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CADA LA IMPORTALCIA GUE REPRESENTAN LOS INGRESOS QUE PERCIBE
EL ESTADU A TRAVES DE LA TESCENTRALIZACION DE LAS FUNCIOMES

ALMINISTRATIVAS DE LAS DIFEREMTES ENTIDADES QUE LA CONFORMAN,
ESPECIFICAMENTE EL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL A TRA--
vEs DE LA TeESORERTA DEL [I1STRITO FEDERAL. FUERON CREADAS 32

OF1CIrAS RECEPTCRAS SITUADAS EN EL AREA CORRESPONDIERTE AL -
DISTRITO FEDERAL PARA FACILITAR LA FECAUDACION DE CREDITOS -
FISCALES POR CONCEPTYO DE IMPUESTOS., FrODucCTOS, LERECHOS, ---~
APROVECHAMIENTOS ¥ COKTRIBUCICNES ESPECIALES FOR SERVICIOS -
QUE PROPCRCIOKA EL CCPARTAMENTO CEL DISTRITO FEDERAL A SUS -
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LA FUMCION KECAUDADO-

C
RA, AS! COMO MOSTHAR LA REALIZACION DE LA AUDITORIA ADMINIS-

TRATIVA EN UNA ENTILAD DEL SECTOR POBLICO, ESPECIFICAMENTE -

EL PRESEKIE TRABAUC AEARCA [0S PARTES FURDAMERTALES, LR PRI-
MER TERMINO LA ESTRUCTURA INTERNA DE RECAUDACICHN Y SERVICIOS
AL CONTRIBUYENTE; EK SEGUNDA INSTANCIA EL TRABAJO DE AUDIYO-
RTA A DESARROLLAR.

LA PRIMERA PARTE COMPRENDE LOS ANTECEDENTES DE LA TESORERIA
ASl como DE LAS OFICINAS PECEPTORAS (CaplTuLo 1),

COMO PARTE INTERMEDIA SE MACE REFERENCIA A LAS HORMAS, TEC--
NICA Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS --
HACIENDO UN ENFOQUE CIRECTO A LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Como COROLARIO SE PRESENTA EL. DESARROLLO PRACTICO DEL TIPO -



DE AUDITORIA ANTES CITADA EN UNA OFICINA PECEPTORA.
[E I1GUAL MANERA SE PRESENTAN CONCLUSIONES DE CARACTER GENE--
RAL DETERMINADAS DURANTE EL DESARROLLO DE ESTE TRABAJO.
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1.1 ANTECEDENTES DE LA TESORERIA



AKTECEDENTES

LA HISTORIA DE LA TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL, PROPIAMEN-
TE DICHA SE INICIA EN 192G, ANO QUE CORRESPONDE AL DE LA ---
CREACION DEL ACTUAL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL, EN --

TRITO FEDERAL.

DESDE ENTONCES, A LA FECHA, LA Tranepsiz BEi DisTRI
RAL, HA VENIDO REESTRUCTURANDO SU ORGANIZACION, FUNCIONAMIEN
TO Y EASES LEGALES PARA LOGRAR CADA VEZ MEJORES RESULTADOS -
EN SUS ACTIVIDADES, ESCENCIALMENTE ENCAMIHADAS A OBTENER LOS
RECURSOS NECESARIOS PARA LA ATENCION DE LOS SERVICIOS POBLI-
€OS Y E2ECuCI8N DE LAS UBKAS MATERIALES EM EL DISTRITO FEDE-
RAL, LOS INGRESOS ORDINARIOS DE LA HACIENDA P(BLICA DEL DiIs-
TR1TO FEDERAL., SON CONSTITU!DOS POR IMPUESTOS, DERECHOS, PRQ
DUCTOS Y APROVECHAMIENTOS.

Los amTECEDEMTES DU LA TESUNEKRIA DEL DISTRIYO FEDERAL, EN -~
CUANTC A ORGANO ENCAMGADO DE LA DETERMINACION, RECAUDACION Y
ADMINISTRACION DE LOS INGRESOS DE LA I'ACIENDA POBLICA DEL --
DISTRITO FEDERAL, ACTUALMENTE I[DENTIFICADO COK LA CIUDAD DE
FEXICO, SE REMONTAN A LA FECHA DE LA FUNDACION DE LA PROPIA
CIUDAD EN EL AKRO DE 1325,

UNA PERSPECTIVA MUY GENERAL DE DICHOS ANTECEDENTES COMPREN--
DERIA LOS SIGUIENTES DATOS, OTILES MAS BIEN, PARA,JNA VERDA-
DERA HISTOR!A DE LA HACIEMDA PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL.



- EPOCA PRECORTES!ANA, DE 1325 - 1521,

LA HACIENDA PUBLICA DEL ESTADO AZTECA, MIEMBRO DE LA CONFE--
DERACION CONSTITUIDA POR MEXICO, TEXCOCO Y TLACOPAN, SE CA--
RACTERIZA POR UN SISTEMA TRIBUTARIO BENIGNO, SIN COMPLICACIQO
NES BUROCRATICAS, SUMAMENTE EFECTIVO Y DE EXCEPCIONALES REN-
DIMIENTOS. SON MIEMBROS PREPONDERANTES DE LA ORGANIZACION --
ADMINISTRATIVO-FISCAL UN CIHUACOHUATL EQUIVALEMTE A MINISTRO
DE HACIENDA, Y UN HUEYCALPIXQUEO O TESORERO GENERAL, DEL ---
CUAL DEPENDE UN NUMEROSC GRUPO DE CALPIXQUI, ESTO ES, RECAU-
BADORES. SE CUENTA CON UK CAPIXCACALL! O GRAN CASA DE LAS --

O ALMACEMES AUNMILIARES.
ABUNDAN HROTICIAS SOBRE LA EXCELENTE CALIDAD E IMPORTANCIA DE
LOS SERVICIOS Y OBPAS DE CARACTER PUBLICO. LA CIUDAD DE ----

N~ ReanasE BT nan e
L A S T T A e v

EXTEHSION Y BELLEZA, A LA LLEGADA DE LOS CONCUISTADORES ES--
PANOLES LA CUAL ALCANZO A TENER TREINTA MIL HABITANTES.

- EPoca CoLoN!AL. DE 1521 - 1E21.

LA CiuDAD DE MEXI1CO-TENOCHTITLAN, BARBARAMENTE DESTRUIDA POR
LOS CONQUISTADORES ESPAROLES EN 1521, ES INMEDIATAMENTE RE--
CONSTRUIDA POR HERNAN CORTES SOBRE BASES MEDIEVALISTAS, EN -
CALIDAD DE CAPITAL DEL VIRREYNATO DE LA NUEVA ESPARA. LA ---
ORGANIZACION POLITICA Y ADMINISTRATIVA DESCANSA SOBRE EL ---
MuNticiP10o, REGIDO POR UN CABILDO 0 AYUNTAMIENTO, COEXISTIEN-
DO FORMAS FISCALES PROPIAS DEL MunNiciPio, coro TESORERIAS, -
C1PUTACIONES DE PROPIOS Y ARBITR10S, PROCURADURIAS Y MAYOR--



3

DOMIAS, CON FCRMAS EXCLUSIVAS DE LA HACIENDA REAL, COMO OFI-
CIALIAS REALES, VEEDORIAS, CORREGIMIENTOS, FATERIAS, CAUAS -
REALES Y, DESDE LUEGO, EL REAL CUINTO Y ALGUNAS PREHISPANI--
CAS SUPERVIVIENTES. EL SISTEMA TRIBUTARIO ES MAS BIEN COMPL]
CADO, INEQUITATIVO Y DESPROPORCIGNACO Y SON PARTICULARMENTE
ODIOSAS LAS ALCABALAS. LA CIUDAL TIEME ALTERNATIVAS DE ATEN-
Y DESCUIDS. DERTERMIRADOS VIRREYES, COHO Ei EXCELENTE -
Don JuAk GUEMES PACHECO DE PADILLA, SEGUNCO CONDE DE REVILLA
GILEUU, QUL INTRODUCE LOS SERVICIOS DE ALUMBRADO Y POLICIA,
PROCURA EL PROGRESO Y EMBELLECIMIENTO DE LA CIUDAD. AL FIN -
DEL VIRREYNATO, 1821, LA CIUDAD PRESENTA UN ASPECTO IMPORTAN
TE POR SUS GRANLCES EDIFICIOS Y SU UNIVERSIDAD. ES LLAMADA --
LA CIUDAD DE LOS PALACIOS” Y HABIA LLEGADO A TENER CIENTO -
SETENTA MIL HABITAKTES.

