.Oú 
Y~U.L'"J 

l. lCO. o:; 
~.7(.:ú.00 

5.7CO.OO 

RtrüSiC:c~; t~:..c:.: l.Lt;f!0.00 
CANJE PL. IAUTCr~VIL. REMOLC~E. 8.800.00 
r~TO h:.STI. 352ccl 
EXP. INIC. PLACAS Y T.'.RJ. CIF.CL. 8.é00.00 
[XP. PLl.CA EXTR&VIO 
CANJE PLACAS lCAMION or~tBUSl 19.500.00 

EXP. INIC. PLACAS lCl-Ml01' O!"J<l- 19.500.00 
BUSl 

:.:-",hRILLO <;:1 
c~r E on 
:..iuL Rt.FL[A 
( Ri 
tt~~.:.NJ~ lJ) 
VERDE l AEl 

OCRE IU 

:.zuL PP.01'.E 
SS l[( > 
VERDE lG> 

SU!.lTOH.L 
TOTAL 

ACUMULADO A LA FECHI: 
TENEHCI Vi 
DERECHOS LANJE Pl~C~S 

TOTALES 

$ 

IMPORTE TOTAL 

TOTAL GLOBAL 

DOCUMENTOS 11'.l'ORTE 



TESORCRIA KL OtST.-.TO FIOERAL 
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t.~EXO !to. 3 
MZ:SUlllUI M: Füf<iiiAii y·;.¡._~.:.o.:.:: ._.~~!! E!'! 8.t,~,M:CZPTORIAS OE'MPRt8AS 

1 C.AN.IE Y OTROS OE,.ECHOS) 

( 
l 

CLAVE OCI. llANC0 0 RECCPTO"IA O [ .. PRESA LLU 

A A 111 W O 0 

fll:CHA OC ENVIO . 1 11 1 1 1 1 

HU .. (110 OE f'Ofl .. AS VAl..OflAOAS VlNOIOAS • l 1 

INl"OllTll" • . . .....•..•.• , .••• , • • •••• 1 1 1 1 1 l 1 

HUWEllO OE P'ORMA!I VALDllAOAS CAHUl.AOAS . . i L .i-t....1.-L-.L-..&-' 

lllllPOllTE OC CANCELADAS. . . . . . . . . .... •~ ............ ..._ ....................... 

1 
1 



~IUA DE1.. DISTRITO nMIUol. 

a.TaSOMRIA IK MlllUlllSTRAOOM l'IMAHCll!:,.A 

-CCIOlll Dt: MCO'fORtAS 0€ Rt:NTU 
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At1Ei.o fl<>, 4 

RESUlllCN OC V'al.ANTl:S OE ~TROi.. VENOIOOS O. B~COS, RECEPTORIAS O EMPRESAS 

( T C .. CNCIAS 1 

CLAVE DEL BANCO.RECEPTORIA O EMPRESA ......................... LLLJ 

.A A U U O O 

FECHA DE E!NIO •.. -··-··-··········--···- ! 1 1 1 11 1 

NUMEHO ut: vuLAriT6 vtiiüiüüS .... -·-·-·---·--···---·.' 
1 

1 1 1 1 1 1 

IMPORTE-----.. -----·--··-------·· .. -··--'-¡...._,__.__.._._...._.._.......__, 

NUMERO OE VOLANTES CANCELADOS .... -.. - ... ------------... 



TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 214 
SUBTESORERI·\ CE ACl.l;~.:STRAC!ON FINANCIERA 

{'IRfC:C:CN OC RECEPTORIAS CE RENTAS 
AHE'.l'O NO. 5 

FOR\IATO DE c;oc1FICACION DETALLADO DE FORMAS VALORADAS VENDIDAS 
(CA.'iJE Y OTRCS DERECHOS) 

CLAVE OC llA>l::O, Rt:CCP"TC-RlA O E"N<'CSA 

í(CM4 OC l!N>O , 

LLLLI 
1 1 1' 1 

l<Q..IA __ oc __ 

1 1 1 

~ 
: ¡ ; : 

1 1 11 1 1 
1 1 1 1 1 ! 1 
11 1 1 1 1 l 

LLLLLL.LJ LG 
~I ~l_._~~!~I Ll_u 
~ ......... _._~r~1 LLLJ 

1 
~r~l~~U LLU 
._.__._1 _.._.._._u LW 
~~~~LJ LLU 

11 ~ 
1 1 1 • :::::::1 :1:1 Lt-1--J 

~~$. 
1 1 1 1 1111 

LLLLL 1 U Ll _!_J 
1 1 J J 1 1 1 1 L _LJ 
'' 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

~7i~ 
1 1 1 1 1 

1 1 1 l 

1 l 1 1 

1 1 1 1 
1 1 1 1 

1 1 1 11 

u.•11111 

U 1111U 

LLLLLLLJ 
LLLU .. LU 
LJ_LLJ...LU 
LLL!-LL!..J 
~_;_!_L¡_j_j 

LLLLU .. LJ 
LLLL.LLLJ 
LLL~..LLU 
LL.1 1 1 1 1 

1 ! 1 J 
J 1 

1 l 1 1 1 1 1 l 

1 ! 1 1 

LL' 1 11 1 1 

LLLLLL.i.J 
t 1 LLLLU 
LLLLLLU 

11 
1 11 
1 1 1 
1 1 1 

1 1 1 1 1 

11 1 1 ' 
'1 1 11 

TOTAL GCNEftAL 

1 CA""f I0-\0 ! - D.APORT E ' 

1 ! 1 1 1 1 1 1 Ui]LLLLLLLLLJ 1 1 1 
yJ_j_J_LJ...L 111111:111111 
LLLLLLLLLLLJ 1 l 1 1 1 1 1 ! 1 LLU 
LLLLJ 1 1 1 1 1 1 \1 1 1 1 1 1 1 1 1 l LU 
L.LL1• !ll llLlll 11 11 ll 

d_LLLLLLLLL.j 1 1 1 1 1 1 r 1 1 1 1 1 1 
. l .. 1 • 1 1 '1 1 l.' 1 1 1 1 1 1 1 t 1 l 1 
L'._J_~·-'-"-"¡ . ---·· . 1 

L!_LiJ_LlLLL~I 1 1 1 1 1 1 l LLLL.J 
d.lLLLl_LLL 1 LLLLU_l 1 1 1 1 1 1 

L~_LLLLLLL' LLLLLLLLLLLU ~i-u-w::: ff 111 11 U_lll_Li 

Lt-LlLLL 1 1 1 1 1 1 1 1 t t 1 1 1 
t_¡_~L.~' 1 1, 1 1 1 1 1L.Lt1 

1 1 1 Ll l LL...LLLJI ! 1 1 1 1 1 t i_u__ul 
L) 1 1 1 1 t L~LLLU 1 1 1 1 1 t 1 11 
d.LLLLL~LLI 1 1 1 l l 1 1 1 1 

dilLLLLLLL.j LLLLLLI i 1 1 l I 
1 i 1 1 l 1 1 1 1 J!ll l 1111 l 11 1 1 

4-1-1 ' : : : : : ; ILLLLJ U i i ~LilLlJ: : : :- : 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 1 1 



TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 
SUBTESORERIA OE ADM:NISTRACION FINANCIERA 

Ci~Ecctc:.¡ ::;,[ ntCtPTCRU\S DE REP<.IT..\S 
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~ul:a.o iiV. ú 
FORMATO DE COOIF1CACION PARA VOLAHTES Y FORMAS VALORADAS, CANCELADAS, 

EXTRAVIADAS O SOBRANTES 

r Cl..WE oc Bl.NCO,RECEPlORlA ºº"'"ESA LLLU ~ oc "' 

L.>--~-' __ E .:-h-.. ~-r:f. :l.V>O 1 ! 1 1 1 ' ! i -(-A-AMMOO_I_ J 
---~- í1,,..j _s ___ r,-u..:i--=,,-......._..,., ----¡~~ pn'::_~"'D-l! ~ 

l--"~-.... - ..... -_-:._'""'
0

~l::'°::~1-___u--1 -'1'--+-¡ ---=1~1--1-'--~~=-=1'--'-'°"""1-. -1-1-----"--'J ~u" ' uu··· uu-· 
!._ _..1_,_____.__..__L LJ LlLJ 1 1 1 1 1 LLJ LJ 

1 1 

G-i 

~ 

1 ~ LL.LLLLU d U LJ U 

, l : u H ~¡ : ~ ~ ~ ~ ~ 
1 1 1 1 l..LL.J u_u 1 1 1 1 1 ! J LJ u u u 
Ll_LLLLLJ ',_µ, 1 '_JJ, 1 1 ' ' LLl ' 1 U LJ U 
~~~I _J_J_J L.LLLl_l_l__J Ü U LJ U 
1 1 1 L!_Ll ~1 ..... 1~1 -~-U Lj U LJ LJ 