- EPOCA INDEPENCIENTE, DE 1821 - 13I8.

UHA YEZ CONSUMALA LA INDEPEHMDEHCIA RACIONAL EN 1821, LA Clu-
DAD DE MEXICO SE CONSTITUYE EN CAPITAL DE LA REPOBLICA PEXI-
CAKA Y LUEGO TamBlEm EN CAFITAL DEL DISTRiTO FEDERAL., AL ---
CREARSE E£STE ENR 1824.

LA ORGAMIZACION POLITICA Y ADMINISTRATIVA CONTINOA DESCANSAN
DO EN EL MUNICIPIO, ESTABLECIENDOSE, ADEMAS EL GOBIERNO DEL

D1STRITO FEDERAL. LLAMADO GOBIEPMO DEL DISTRITO DE México, -
CUANDO PREVALECEN DETERMIHADOS GOBIERNOS CENTRALISTAS. EL --
SISTEMA TRILUTARIO SIGUE SIENDO COMPLICADO, SE PAGAN RENTAS,
IMPUESTOS Y OTROS INGRESCS MUNICIPALES, APARTE LE CONTRIBU--



CIONES DIRECTAS AL COBIERMNO DEL DI1STRITO FEDERAL Y LO CORRES
PONDIENTE AL GCBIERNO FEDERAL, AUNQUE SE SUPRIMEN FORMAS ---
INHUMANAS DE LOS FPROCEDIMIENTOS RECAUDATORIOS, SE DETERMINAN
CONSTITUCIONALMENTE CONSTITUCIONES DE 1824 v 1857 LA EQUIDAD
Y LA PROPORCIONALIDAD DE LAS CONTRIBUCIONES Y SE SUPRIMER ~-
LAS ALCABALAS. LAS ANTIGUAS TESORERIAS MUNICIPALES DEPENDIEN
TES NF LA AIMINISTRACION DF PFMTAS FUNICIPAIFS, SURSISTEN =--
JUKTO A LA DEL GOoBIERNC BEL [ISTRITO FEDERAL ENCARGADA DE --

&3

P ]

TRACION DE CONMTRIBUCIGNES D[IRECTAS PEL [ISTRITO, ADMINISTRA-
CION PRIKCIPAL DE RENTAS LEL L[ISTRITQ, ADMINISTRACION CEME~-
RAL TE CONTRIBUCIONES, DIRECCION DE CONTRIBUCIONES ['IRECTAS

DEL C1STRITO FELERAL, DIRECCION GENERAL DE PENTAS DEL DISTRE
70 FEDERAL, TESOREMIA CenERAL DEL LiSTRITO FEDERAL, TESORE--
Rl4 GENERAL DEL GCBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL. ADEMAS SE FOR
#A UN CATASTRO GEOMETRICO Y PARCELARIO FUNDADO SOHRE LA ME--
DIDA Y EL AVALUO, CON OBJETO DE REPARTIR EQUITATIVAMENTE EL

IMPUESTO SOBRE LA PRGPIEDAD RATZ (PREDIAL). LA REVOLUCION DE
191C v SU CONSECUENCIA INMEDIATA, tA CONST!ITuUCION DE 1617, -
DETERMINAN EL PRCGRESO DEL PAIS EN TODAS SUS MANIFISTACIONES
Y POR LO CUE SE REFIERE AL SISTEMA TRIEUTARIO EN EL DISTRITO
FEDERAL, SOEPESALE UNA MARCADA TENDENCIA A LEPURAR Y UNIFI--
CAR LA LEGISLACION FISCAL, PRODUCIENDOSE EN EL PROPIO [ISTRI
To FEDERAL, CON ESE OBJETO SUCESIVAMENTE, LA LEY LE ORGANIZA
CIGN DEL GOBIEFNO DEL DISTRITO Y TERR1TOR!OS FEDERALES DE -~
1917, LA LEY DE HACIENDA DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL -
TAMBIEN DE 1917, UNA NUEVA LEY DE HACIErDA DEL GOBIERNO DEL



DISTRITO FEDERAL QUE REFORMA Y ADICIONA LA ANTERIOR, DE =----
1924, Y DESDE LUEGO, LA LEY ORGANICA DEL DISTRITO Y DE LOS -
TERRITORI0S FEDERALES QUE CREA EL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO
FEDERAL, DE 1928, CON MOTIVO DE LAS REFORMAS CONSTITUCIONA--

LES QUE SUPRIMEN EL MuNICIPIO Ex EL DMISTRITO FEDERAL. DURAN-

penlonn 10S SERVICIOS ¥ OBRAS DE CARACTER PUBLICO EN

EL DISTRITO FEDERAL Y PARTICULARMENTE EN LA CluDAD DE MEXiCO,

HAN TAFCRIMINTATS 07 CAMBIONS CONSECUENTES COMN LAS DISTINTAS

ALTERNATIVAS POLITICAS DEL PAYS, REFLEJADAS EN LOS INGRESOS

DE LA HACIENDA PUBLICA CORRESPONDIENTE, EN CUYA VIRTUD UNAS

VECES DESTACA EL CUIDADO Y OTRAS EL ABANDONO. PARA 192&, LA

CIUDAD DE FEXICO PRESENTA UN ASPECTO DEFINITIVAMENTE MOLCER--

NO, ES GRANDE Y HERMOSA Y TIEHE AFRCXIMADAMENTE UN MILLON DE

HABITANTES, EN TANYO QUE EL DisTRITO FEDERAL INCLUIDA LA ---

CIlUDAD DE MEXICO ALCANZA UN M1LLON DOSCIENTOS MIL HABITANTES.
SE ESTA, POR LO DEMAS EN VISPERAS DE CONTINUAS EXPLOSIONES -

DEMOGRAFICAS QUE HARA LLruaR wa roBLAC!On nF 1A CIUDAD DE --

MEX1CO IDENTIFICADA CON EL Di1siwiTo FEoERAL,
LA NuEY

BE ACUBERDO COHN
A Ley Craelnica pEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL

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

TANTES COM UNA EXTENSION Y BELLEZA QUE LA CULULA
PRIMERAS CIUDADES DEL MUNDO.
LA PRESENTE NOTA HISTORICA COMPRENDE EN FORMA CONCRETA, AUN-

QUE SUSCINTA, LOS ACONTECIMIENTOS MAS DESTACADOS DE LA TESO-
RERIA DEL D1STRITO FEDERAL.



- CREACION DE LA ACTUAL TESORERIA DEL DISTR1TO FEDERAL, POR
LA LEY ORGANICA DEL DISTR1ITO Y DE LOS TERRITOR1OS FEDERA--
LeEs DEL 31 DE DiClEMERE DE ]928.

LA ACTuAL TESORER!A DEL DISTRITO FEDERAL, COMO ORGANO ENCAR-
GADO DE LA HACIENDA FUBLICA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO --

= U

LEY CcoN MOTIVC DE LAS REFCRMAS DE LAS BASES 10. 20 Y 30 DEL
ARTICULO 73 CCNSTITUCIONAL, PROMULGADAS EL 2B DE AGOSTO DE -
192E, QuE SUPRIMIERCH EL REGIMEN MuniclPaL €N EL DISTRITO --
FEDERAL Y ENCARGARO' EL GCBIER!ND DE ESTA ENTIDAD AL PRESIDEN
TE DE LA REPUBLICA POR CONDUCTC DEL ORGANO CORRLSPONMDIENTE,
GUE RESULTO SER EL DEPARTAMENTO DEL DiISTRITO FEDERAL, TENIEN
DO POR OBJETO DICHAS REFGRMAS UNA MEJOR ADMINISTRACION Y DIS
TRIBUCION DE LOS GASTOS POELICOS PARA QUE APROVECHARAN EF]--
CAZHMEKRTE EL DISTRITO FEDERAL.