~ i.~~~'---: .... : ~ ~~1:::::-::: ~ ~ ~ ~ 
1 1 1 y_u .._! _.!__.___1.___._1 ~~'--' y ~-~ 

..__.__.___._._ L.LJ ~ 1 1 :---1 .__. 

.~.~~~"" ~ LJU 1 ! J 

11 1 1 ! 1 ! 1 

LLLLLLU 
1 1 1 1 1 u u 

u 
u 
LJ 
u 
u 
LJ 

LJ 
u 
u 
u 
u 
!...J 
u 
u 
LJ 
LJ 
u 
LJ 
LJ 

u 
u 
lJ 
u 
lJ 
1 1 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
lJ 

.:JTA.• S'- ll "9lA 9a...A P"Ollall.A, '"""2:Jlt lL 'Ol.10 INC~ 1GUA.l. Al. fiJVJ. T •AAC.Alt CON "'64 t•) 
n ~ rx ca.JICl:LA.00, l•TJll..U.00 o 909llAHTC 



RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA 

FECHA: MAYO 7 DE 1985 
ELABORO: C.P. BRIZEIDA GOMEZ PANIAGUA 
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INVENTARIO FISICO DE FORMAS VALORADAS AL 7 DE MAYO DE 1985 

CEDULA No. l 

p 

M 

MM 

T 

K 
J 

H. H 11 

R 

AA,AD.AE 

L 

E. EE 

G 

FOLIOS 
DEL--~ 

ra~Ttf\t..n 
\..,.,.,, 1 • ...... _ TOTAL OB_SERVACIONES 

!!;t;. !.!DO __l__QO._ 300 
30 891 30 900 10 

_3"-'3'-""3"'-0 l,,__--<-3 "'-3 -'4""º"""º --~l.QQ._ 110 
150 001 151 000 1000 1000 

139 705 139 800 
139 801 140 000 
101 210 102 ouo 
103 501 103 ~QQ 
190 408 191 000 

25 204 26 000 

96 
200 
791 
100 
593 

797 

31¡5 812 346 000 l~Y 

401 001 402 000 1000 

296 

891 

593 
797 

__ :;0=2,__,,_onx....: l.___LJn;...~=-=-=ººº--1-0ilfL_ 2000 
131 008 

15 395 
15 401 
10 090 

132 000 993 993 

15 400 
15 600 
10 400 

TOTAL 

& 
200 
311 

7 686 

206 
311 

7 686 

RECIB( A MI ENTERA SATISFACCIÓN TODA LA DOCUMENTACIÓN SOLICl 
TADA POR LA C. C.P. BR!ZElDA GOMEZ PANIAGUA; AUDITOR INTERNO 
DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION. 

C.P. BRIZEIDA GOMEZ PANIAGUA 
AUDlTOR 

C.P. RUBEN NIETO PrnEDA 
RECEPTOR 

' 



RECEeTORIA DE RENTAS Nu. 10 VENUSTIANO CARRANZA 

FECHA: MAYO 7 DE 1985 
ELABORO: BRIZE!OA GOMEZ PANIAGUA 

CEDULA QUE MUSTRA LOS SUMINISTROS DE FORMAS VALORADAS 
AL 7 DE MAYO DE 1985 

AL 
SERIE 31-X-84 

SALDO 

p l 900 
M 2 300 

MM 4 200 
T 3 400 
K 2 500 
J l 500 

.H - HH 1 100 
g :! 35~ 

AA.AD.AE 4 900 
L 2 950 

E - EE 3 !00 
G 2 400 

TOTAL 32 600 

CE DULA No. 2 

DEL TOTAL 
1 •-X l -Rt1 SUMA OBSERVACIONES 

ALl:_.Y.:-B.5. (_~ 

l 000 2 900 
2 300 

2 400 6 600 
800 4 200 
500 3 000 
500 2 000 
300 1 400 
~CD 3 250 
ROO f; 700 
500 4 450 

l 500 4 500 
400 2 800 

11 600 44 200 

C.P. RUBEN NIETO PINEDA 
RECEPTOR 

217 



218 

RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA 

FECHA: MAYO 7 DE 1985 
ELABORO: C.P. BRIZE!DA GOMEZ PANIAGUA 

CEDULA QUE MUESTRA u,s vrnr:.s DE FORl'ii\S v:1LORADAS AL 7 DE MAYO 1985 
CEDIJLA Nn. 3 

Al 31-X-84 DEL 1º-Xl-84 
CANTD. ºAl 7-V-85 SUMA OBSERVS. 

SERIE SALDO 

p 750 
M 2 190 

M M 3 500 
T 3 000 
K 2 101 
J 995 

H - H H 489 
n :? lnl n 

AA.AD,AE 3 592 
L 2 759 

LEE 2 890 
G 2 221 

TOTAL 27 588 

CAIHiJ. TOTAL 

850 2 600 
2 190 

2 100 3 600 
904 3 904 

8 2 109 
412 407 
114 603 
%0 3 061 

l 108 4 700 
698 3 457 
504 4 394 
268 2 489 

8 926 36 514 

C.P. RUBEN NIETO PINEDA 
RECEPTOR 



RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA 

FECHA: MAYO 7 DE 1985 

ELABORO: C.P. BRIZEIDA GOMEZ PANIAGUA 

SERIE 

p 
¡; 

MM 
T 
K 
J 

H - HH 
R 

AA.AD.AE 
L 

E - EE 
G 

TOTAL 

VALORADAS Al 7 DE MAYO DE 1985 

TOTAL 
SUMlti!STROS 

<CEO. fl"2) 

2 900 
2 3üü 
6 600 
!¡ 200 
3 000 
2 000 
! úl}Q 

3 250 
6 700 
4 450 
4 600 
2 800 

44 200 

TOTAL EXISTENCIA INVENTARIO 
VENTAS F!SICA F!SICO 

!CEO. r~· 3l <CED.N" 2-3) <CEO. N"ll 

2 600 
2 i90 
5 600 
3 904 
2 109 
1 409 

(;l_H 

3 OGl 
4 700 
3 457 
4 394 
2 1¡89 

36 514 

300 300 
ilO 110 
000 000 
296 2nc 
891 891 
593 593 
7q7 7q7 

189 189 
2 000 2 000 

993 993 
206 206 
311 ~11 

7 586 7 686 

C.P. RUBEN NIETO PINEDA 
RECEPTOR 
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DIFS. 
<CED.N'4> 



3.10 INFORME Y EVALUACION 

DE LA 

AUDITORIA 
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LiHIDAD DEPARTAMEHTAL DE SUPERVISIÓH 

M~XICO, D.F .• A 15 DE MAYO DE 1985, 

SR, PEDRO PASTRANA SALAZAR 
DIRECTOR DE RECEPTORIAS DE RENTAS 

EN ATENCIÓN A SUS INSTRUCCIONES DE REALIZAR UNA AUDITORIA AD­
Mtrll STRt,TIVA A F!rl DE VERIFICAR LOS SISTEM•'\S Y PROCEDIMIENTOS 
DE TRABAJO PARA PODER PROPO~~ER CAM81U~ ti0 H0~i~iC~~=~~[~ CO-
MO RESULTADO DE ESTE ESTUDIO: LOS AUDITORES INTERNOS DE LA -­
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISIÓN ACUDIERON DEL 15 DE MAR-­
ZO AL 15 DE MAYO DEL AfiO EN CURSO A LAS ÁREAS DE PERSOflAL, CA 
JAS RECAUDADORAS, REVISORES, MESA DE EMPADRONAMIEflTO, SERVl-­
CIO DE TELEPROCESO. CAJAS FORÁNEAS, COBRO DE MANIFESTACIÓN -­
DEL IMPUESTO SOBHt rt.r.Et.CiA5 ... ;oc;::~;.'.; V.'.LCR.!'.D:'\S DEL C::All.H' DE 
PLACAS DE LA RECEPTORIA No. 10 ·vEriUSTIANO CARRAflZA. SIENDO -
TITULAR Df LA MISMA EL C. C.P. RUBE~ NIETO PINEDA. DE LO CUAL 
SE TIENE A BIEN INFORMAR LO SIGUIENTE: 