La ExPRESADA LEY ORGANICA ATRIBUYS CONCRETAMENTE A LA DIREC-

o -

v A em gy w s Cre g i = - . e o emom e . e NN - Aas
CIOH OEHERAL Tt REHTAS DEL UISTRITO reDeRAL LA RECAUDACIUH -

o)

DE IMPUESTOS, DERECHOS Y REMNTAS DE TODO GENERO QUE FORMEN EL
ERARIO CEL DisTriTo FEDERAL, AS] COMO EL PAGO DE LOS GASTOS
DEMANDADOS POR LOS SERVICI05 PUBLICOS DEL mMismMo DISTRITO FE-
DERAL.

CoMO CONSECUENCIA, SE CONCERTRARON AL HUEVO ORGRNISMO, EL --
PERSONAL, MOEILIARIOS Y ECUIPOS DE TRABAJO DE LA ANTIGUA TE-

SORERTA GENERAL DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL Y DE LA =--
ADMINISTRACION DE RENTAS MuNICIPALES DE MEXICO, CON SU RES--



PECTIVO PERSONAL Y DEPENDENCIAS FORAMNEAS,

- PRIMER DomiciLlo.

LA NUEVA TESORERIA TUVC CCMC PRIMER DOMICILIO EL DE LA ADUA-
NA DE SANTO [CMINGO MARCADO CON EL NOMERO 31 DE LAS CALLES -
DE REPOBLICA DE BRASIL, EN DONDE YA SE ENCONTRABA FUNCIONAM-
B0 LA TESORERIA GENERAL LEL GCBIEARNO DEL DISTRITO FEDERAL. -~
EsTA TESCRERIA., ANTERIORMENTE, HARIA OCUPALDO LA PARTE RaJp -
DE LA SECCION HORTE LEL PALACIC NACIONAL, COM ENTRADA POR LA
LLAMADA PUERTA MARIANA, EN TANTO QUE LA ADMINISTRACIGN DE --
RENTAS MUNICIPALES DE IEXICO HABIA RAZICADC Er EL PALACIO DEL
AYUHTAMIENTO, EN LA ESQUINA SURCESTE DE LA PLAZA DE LA CONS-

vy gy Ras
TITUC iU,

- LEY LE KACIEMDA DEL DEPARTAMENTO LEL DISTRITO FEDERAL, DEL
20 Lve AcosTo pDE 1929,

Con EL PROPOL 110 LE COKRLEGIK LAS IRREGULARIDADES REPRESENTA-
DAS POR LA HETEROGENEA Y DIFICIL SITUACION FISCAL, ORIGINADA
POR DIVERSDS FACTORES: LA FUSION DEL EXGOBIERNO DEL DISTRI--
To FEDERAL CCNl LOS EXTINTOS AYUNTAMIENTOS; LA VIGENCIA COt--
JUNTA DE LA LEY DE HACIENMDA DEL MISMO EXGCEIERNO LEL 20 DE -
AGOSTO DE 19Z4, DE LA LEY GEMERAL LCE INGRESOS GE LAS Fumicl~
PALIDADES LE I'ExXICO Y FORANEAS DEL DISTRITO FEDERAL DEL 20 -
LE ENERO DE 18§97 Y TODAS LAS DISPOSICICMES SOBRE I[NGRESOS --
DEL DISTRITO FEDERAL, REFORMATORIAS DE AQUELLAS, CONTENIDAS
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EN 4 DECRETOS Y DOS ACUERLCOS MAS, CUYAS LEYES CADUCAS Y DE-
SAJUSTADAS PARA ENTONCES, HABIAN S1D0O PUESTAS EN VIGOR PARA
CTRAS £PCCAS, EN LAS CQUE EL DISTRITO FEDERAL NO HABIA LLEGA-
DO AL DESARRCLLO GUE DESPUES ALCANIZIO EN DIVERSOS ASPECTOS --
ECONOMICOS Y SOCIALES: LA FALTA DE CLARIDAD Y FRESICION, EN
LAS MISIAS LEYES EN PERJUCIO, SOBRE T0DQ, LE LAS CLASES PO--

STENCIA DE UNA SORREPOSICIAN IE GRAVAMENES --
DEJANLOSE TCL COBRAR NMUCHAL URCLrCiunis DELILe A wa il
ClA DE LOS COLTRIBUYENTES QUE NO SABIAN A CUE ATENERSE. DADO
EL CASO PREVALECIENTE EN MATERIA DE LEGISLACION FISCAL: Y, -
CON TODC, LA NECESIDAD DE HMACER SEETIR EMN FORMA PALPABLE Y
LEHEFICA LAS REFCRIAS DEL ARTIcuLo 73 CONSTITUCICNAL, QUE --
CREARCH EL CEPARTAMENYO DEL DISTRITC FEDERAL PRINCIPALMELTE
EN LO QUE SE REFICRE A LAS CUESTIONES ECONOMICAS QUE LE son
CONEXAS, SE EMITIO LA LEY DE HACIENDA DEL DUEPARTAMENTO DEL -
LiISTRITO FEDERAL DEL 30 DE AGGSTO DE 1G29, EN VIGOR A PARTIR
pLL lo. br Entre DE 1830.

DICKA LEY SERALA, COMO ORGANO DE LA HACIENDA POELICA DEL ~---

a 1 a Toenpnecola E
~ CCCRERIA LD

1

L

STRITO

m
mn

i3 DERAL, ESTA-
BLECIENDO LA CLASIFICACION, YA CLASICA, LE LOS INGRESOS DEL
DEPARTAMENTO LeEL DISTRITO FEDERAL: |, ImPUESTOS, I, DERE---
cHos, 111. FRorucTOS, [V. APROVECHAMIENTOS Y V. PARTICIPACIO
MES EN IMPUESTOS DE LA FEDERACION.

DETEPMINA, ADEMAS, QUE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ES LA AUTO--
RIDAD FACULTADA PARA INTERPRETAR LOS PRECEPTOS DE LA MISMA -

LEY.
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ESTA LEY FUE FAVORABLEMENTE CCMENTADA ENL EL SENTIDO DE QUE -
HABIA ABIERTO LA PUERTA A UN FECUNDO PERIODO DE INTENSA AC-~
TIVIDAD LEGISLATIVA EN EL ORCEN ADMINISTRATIVO HACIENDO FAC-
TIBLE EL DESARROLLO ADVERTILO EN TODOS LOS ORDENES DE LA VI~-
DA SOCIAL EN EL DISTRITO FELERAL. PARTICULARMENTE EN EL TE--
RRENC DE LA UREANIZACIGN, LE LAS FINANZAS, DE LOS SERVICIOS
POBLICOS Y EN EL DE LA ORDENACIGN JURIDICA DE LAS ACTIVILA--
nDES TAMTO DEL PROPIO GOBRIERMO LOCAL, CCMO LAS DE PARTICULA--
RES, COM MIRAS A CBTENER EL MAXIMO GRALO LE EEMEFICIO PARA -
LA COLECTIVIDAD Y PUELE ASEGURARSE TAMS1E£M, QUE POP LO QUE -
SE REFIERE A LOS RECURSOS NECESARIOS, LA TESORERIA FUE FAC--
TOR CETERMINANTE.