H~C~C! RELEV&UTf~ DF RECEPTOR{A. 

LA ÜRGANIZACIÓU GEUERAL DE LA OFICIU,\ NO ES LA MÁS APROPIADA 
PARA LAS OPERACIONES FUTURAS CUE SE HAN PLANEADO EN LA DIREC­
CIÓN DE RECEPTORIAS DE RENTAS. 

Los PLANES. PROGRAMAS y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA Dl 
RECCIÓfl DE RECEPTOR{,'\ DE REIHAS rm SE ESTAtl LLEVAllDO A CABO -
AL 100%, 

HECHOS RELEVANTES SECCIO!IALES, 

CAJAS RECAUDADORAS 
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CON RELACIÓN A LA ÜPN. DE CAJAS RECAUDADORAS, SE OBSERVÓ -­
QUE LOS CORTES DE CAJA Y ARQUEO SON REALIZADOS POR LOS MIS­
MOS CAJEROS Y NO POR EL RECEPTOR COMO SE INDICA Ei; EL MA- -
NUAL DC PROCEDIMIENTOS , 

l•5 ROLSAS DE VALORES ENTREGADAS AL SERVICIO PANAPERICANO -
DE PROTECCIÓN NO SON CUSTODIADAS EN LA CAJA FUERTE DURANTE 
EL TRANSCURSO DEL CORTE DE CAJA Y EL MOMENTO EN CUE RECIBEN 

EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA EL CORTE DE CAJA Y ARQUEO 
NO SE LLEVA A CABO COMO LO SEhALA EL MANUAL DE PROCEDIMIEN­
TOS; YA QUE LOS C. C. L\JEROS IMPRIHEU LOS TOTALES DE LA MÁ 
QUINA REGISTRADORA EN LA HOJA DE CORTE DE CAJA Y ARQUEO AN-
TES DE A~cr~n EL RESU~EH DE V~I ORES RECAUDADOS. 

As1 TAMBl~N SE VERIFICÓ QUE NO SE ELr90RA VALE PROVISIONAL 
DE ENTREGA DE FONDO FIJO A LOS CAJEROS. 

EMPADRONAH! EliTO 

SE DETERMlllÓ LA EXISTEIKI/, DE APRÓXIMADAMEtHE 1 000 EXPE- -
DIENTES DE BAJAS Y TRASPASOS DE CAU5ANTES HAVO~ES Y MCNORES. 
LOS CUALES CORRESPONDETI A TRÁMITES EFECTUADOS EN EL AílO DE 
1977 INDICANDO EL RECEPTOR. QUE AÚN NO HAN PASADO A RECOGtR 
su DOCUMErn:.c16H LOS COIHRl!lU"(EflTES UUE YA CUErn;,r¡ cou su -
BAJA O TRASPASO AUTORIZADO POR EL ÁREA IMPOSITIVA. 

Asf TAMBl(H SE REALIZÓ UHA PRUEBA DE LOS EXPEDIEHTES QUE SE 
EUCUEttTRAN EH LA RECEPTORfA DE ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIO-­
NES AL PADRÓU LOCAL DE COHTRIBUYEHTES DE l.V.A., OBSERVÁNDQ 
SE QUE LOS CORRESPOHDIE!ITES A IUSCRIPCIÓU AL PADRÓN DE CON­
THl5UVENT(S C[ ! .V.A. CAREC!~H OFL Yo.Be. DE LA DELEGACIÓN 
PoLfTICA RESPECTIVA. 
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REVISORES 

DE IGUAL FORMA SE PRCCEDlÓ A REALIZAR UHA REVISIÓN A LA SE~ 
CIÓN DE REVISORES CONFORME AL PLAH Y PROGRAMA DE TRABAJO ES 
TABLEC!DO PARA LA REALIZACIÓN DE ESTE ESTUDIO; DETERMIHÁNDQ 
SE QUE EL TRABAJO DESARROLLADO POR LOS C. C. REVISORES SE -
ESTÁ LLEVA~DO ~CABO DE ACUERDO A L05 Pl~ii[5, r~~!T!CAS Y -
PROCEDlMiU;Tcs [S7ABLECIDOS POR LA DiRECCIÓ!l DE RECEPTORIAS 

PERSONAL 

SE OBSERVÓ QUE llO SE KAUEJA Ull CONTROL ADECUADO DE LAS !NCl 

DENCIAS DEL PERSO!IAL. DEBIDO A OUE SE CARECIA DE LOS REPOR­
TES DIARIOS DE lNLIDENCiAS DCL rERSDNAL. 

AS! TAMBl(N SE VERIFICÓ QUE LA ASISTENCIA DE LOS CAJEROS FQ 
RÁNEOS ES CONTROLADA POR MEDIO DE TARJETAS DE ASISTEHCIAS -
SIENDO DE LA MISMA FORMA QUE AL DEL PERSONAL OUE SE ENCUEN­
-;-:::. !!'!"!ER•;.t.MfUTF f!I L:, OF!CIH:, RECEPTOR:, A o:cEPCIÓtl DE 4 -
PERSONAS Ll,S CUAU.S SÚLU FIRH:.;; (:; U!: FOR!-\ATO ESTARlfCIDO -
PARA ESTOS CASOS. 

POR OTRA p:,RTE SE APREClÓ CUE EL PERSOfi,\L D!:. U\ ÜIRECCiÓi• DE 
:..n;.;::;:s-:r.:.!:!C:~i !~ 1.''' nrt.Slú!lf,LMEfHE SE PRESEllTA A REVISf,R LAS 
TARJETAS DE AS!STEHCIA DEL PERSONAL LO CUAL, FUE VERIFICADO 
COH INFORMACIÓN PROPORC!OHADA POR El (. RECEPTOR. 

REVISIÓN Y CORRESPONDENCIA 

No SE LLEVA UH CONTROL ADECUADO DE LA DOCUMENTACIÓN RECIBIDA 
Y ENVIADA A LA DIRECCIÓN DE RECEPTORIAS DE RENTAS. 
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Los FORMATOS ESTAE~ECIDOS PARA EHVIAR LA CORRESPONDENCIA A 
LA DIRECCIÓN DE RECEPTORÍA DE RENTAS NO SE ENCONTRABAN AR--

DOS. 

POR OTRA PARTE SE SOLICITÓ EL ARCHIVO DE CIRCULARES EMITIDAS 
POR LA Urnol.D DEPARTAMEIHAL DE ENLACE tlORMATIVO POR LOS AllOS 
DE 1984 y 1985 OSSER';,\:mos:: QUE SE CAREC!A DE Lf,S CIRCULARES 

CAN NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA RECEPTQ 
RÍA. 

CON RELACIÓN A LAS ACTIVIDADES GENERALES DEL C. RECEPTOR SE 
VERIFICÓ CUE TODOS LOS INFORMES DIARIOS, SEMANALES Y MENSUA 
LES QUE SE DEBERÁN ENVIAR A LA DIRECCIÓN DE RECEPTORÍAS DE -
RENTAS, LOS CUALES SE INDICAN EN EL PROGRAMA DE TRABAJO EFE~ 
TUADO, SE ENCONTRARAll VIGENTES EN LA RECEPTORÍA SUJETA A RE­
VISIÓN A EXCEPCIÓN DE LOS SIGUIENTES: 

INFORME DE CAJAS CUE OPERAN DOBLE TURNO (POR NO PROCE­
DER EN ESTA RECEPTORIA>. 