PERO, AUN CUANDO SE PRETENDIO CUE LA EXPRESADA LEY DE HACIEN
DA DE 1929 CGUSTITUYERA, ARTE TCDO, UNA CODIFICACION LESICA
DE LAS 20 LEYES QUE DEREGO, EN MO PAS DE DOCE AROS SE P

JO UNA NUEVA SITUACION FISCAL, HETEROGENEA Y DIFICIL QU

HUBO DE CORREGIRSE CON LA EXPEDICION Ut UNA nuEva LEY ORGA--
MICA Y NUEVA LEY DE PACIENDA DEL LEPARTAMENTO DEL DisTR

FEDERAL,

- LEY ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DEL LISTRITO FELERAL, DE 31
pE CICIEMBRE DE 1G41.

AL EXPEDIRSE LA NUEVA LEY ORGANMICA DEL [EPARTAMENTO DEL ----
D1sTRITO FEDERAL DE 31 rE DICIEMBRE DE 1S41, CON VIGENCIA ~-
A PARTIR DEL lo. DE ENERO DE 1SL2, SE INDICO ESPECIALMENTE -
QUE, AL ESTABLECERSE EL SISTEMA DE INGRESOS DEL LisTRITO Fr-

.
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DERAL, SE CUIDARIA DE COCRDINARLOS CON EL DE LA FEDERACION,

PARA EVITAR, HASTA DONDE FUERA POSIBLE, LA SOBRCPCSICION DE

GRAVAMERES, LO CUAL HA SIDO UNA MARCA DISTINTIVA DE LA LEGIS
FISCAL LGCAL A PARTIR DE LA CREACION DEL DEPARTAMENTO
peL DisTrR1TO FEDERAL.

¢ raepth LA DENOMINACION DE LA TESORERIA DEL --
D1sTRITO FEDERAL A TESORERIA GEMERAL DEL DISTRITO FEDERAL --
POR LA DE DIRECCION DE TESORERIA, SERALANDO PORMENORIZADAMEN
TE SUS ATRIBUCIONES Y DEPENDENCIAS EN LA FORMA SIGUIENTE:

I. ATRIBUCIONES:

1.- LLEVAR LA ESTADISTICA DE INGRESOS DEL

DisTR1TO FEDERAL.

DEPARTAMENTO DEL -
2.- REAL1ZAR LOS ESTUDIOS ECONOMICOS NELACICNADOS CON LAS ~-
FINANZAS DEL DEPARTAMENTO.

3.-

PARA FORMAR LA PREVISIONW QUE DCDC SERVIR DE BASE AL PRE-
SUPUESTO NE EGRESOS:
.- LA RECAUDACION Y CUSTODIA DE LOS FONDOS PUBL1COS

.~ LA ADMINISTRACION DE LOS INGRESOS DEL DEFA
DiSTRITO FEDERAL:

.- LLEVAR LOS PADRONES DE LOS CAUSANTES EN GEMERAL;

.- EL ARRENDAMIENTO, EXPLOTACION O ENAJENACION DE BIENES,

CAPITALES, VALORES, ESTABLECIMIENTOS,

CIONES DEL DEPARTAMENTO:

2.~ IMPOSICION DE MULTAS POR INFRACCIONES A LAS LEYES Y RE--
GLAMENTOS F1SCALES:

EMPRESAS Y PUBLICA

COoNTROL Y DEPURACION DE LAS CUENTAS DE LOS CAUSANTES E -
INFRACTORES,
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10.- LAS RELACIONES ENTRE EL DEPARTAMENTO, LAS JUNTAS CALI--
FICADORAS Y EL JURADO DE REVISION:

11.- EL EJERCICIO DE LA FACULTAD ECONOMICO-CCACTIVA;

12.- LA EMISION Y AMCRTIZACION DE TITULOS DE LA DEUDA POBLI-
CA DEL D1sTRITO FEDERAL.

Il1. CepenDeNCIAS: DIRECCION ¥ SUBDIRECCION Y CFICINAS

Tecuica FiscaL, DEL IMPUESTC PREDIAL, DEL IMPUESTO SOBRE ---
INGRESOS MERCAMTILES E INDUSTRIALES, DE IMPUESTOS ESPECIA---—
LES, DE IMPUESTOS SOBRE ALCOHOLES Y BEBIDAS ALCOHMOLICAS, DE
IMPUESTOS DE FLUSVALIA Y SOBRE CAPITALES Y LOTERIAS DE CoO--
PERACION DE MERCADOS, DE RECAUDACION, DE GLIRO DE BULETAS, DE
ConTrOoL DE CuenTAs, DE CONTABILIDAL Y SUeEcuTiva FiscaL.

- LEY DE HACIENDA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL DEL
31 DE BICIEMBRC DE 1941,

€N EL MISKO 31 DT DiciemerRE pE JG4Y, sSE EXPIDIO LA NUEVA LEY
DE HACIENDA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL, CON VIGEN
CIA A PARTIR DEL l0. LE ENERO DE 1942, LA QUE A PESAR DE LAS
CRITICAS QUE SE LE HAN HECHO, ESPECIALMENTE EN EL SENTIDO DE
QUE VINO A CONSTITUIR UNA MERA CODIFICACION LEGISLATIVA DE--
FICIENTE, AL GRADO DE GUE AL ARO SIGUIEMTE DE SU EXPEDICION

TUVO GUE IHICIARSE LA REVISION DE SuS DIVERSOS capfiTuLOS ---
PARA LEPURAR SU TEXTO, REPRESENTA, EN REALIDAD UNA MAYOR Su-
PERACION EN EL CAMPO ADMINISIRATIVO FIiS5CAL; ES UMA LEY REA--
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LISTA, ES DECIR AJUSTADO A LAS CONDICIONES SOCIALES Y ECONG-
MICAS DEL DISTRITO FELERAL, CONTIENE UMA BASE CONTRIBUTIVA -
TENDIENTE AL 1DeAL CONSTITUCIONAL DL LA EQUITAD Y PROPORCIO-
NALIDAD,; Y ESTABLECE UNA GARANTIA FUNDAMENTAL EN EL SENTIDO

DE QUL RINGUN GRAVAMEN PUEDE RECAUDARSE S1 MO ESTA PREVISTO

POR LA LEY [E IKGRESGS AKWUAL O POR UKA LEY POSTER!UK. TUDG -
LO CUAL NO CUIERE TECIR, FOR OTRA PARTE CUE SE TRATE DE UNA

LEY PERFECTA Y TANTO ES ASI, QUL KO HAY UN SOLO TITULO QuUe -
NO HAYA SIDO OBJUETC TE MODIFICACIONES O ADICIONES.

PARA EL 10. DE EKERO TE 1G47, SE IMICIA UNA NUEVA RECRGANI--

ZACION FUNDAMEKRTAL DE LA TESCRERTA TEL TISTRITO FEDERAL.

- ADSCRIPCION DE LA TESORER!A DEL [I1STRITO FEDERAL A LA SE--
CRETARTA DE HACIEnDA ¥ CREDITO PORLICC, EN CUANTO A LOS --

ASUNTOS DE LA HACIENDA POBLICA DEL DiISTRITO FELERAL, DE =~-

ENERO DE 1647,

EL 10. LE LHEROC DE 1S47 SE ifHiCIA UNA PRIMERA RFORGANIZACION
FUNDAMENTAL DE LA TESOREPTA DEL TISTRITC FEDERAL, FUNGIENDO
coMO TESORERO Y SUBTESORERO, RESPECTIVAMENTE, LOSLICENCIADOS
SEALTIEL ALATRISTE Y OcTavio CaLvo Marroauln.

POR C1sPOSICtON DE LA LEY DE SECPETARTAS Y DEPARTAMENTOS DEL
Estapo, DeL 7 bDE TiICIEMBRE DE 1946 vy su REGLAMENTO DEL lO. -
DE ENERO DE 1947, LA TESORERIA PASO A DEPENDER DE LA SECRE--
TARTA DE HACIENDA Y CREDITO POBLICO, EN CUANTO A LOS ASURTOS
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REFERENTES A LA HACIENDA PUBLICA LOCAL, CORRESPONDIENDO A --
DICHA SECRETARIA COBRAR IMPUESTGS, DERECHOS, PRODUCTOS Y ---
APROVECHAMIENTOS DEL DISTRITO FEDERAL, EN LOS TERMINOS DE LA
LEY DE INGRESOS Y DE LAS DEMAS LEYES FISCALES, RELATIVAS A -
LA PROPIA ENTIDAD, AS! coMO LLtvAR LA CONTABILIDAD Y MANEJAR

LA DEUDPA POELICA TANTO DE LA FEDERACION COMO [EL CITADO Dis-
TIRO FEDERAL.