AVISOS DE PAGOS EN PARCIALIDADES (POR NO SER RECIBIDOS 
EN LA P.ECEPTOR[A), 

Pozos ~RTESlANOS (POR 110 RECIBIRSE EN LA RECEPTORÍA). 

TIEMPO ExTR;.oRDlllf.RIO (POR llO SER APLIC•<BLE A !:.STA Rt­
CEPTOR!Al. 

Asf TAMBl~N CON LO CUE RESPECTA A LAS ORDENES DE COBRO Y RE­
CIBOS OFICIALES IDR-1> SE OBSERVÓ OUE ES NECESARIO CAPACITAR 
AL PERSONAL RESPONSABLE DEL CONTROL DE LOS PROCEDIMIENTOS -­
IMPLANTADOS; DEBIDO A QUE NO SE ESTÁ HACIENDO USO ADECUADO -
DE LOS FORMATOS ESTABLECIDOS OCASIONANDO CON ESTA SITUACIÓN 
LA CARENCIA Of INFORMACIÓN OPORTUNA. 
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EL INVENTARIO F{SICO DE ORDENES DE COBRO Y RECIBOS OFICIALES 
DR-1 NO SE VERIFICÓ CON LOS SALDOS DE LAS TARJETAS DE CON- -
TROL. Ell VIRTUD DE QUE rrn SE ENCOIHRABAN REG 1 STR,\DOS LOS MO­
VIMl ENTOS DE SALIDAS DE ESTOS DOS CONCEPTOS. 

SERVICIO DE iELEPROCESO 

CON RE~ACIÓN A ESiA SECCIÓN SE APRECIÓ QUE TRATÁNDOSE DE RE­
CIBOS EHt:1oos POR EL SERVICIO DE TELEPROCESO DE LOS CONCEP­
TOS AGUA, PRE~IAL Y CAUSANTES MENORES SOH ENTREGADOS UIK~L18 
MEIHE A LOS csrnR!5UY[iiT[S; ORiGINAllDO cor; (STO QUE 140 TODOS 
LOS RECIBOS EMITIDOS SEAN COBRADOS EL MISMO DIA. 

Asr TAMBl(N SE OBSERVÓ OUE NO SE MANEJA UN CONTROL DE RECl-­
BOS EMITIDOS. 

CAJAS FORÁNE;.:; 

EL SERVICIO DE PANAMERICANO DE PROTECCIÓN NO ES CONSTANTE EN 
EL CUMPLIMIE!HO DE SU ~OR:·RIO ESTf,BLECIDO PARA LA RECOLEC- -
CIÓN DE VALORES. 

Asf TAMBt(r1 ~[ DETERMINÓ CU[ EXISTE POCA AFLUENCIA DE CONTRl 

c l ÁHDOSE CUE $U REet.uo:,c l Óll Es Bf,j{, rn COMPARAC i Óll COtl LA R!: 

LOS COBROS CJE EFECTLJ/, EL PEES'.'11!·.L D!: Lf, SECRETt.QfA GEllERAL 
DE PROTECCIÓN Y VIAL!Dt.D. A TRt.V~S Dl RECIBOS OFICIALES. 

Co!l REL.~CIÓ!I l•L Mt.llEJO y cornROL DE HOJt.s v,\LORADAS DEL RE-­
GJSTRO CIYIL SE DETERMlllÓ POR !~ED!O DEL IHVUHARIO F(SICO -­
REALIZADO QUE SE EllCUENTRAll DOS FOLIOS DE MÁS EH EL COHCEPTO 
RC-6 y,\RIOS, AS[ COMO Ull FOLIO EXTRAVlf,DO DEL COtlCEPTO RC-2 
llACIMIEllTO. 
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DE IGUAL FORMA SE OBSERVÓ QUE EXISTE UN INVENTARIO DE 1924 
HOJAS VALORADAS EN LOS CONCEPTOS RC-1 Y RC-6 LOS CUALES NO 
TIENEN MOVIMIENTO POR EL JUZGADO, INDICANDO EL CAJERO QUE -
YA SE HIZO DEL CONCCIM!ENTO A LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE -­
COORDINACIÓN y CONTROL PARA out PASARA A R[CCGERLAS. 