- ASPECTOS DE LA PRIMERA REORGANIZACION FUMDAMENTAL DE LA =--

TeSORERIA DEL [CISTRITO FEDERAL IMICIADA EL lO. DE EMERO DE
1947,

iTAL DE La TeEsomenla 1yiciabha EL
lo. DE EnERO DE 1947, con OBJETC DE COMBATIR EL DESORDEN, --
COMO CAUSA PRINCIPAL DE LOS DOS PROBLEMAS MAS GRAVES QUE ---
EXISTIAN: LA FILTRACION DE FONDOS Y LA ACUMULACION DEL REZA-
UELD, DADA MEIDDAD LA NRGANIZACION. —---
FUKCIONRAMIENIO Y BASES LEGALES OL LA TUSORCRIA, CCMPRENDE --
LOS SIGUIENTES ASPECTOS FUNDAMENTALES, QUE SE ENCUENTRAN DE-
TALLADOS EN LA SERIE DE INFORMES MENSUALES DE LABORES DE LA
TesorRerTA DEL DISTRITO FEDERAL, PUBLICADOS CON EL PROCED]~--
MIENTO DE MIMEOGRAFO DE 1947 A 1953, AS1 CcOMO EM EL [NFORME
DE LA REORGANIZAC10ON DE LA TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL, -
PUBLICADO EN DICIEMBRE DE 194G v GUE SE REFIERE A LOS ANOS -
pe 1947 A 1949.
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- CAMBIO DE LA TESORER!A DEL DISTRITO FEDERAL AL PALACIO DEL
AYUNTAMIENTO, EL 24 DE JunNl0 DE 1950,

DADO EL CRECIMIENTO DE LA TESORERIA, FUE INSUFICIENTE EL -~-
EDIFICIO DE LA ANTIGUA ADUANA DE SANTO DOMINGO., POR LO QUE -
SE HuBU DE TRASLADAR AL ARNTIGUO PALACIO DEL AYUNTAMIENTO DEL
ZOCALO EL 24 DE JuN1o DE 1950, OCUPANDOSE ADEMAS. ! 2 PrauTa

BAJA DEL NUEVO EDIFIC!D DEL DEPARTAMENTO DEL [DISTRITO FEDE--
RAL Y RENTANDOSE VARIOS EDIFICIOS PARTICULARES. PERO TAMBIEN
PARA 1958, LAS INSTALACIONES DE LA PROP1A TESORERIA EN DI-~--
CHOS EDIFIC10S5, REQUERIAN DE UNA AMPLIACION Y, PARA EL EFEC-
TO SE LE ENTREGU EL EDIFICIQ QUE CCUPABA LA JEFATURA DE FOLL

v

CIA EN LA ESQUINA DE LAS CALLES DE FEVILLAGIGEDO E INDEPEN-~

DENCIA.
- ASPECTOS GENERALES DE LA REORGANIZAC1OM,

EN GENERAL, DE 1853 A LA FECHA, SE HAN TOMADO LAS SIGUIENTES
MEDIDAS:

SE HA REVISADO COMPLETAMENTE LA LEGICLACIAN Fi5CAL Dee DIs--
TRITO FEDERAL, TANTO PARA ACTUALIZARLA, MEJORANDO LOS SISTE-
MAS DE TRIBUTACION Y RECAUDACION DENTRO DE LOS PRINCIPIOS --
CONSTITUCIONALES DE ECUIDAD Y PROPORCIONALIDAD, COMO PARA --
CONCORDARLA CON LAS RESOLUCIONES DEL H. TRIBUNAL FISCAL DE -
LA FEDERACION Y DE LA H. SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA =---
NACION, CON INMEDIATOS Y POSITIVOS RESULTADOS PARA LOS PAR--
TICULARES Y PAKA EL PROPIO FISCO,

SE HAN PERFECCIONADO CONSTANTEMENTE LAS ESTADISTICAS DE EGRESOS
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'E INGRESOS PARA ESTUDIOS RELACIONADOS CON EL ASPECTO FUNDA--
MENTAL DEL CONTROL PRESUPUESTAL Y CON EL ASPECTO GENERAL DE
CARACTER ECONOMICO, AL GRADO DE CUE YA HA SIDO POSIPLE DETER-
MINAR UN PROBABLE INGCRESO PARA LOS AP'0OS SIGUIENTES CON UNA -
APRCXIMACION A LA REALIDAD EASTANTE ACEPTAELE, LO CUAL PER--
MITE FREPARAR SOLUCIONES ANTICIPADAS A LAS NUEVAS NECESIDA--
DES EN DETERMINTADOS ASUNTOS.

TAMBIEKR SE HAM VENIDC AJUSTANDO LOS SISTEMAS Y PRACTICAS A -

i 1fY P LA MATIRIA

A =

OF ICINAS, GBSERVANDOSE EL PRINCIPIO, DE SIMPLIFICACIOMN DE --
LOS TRAMITES £ IMPLANTANDOSE MODIFICACIOMNES EN LOS PROCEDI--
MIENTOS PARA HACERLOS MAS EXPEDITOS PARA PEJUOR CONTROL DE --
LOS ASUNTCS Y PARA SU MAS AGIL LESPACHO.

ColN RELACIGN A LAS FINANZIAS HA S$1DO HORMA DL LA TESCRERIA --
MAKTEMER EL EJERCICIO DEL PRESUPULCSTO LE EGRESOS DENTRO DE -
tos LIMITES LE LAS PARTIDAS AUTORIZALCAS., CUMPLIENDOSE OPORTY
NAMEKTE LAS OBLIGACIONES LEL CEPARTAMENTO DEL LISTRITO FEDE-~
RAL Y CERRANDOSE ORDINARJAMENTE (.OS EJERCICIOS FISCALES CON

SATISFACTORIO SUPERAVITS.

LA TENDENC!A RORMA! DE INCPEMENTO CONSTANTE DEL IMGRESQO PO--
BLICC HA SIDO E£STIMULADA, ADEMAS, POR EL AUMENTO DE ESTABLE-
CIMIENTOS DE GIROS MERCANTILES £ I1LDUSTRIALES CON EL CONSI--
GUIENTE INCREMENTO DEL IMPUESTO FEDERAL: POR MUEVOS FRACCIO-
HAMIENTOS: POR LA REVALUACION DE LOS PREDIOS Y LEVANTAMIEM--
TOS CATASTRALES EN zONAS CADA VEZ MAS DISTANTES, POR MAYOR -
NOMERO DE TOMAS DE AGUA CCN INSTALACION DE NUEVOS MEDIDORES:
POR NUEVAS OPERACIONES GENERADGRAS DEL IMPUESTO SOBRE TRAS--
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LACION DE DOMINIO, ALCOHOLES, INSCRIPCION EN EL REGISTRO ---
PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO, SUBDIVISION Y FRAC--
CIONAMIENTO DE PREDIOS, ETC.

- CESCENTRALIZACION DE LA RECAUDACION,

[T s I v s T -~ % . "~
th 150L, LA 1E3CRER) iRiciA un

3

LAN DE DESCENMTRALIZACION -~

s g A

v}
DE LA RECAUDACION. LA IDEA ES CREAR AGENCIAS RECAUDADORAS E

z

LAS DELEGACIONEDS ALEJADAS DE LA CAFTITAL AFART

o
b1

EXISTIAN EN XOCHIMILCO, TLAHUAC, MILPA ALTA, LA MAGDALENA

CONTRERAS Y CUAJIMALPA, CON LA MIRA DESDE LUEGO DE FACILITAR
EL CUMPLIMIENTO DE SU OBLIGACIONES A LOS CONTRIBUYENTES.