Cou LO QUE RESPECTA AL INVENTARIO FÍSICO DE FORMAS VALORADAS 
DF.i. rRG:;P.:.~-'. DE rAtlJE DE PLt·CAS SE DETERMINÓ QUE NO EXISTE -
DIFERENCIA ALGUNA EN EL COIHRCL DE LAS MISMAS. 

ESPERANDO QUE EL PHt~ENiE A~~¡_:~!! SEA~~ ~U UT!LIDAD QUEDO 
DE USTED, PARA CUALQUIER ACLARACIÓN, COMO SU ATENTO Y SEGURO 
SERVIDOR, 

JEFE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL 
DE SUPERVISIÓN 

Lic. ALEJAHORo ALCÁNTARA JtM~NEZ 
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S U G E R E N C 1 A S 

l.- LLEVAR A CABO LOS PLANES. PoLITICAS Y PROCEDIMIENTOS -

ESTABLECIDOS POR LA DIRECClór; DE RECEPTORÍAS DE RENTAS. 

2.- PROPONER NUEVOS SISTEMAS DE TRABAJO O MODIFICACIONES A 

3.- IMPLEMENTAR PROGRAMAS CONTINUOS DE CAPACITACIÓN AL PER 

SOUAL, 

4.- DISEf<AR PROCEDIMIEtHOS, FORMATOS Y SISTEMAS DE CONTROL 

DE CAi lDAD Y ESTADISTICA DE FUNCIONES REALIZADAS EN -­

LAS RECEPTORIAS. 

5,- ELABORAR ESTUDIOS DE SISTEMAS TENDIENTES A OPTIMIZAR -

LA EFICIEliClt• Y RACIONALIZACIÓN DE LOS RECURSOS HUMA-­
NOS, MATERIALES Y T(CNICOS, COtl EL PROPÓSITO DE FORTA­

LECER EL DESARROLLO PHUUUL1iv0 D~ 5ü~ r~~c:c~E~. 

6,- PLANEAR LA EFICIENTE UTILIZACIÓN DEL PERSONAL. 

7,- CREAR T(CNICAS Y SISTEMAS DE CONTROL QUE PERMITAN CONQ 
CER LOS RESULTADOS DE LOS PLANt$ tNfüCADü5 AL C~JCT!VC 

POR EL OUE SE HAN IDEADO. 
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e o N e L u s I o N E s 

UNO DE LOS OBJETIVOS PRINCIPALES QUE ORIGINAN LA APLICACIÓN 

DE LA ·AUDITORIA ADHltl!STRATlVA" ES DETERMINAR LAS ANUMALÍAS 

QUE LIMITAN EL FUNCIONAMIENTO ADECUADO DE LA EMPRESA, ASf CQ 

MO El DE PERMITIR E!l ~ORHA CPORTUNA, CONSIDERAR LOS FACTORES 

QUE LA AFECTAN Y CORREGIRLAS DE INMEDIATO POR MEDIO DE LA -­

PRESENTACIÓN DE UNA SERIE DE RECOMENDACIONES COMO CONSECUEN­

CIA DEL TRABAJO REALIZADO. 

ASIMISMO NOS PROPORCIONA UNA EVALUACIÓN CUANTIFICADA DE LOS 

RECURSOS HUMA!IQS, TIÓCUICOS Y MATERIALES DE LA EMPRESA QUE SE 

AUDITA, SEflALANDO AOUELlf,S ÁREAS. CUYOS PROBLEMAS EXIGEN MA­

YOR ATEUC!ÓN. 

COUSIDERANDO EL AUGE QUE ACTUALMENTE TIENE El DESARROLLO DE 

LA AUDlTnRIA ADMINISTRATIVA ES NECESARIO CONTEMPLARLA DEUTRO 

DE LA ORGA!llZACIÓH DE TOO,\ EMPRESA; DESDE EL PUNTO DE VISTA 

ADMINISTRATIVO. YA QUE DE i:sTA DEPENDERA LA EFICIENCIA EN TQ 

DA ACTIVIDAD INTEGRANTE DE LA EMPRESA, TEHIEHDO COMO APOYO -

LOS ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, ASf COMO LOS OBJE­

TIVOS DE LA EMPRESA, 
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