EN 1968 SE CELEBRAROK CONTRATOS CON LOS BANCOS DEL ATLANTI--
co., S.A.., COMERCIAL MEXlcaNO, S.A.., Y DEL VALLE DE MNExico, -
S.A. PARA OUE COBRARAN EN SUS OFICINAS PRINCIPALES Y EN TO--
DAS SUS SUCURSALES LOS RECIBOS DE PREDIAL Y AGUA DE CUENTA -
CORRIENTE.

LAS ANTERIORES MEDIDAS, MAS EL MLCHKOG DL HABERSE PUESTO EN --
SErRvIclo, EL 31 pDE AGOsTo DE 19€9, 45 NUEVAS CAJAS RECAUDA--
DORAS FPARA Et COBRO DE CUENTA CORRIINTL v 17 PARA LAS CUEN--
TAS DE REZAGO Y LA AUTORIZACIOH A LOS CAUSANTES PARA QUE HA-
GAN PAGO POR ADELANTADO DE SUS ANUALIDADES RELATIVAS AL IM--
PUESTO PREDIAL, HA REPRESENTADO PARA LOS CONTRIBUYENTES IM--
PORTANTES FACILIDADES PARA EL PAGO.
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- CASA PROPIA DE LA TesORerlA DEL DiIsTRITO FEDERAL

UNO DE OS5 ACONTECIMIENTOS MAS IMPORTANTES EN LA HISTORIA --
DE LA TESORERIA, HA SIDO, SIN DUDA., SU UBICACION DEFINITIVA
EN UN CONJUNTO DE EDIFICIOS CONSTRUIDOS ESPECIALMENTE PARA
JIETIVOS Y CON LAS CUALIDADES DE FUNCIONALIDAD Y ESTILO
L 18 ot CCiUBRE DE 195063, tL PRLCSIDENTE DE LA REPUBLICA, -~--
Lic. ADOLFO LOPEZ FATEOS, INAUGURO LOS DOS EDIFICIOS DE LA -
TESORERIA, UBICADOS EN NI1fios HEROES Y DOCTOR LAVISTA.

EL CONJUUNTG DE EDIFICIOS INAUGURADO ENTONCES, COMPRENDE UNA
SUPERFICIE TOTAL DE 41,197 METROS CUADRADOS, EL EDIFICIO ---
PRIMCIPAL CUENTA CON DIEZ NIVELES Y UN ANEXO CON TRES NIVE--
LES.

- LA RKUEVA LEY ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDE--

RAL DEL 25 vt LICIEMBRE DE 1970,

EM LA ACTUALIDAD, ta TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL DISPONE

DE TODAS LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO QUE PERMITEH A UNA EM--
PRCSA FGBLITA DESPLAZANSE AL FUTURO EN SENTIDO SIEMPRE ASCEN
DENTE, HECHO MAS SIGNIFICATIVO EN CUANTO, EN REALIDAD, SE --
TRATA DEL ORGANO DE LA HACIENDA POBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
DEL CUAL DEPENDE LA POSIBILIDAD ECONOMICA DE MANTENER LOS --
SERVICIOS Y REALIZAR LAS GRANDES OBRAS POBLICAS, DE CONTEN!-
DO SOCIAL., QUE DEMANDA LA POBLACION DEL DISTRITO FEDERAL, Y

HO SOLO RESPECTO DE OBRAS DE CARACTER MATERIAL O UTILITARIAS,

SINO TAMBIEN DE CARACTER ESPIRITUAL, EN FUNCION DE VALORES -
ESTETICOS E HISTORICOS, DE CUYDO CONJUNTO DEPENDE LA PROSPE-~



RIDAD DE LOS HABITANTES, FERO TAL VEZ, EL INSTRUMENTO MAS ~-
R

VALIOSO PARA OBTENER LOS RECURSOS NECESARICS PARA LDOS GASTOS

EL GOBIERNG DEL L1IC. LulS ECHEVERRIA ALVAREZ, SIENDO UNA DE

SUS FINALIDACES ESCENCIALES LA DESCORCENTRACION Y SENTIDO --
HUMANTISTICO DE LCS SERVICIOS POBLICOS EM EL PRCPIO DISTRITO

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

PLENANMENTE CON LA CIUDAD DE FEXICO CUE ES AL MISMO TIEMPO --
LA CAPITAL DE LA REPUBLICA IIEXICANA, LA CUAL A ALCANZADO, --
PARA ESTA FECHA UNA GRAN POBLACISN TE HABITANTES.

Comn LA EXPRESADA LEY ORGANICA, EL DEPARTAMENYO DEL LISTR!TO

FEDERAL A REASUMIDO TODOS LOS ASPECTOS DE LA ACTIVIDAD HACEN
LARIA, AUNQUE PCR DISPGSICION DE LGS ARTIcuLOS 36 FRACCION -
XXXVIII, v 83 pg LA mismA LEY, ESAS ACTIVIDADES SE COORDINAN
CON LA SECRETARIA DE HACIENDA v CREDITO POBLICO, TANTO POR -
LO QUE SE REFIERE A SUS INGRESOS COMO A SUS EGRESOS CON SUJE
CION A LAS DISPOSICIGNES LEGALES RESPECTIVAS, PARA EVITAR --
HASTA DGNDE SEA POSIELE LA SOBREIMPOSICION DE GRAVAMENES QUE

oo
- ~

A oy
- e

' wa Cormnr
(oY * owl

POBLICO LA AUDITORIA GENERAL Y LA VIGILANCIA DE LA BACIENDA
POBLICA DEL EXPRESADO DEPARTAMENTO LEL DISTRITO FEDERAL.

POR LO DEMAS LA TESGRERIA DEL DISTRITO FECERAL A CULMINADO -
EL SEGUNDO PROCESO LE REFORMAS ALMINISTRATIVAS 1HICIADO EN -
1954, con UNA ESTRUCTURA SIMPLE EN SU ORGANIZACION Y UNIFI--
CADA EN SU FUNCIONAMIENTO, COMPREKDIENDO LOS SIGUIENTES CUA-

TRO CRUPOS: |. DEPENDENCIAS IMPOSITIVAS, [I. DEPENDENCIAS =--
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RECAUDADORAS, PAGADCRAS Y AUXILIARES, [11. DEPLIDENCIAS TEC-
HICAS Y 1V, LEPENDENRCIAS ADMINISTRATIVAS.

EN VIRTUD DEL AUMENTO DE PCBLACIEN, SE ESTIMO CUE LA TESORE-

k14 DEL DISTRITO FEDERAL CORRANDC E!' UN SOLO LUGAR Y SUJETC

A LIMITACICHNES DE ESPACIO, EN UM MOWENTO DADO PODRIA TENER -

CAPACIUVADL FARA RESCLVERLD, POR INSTRUCCIONRES DEL Ppof. CAR--
LOS HANx CGONZALEZ $€ INICICLADISCENTRALIZACIER DE LA TESO--
RERTA LOCALIZANUU POR TSTTS Lol

LA CIUDAD LOCALES
SITUADCS ESTRATIGICAMENRTE PARA

INSTALAR OF ICINAS CUE EFECTUA
RAN LOS COBRCS DE LCS CREDITOS FISCALES DEL DEPARTAMENTO DEL
DISTRITO FEDERAL Y A LAS CUE SE LES DENOMINO CON EL NOMBRE -
DE "PECEPTORTAS DE RENTAS”,

ADECUANDO DICHAS RECEPTORIAS CON EL ARCHIVO Uk REC
LAS REGIONES QUE LES CORRESPOKDIAN PGR Su JURIDICCION, AVI--
SANDO € INFORMALEC A LOS CAUSANTES LCONDE PODIAN EFECTUAR SUS
PAGOS, SE LOGRO GUE LL CAUSANTE EN GENERAL PUDIERA PAGAR EN
UN LUGAR CERCAKO A 53U DCOMICILIO EVITANDO SU TRASLADS A ESTA
TESORERIS ¥ CON ELLO REDUCIR EL PROBLEMA DEL TRANSLITO EN €5-
TA CIUDAD.

€2 L. Teqankero DEL DISTR1TC FETERAL AL COMEATIR EL REZAGO -~
EXISTENTE, 1DES EL RLCIEO CONSCLIDADG, MISMO QUE INDICA EL -
ESTADO DE CUENTA LEL CAUSANTE, AYUDANDO A ELIMIKAR EL ARCHI-
VO DE RECIBUS ER CAJAS, AL ABATIMIENTO DEL REZAGC, AS] coMo
A LISKINUIR £L PROMEDIG LE MARCAS DE LOS CAJEROS, TRADUCIEN-
DGSE ESTE GLYIMO EN MAS TIEMPO PARA EL TRABAJO, MENGS TEN---
S1ON Y POR LO TANTO MEJOR ATERCION AL CAUSANTE.



1.2 ANTECEDEKRTES DE LAS OFICINAS RECEPTORAS
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DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS

SE FORMO CON LOS SIGUIENTES OBUETIVOS, POLITICAS ¥ FUNCIONES:

OBJETIVOS

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR LAS ACCIONKES Y ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION DE RECEPTCRIAS DE RENTAS.

REAL1ZAR LAS ACCICHES OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS CORRESPOM
DIENTES A LAS ACTIVIDADES DE RECAUDAC!ON DE TODOS LOS RUBROS
IMPOSITIVCS,

COORDINAR ADMINISTRATIVAMENTE A LAS RECEPTORIAS DE RENTAS Y
ESTAELECER RUEVOS METODOS PARs INCREMENTAR LA RECAUDACION,
AGILIZAR LOS SISTEMAS DE COMUNICACION CCN TODAS Y CADA UNA -
DE LAS DEPENDENCIAS DE ESTA TESORERIA,

ESTABLECER CONTROLES OPERATIVOS DE LA DIRECCION.

ANALIZAR LOS RECURSGS HUMANGS Y MATERIALES CON EL FIN DE QUE
SE CUMPLAN LAS POLITICAS, OBJUETIVOS Y FUNCIONES FIJADAS POR
ESTA DIRECCION EN BASE A LOS LINEAMIENTOS DEL C. TESORERO,

CAPACITACIOH A

PEBCORAL
LO A OCUPAR MEJORES PUESTOS Y A DESARROLLAR MEJOR SU TRABAJO,
PROPORC IONAR UN MEJOR SERVICIO A LOS CAUSANTES.

REAL1ZAR CAMPANAS DE ACTUALIZACION Y RETROALIMENTACION DE --

PADRONES.
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PoLiTicas

[MEJORAR LOS SISTEMAS DE COBRO PARA QUE REDUNDEN UN MEJOR ---—
SERVICIO AL CAUSANTE,

PROCURAR UNA MEJOR ATENCION AL PUBLICO MEDIANTE UKA ADECUADA
CAPACITACION Al PFRSONAL,

RECAEAR INFORMACION DENTRO Y FUERA DE LA TESORERIA PARA ANA-

.
.
1

i
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INFORMAR LOS RESULTADOS DE AVANCE DURANTE LAS DIFERENTES ---
ETAPAS DE DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS.

ELABORAR PROGRAMAS DE DIFUSION ENTRE LOS CAUSANTES, APROVE--
CHANDO TODOS LOS MEDIOS POSIBLES.

Funciones

COORDINAR LAS ACCIOKES, METODOS Y PROCEDIMIENTOS QUE LLEVEN
A INTEGRAR, COMPLETAR Y SUPRIMIR ACUELLAS QUE NO SE AJUSTEN
A LOS OBUETIVCS., POLITICAS Y PROGRAMAS DE LA LDIRECCIONM.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE ESTA DIRECCION

RELACICHADA CON LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS, TOMANDO
COMO PUNTO PRINCIPAL LA RECAUDACION.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION PARA GUE LAS AC-~-
CIONES INTERRELACIONADAS CON OTRAS DEPENDENCIAS DE LA TESQO--
RERIA RESULTEN OPORTUNAS Y EFICIENTES.

DIRIGIR LA APLICACION Y CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS IMPO--
SITIVAS Y DE RECAUDACION CUE MARCAN LAS LEYES Y REGLAMENTOS
DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL.

SUPERVISAR EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE LOS RECUKSUS HUMANUS

Y MATERIALES Y QUE LOS APROVISIONAMIENTOS SEAN OPORTUNOS Y
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DE CALIDAD REQUERIDA,
SUPERVISAR QUE EL POELICO SEA ATENDIDO DE ACUERDO A LAS PO--
LITICAS GENERALES DE LA TESORERIA DEL DEPARTAMENTO DEL DiS--
TRITO FEDERAL.
CONTRCLAR QUE LAS RELACIONES HUMANAS Y DE TRABAJO ENTRE EL -
PERSONA!L SEAN DENTRO DEL MARCO ¥ PROCEDIMIENTOS VIGENTFS FS-

TIMULANDC LAS BUENAS RELACIONES CON LOS HABITANTES DE LA ---

DIFUNDIR LOS ESTIMULOS Y FACILIDADES FISCALES.

ELABORAR POSTERS, BOLETINES DE INFORMACION RESPECTO A LOS =--
CAMBIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE IMPUESTOS Y DERE---
CHOS PARA INCREMENTAR LA RECAUDACION.



1.3 OBJETIVU GEHERAL
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OBJETIVG GENERAL

CONDCER LA ESTRUCTURA ACTUAL DE LAS OFICINAS RECEPTORAS., A -
FIN DE DETERMINAR LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO Y
PROPONER CAMBICS Y/O MODIFICACIONES COMO RESULTADO DE ESTE -
ESTUDIQ.



P
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NORMAS, TECNICAS Y PPOCEDIIIENTOS

1. KORMAS

1.1 Concerro

LA AUDITORTA IMPLICA EL EJERCICIO DE UNA TECNICA ESPECIALI--
ZADA Y LA ACEPTACION DE UNA RESPONSABILIDAD PGBLICA DE PARTE
DEL AUDITOR, NO SOLO CON LA PERSOHA QUE CONTRATA SUS SERVI--
C10S SINO CON UN VASTO NOMERO DE PERSONAS, LAS QUE UTILI1ZA--
RAN EL RESULTADO DE SU TRABAJO COMO BASE PARA TENER DECISIO-
NES DE NEGOCIOS O DE INVERSION,

m
(%]

n M
DESIDC A

m

STE CaRACTER PROFESIONAL CUE EL AUDITOR DEBE --
ASESURARSE QUE EL DESEMPENG DE SUS SERVICIOS SE EFECTUE A UN
ALTO NIVEL DE CALIDAD.

LAS NORMAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA SERVIRAN COMO REQUI--
SITOS DE CAalinAn CON SIS CARACTERISTICAS PARTICULARES DEL --
TRABAJG GUE AL RESPECTC SE DESARROLLE, YA QUE SERAN DE OBSER
VANCIA OBLIGATORIA.

POR LO CONSIGUIENTE, EL CONCEPTO DE LAS NORMAS SON:

LoS REQUISITOS MINIMOS DE CALIDAD RELATIVOS A LA PERSONA
DAD DEL AUDITOR, AL TRABAJO QUE DESEMPERA Y A LA INFORMACION
QUE RINDE COMO RESULTADO DE SU TRABAJO.

1.2 CLASIFICACION

LAS NORMAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, OTORGARAN LA CONFIA-
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BILIDAD NECESARIA A LA INFORMACION EMITIDA SOBRE EL SISTEMA
EMPRESARIAL EXISTENTE Y COADYUVARA A LA ADECUADA TOMA DE ---
DECISIONES, ESTAS SE CLASIFICAN EN:

PERSONALES

- RELATIVAS A LA EJECUCION DEL TRABAJO

~ RELAVIVA A LA InFonuacidy
PERSONALES

EL CONTADOR PUBLICO, ESTA OBLIGADO A REUNIR CLERTOS REQUISI-

TGS MINIMOS POR LO SUE SE REFIERE:

A) ENTRENAMIENTO TECNICO Y CAPACICAD PROFESIORAL

B) CUIDADO Y DILIGENCIA PROFESIONAL EN LA FORMA DE LESEMPE--
RAR SU TRABAJO.

() INDEPENDENCIA MEKTAL: YA GUE EL DESARROLLO DE SU TRABAJO

NO DEBERA SER POR NINGUN ASPECTG DE ORDEN SUEJETIVO,

ENTRENRAMIENTO TECt1cO ¥ CAPACIDAD PROFESIONAL

£ muesTRO Pals. EL ENTRENAMIENTO TECNICO SE LOGRA COM LOS -
REQU1SITOS ACADEMICOS CUE CULMINAN AL OBTENERSE EL TITuLO DE
CONTADOR POBLICO, EXPEDIDO POR UMA INSTITUCION RECONOCIDA Y
DEBE COMPLEMENTARSE COR SU APLICACION PRACTICA BAJO LA DIREC
C1ON DE AUDITORES EXPERIMENTADOS DURANTE UN PERIODC RAZONA--
BLE.

LA CAPACIDAD PROFESIONAL SE ADQUIERE (ONICAMENTE CON LA PRAC-
TICA AUNADA A LA TEORIA.
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AL CUBRIR ESTOS DOS REGUISITOS, EL PROFESIONISTA ALCANZA ---
LA MADUREZ DE JUICIO POR LO QuE Bt CCHTADOR PUBLICO AL OBTE-
HER EL TITULC, POSTERIORMENTE DEBERA CAPACITARSE CONSTANTE--

ENTE DARA LOGRAR EMITIR uNA EFICLENTE OPINION,
CulDADO ¥ DILIGENCIA PROFESIONAL.

ES EL ESMERO, LA ATENCION, EL ESFUERZO Y LA DILIGEKCIA QUE -
HUMANAMENRTE DEBE TENKER EL PROFESIOMISTA, AS1 COMO COMPROMISO
Y EL SENTIDO DE RESFCKSABILIDAD QUE ADQUIERE CON LA SOCIEDAD
Y SU CLIENTE PARA EL DESARRCLLO DE SU PROFESION.

EL AUDITOR, NG ES IKFALIBLE Y POR ELLO MO ES RESPONSABLE POR
MEROS ERRORES TE JUICIO.

INDEPENDENC IA MENTAL

LA INDEPENDENCIA MENTAL EXISTE CUANDO EL CONTADOR POBLICO --
REALIZA UnA AUDITORIA COMO AUDITOR EXTERNO Y JUZGA OBJETIVA-
MENTE LOS RESULTADOS OBTENILOS DE SU TRABAJO, Y ESTA INDEPEN
DENCIA NO LEBERA SER AFECTADA POR SITUACIONES PERSONALES.

£iL FROFESIGHIS {ERSE DE INTERVENIR EN UNA Au-

DITGRIA CUAKDO LA GPINIGH O EL JUICIC £S I1NFLUIDD,
RELATIVAS A LA EJECUCION DEL TRABAJO

ESTA NORMA REGUERIRA DE UNA PLANEACICGH DEL TRABAJO ADECUADO
¥ DE LA SUPERVISION DEL ENCARGADO DE LA MISMA HACIA LOS AYyU-
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DANTES DE MENOR EXPERIENCIA, AUNGUE LA DELEGACION DE FUNCIO-
NES EN LOS COLABORALDZRES NO LI3ERE AL AUDITOR DE LA RESPONSA
EILIDAD PERSONAL E INTECLIKABLE QUE TIENE EN TODO EL TRABA--
JO; LA EJECUCION DEL TRABAJO SE CLASIFICA EN:

PLANEACION Y SUFERVISION
EsTuDiO Y EvaLuac Itk DEL CONTROL ILTERNO

OBTENCIOM DE EVIDENCIA SUFICIENTE Y COMPETENTE

PLANEACION Y SUPERVISION

LA PLANEACION ES EL PLAN IMICIAL INDISPENSABLE EN TODA ACTI-
VIDAD PROFESIONAL PARA PODER ALCANIAR LOS OBJETIVOS EN LA -~

coarmesa el [N R Y d [ R ACias ;oA Id oco 1 [ —-
runita ol fav sttt fUDIOCL s Auiy LU w Lia w

r
-
™

PAZ Y RESPONSABLE, ES NECESARIO QUE PERICDICAMINTE SEA SUFER

VISADO PARA OBSERVAR LOS ALCANCES, AVANCES Y SI EN VERDAD SE

ESTA CUMPLIENDO CCN LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS POR LA ORGA=-=

NIZACTISN.

ASIMISMO, LUS PROCEDIMIENTOS PARA LA PLAHEACION ¥ SUPERVE---

S16N DEL TRABAJO DE AUDITORIA Son LOS PRONUNCIAMIENTOS NORMA

TIVOS EMITIDOS FOR EL [NSTITUTO PMEX!cANO DE CONTALCORES POBL]

COS EN SU BOLET!N E-OI,

Cl. ANALISIS, COMPRENSION DEL PLAN DE ORGANIZACION, METODOS
Y PROCEDIMIENTOS DEL CONTROL INTERNO.

02. EvaLuaci6n GEL CONTROL INTERNO.- EL AUDITOR DEBERA DE---
TERMINAR LAS DIFERENCIAS EN CUANTO A LA GRAVEDAD, POSI-~-~
BLES REPERCUSIONES Y ESTABLECER EL ALCANCE DE SuU TRABAJO

EN RELACION A LAS COHDICIONES ENCONTRADAS,
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03. LA SUPERVISION DEBE EJERCERSE EN TODOS LOS NIVELES O CA--
TEGORIAS DEL FERSONAL QUE INTERVIENE EMN EL TRABAJO DE LA
AUDITORI!A,

O4. DEBE DEJARSE EVIDENCIA EN LOS PAPELES DE TRABAJO DE LA -=-
SUPERVISION EJERCIDA,

- ESTUDIC Y EVALUACION DEL CONTRCL INTERNO

EL DETERMINAR SUE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA VAN A APLICAR-~
SE PARA LA EVALUACIOn DEL CONTROL [INTERNO, DEPENDE DE LOS ---
OBUETIVOS CEMERALES DEL TRABAUO DE AUDITORIA, QUE SOM LOS DE
SUMINISTRAR AL AUDITOR ELEMENTOS DE JUICIO SUFICIEMTES PARA -
APOYAR Su OFinidn,

SIN ESTA INFORMACION, &L AULITOR CCFRE EL RIESGO ST INVERTIR
TIEMPO VALICSO £ LA VERIFICACION DE REGISTRO CUYA EXACTITUD
ESTA ASEGURADA, O ACEPTA AQUELLAS DEFINITIVAMENTE INCONFIA-~-

BLES.

- OBYENCION DE EVIDENC!IA SUFICIENTE v (COMPETENTE,

LOS OBUETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA ES SUMINIS--
TRAR AL AUDITOR ELEMENTOS DE JUICIO PARA SU OPINION. ESTOS --
ELEMENTGS DEBEN SER OBJETIVOS Y CIERTOS, DEBEN FUNDARSE EN LA
NATURALEZA DE LOS HECHOS Y DE COMOCIMIENTO DE ELLOS CON.UNA -
CERTEZA RAZONABLE.

ESTA EVIDEHNCIA COMPROBATORIA DEBE LLENAR DOS CONDICIONES: DE-

BERA 5ER SUFICIENTE ¥ COMPETENTE.
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LA EVIDENCIA SERA SUFICIENTE.- ESTA NORMA REQUIERE MAYOR DE-
TALLE Y PROFUNDIDAD EN LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS -
UTILIZADUS CON UN ALCANCE TAL QUE LE DE AL ESTUDIO REALIZADO
OEJETIVIDAD, PLENA VALILED EN APOYO DE LAS OBSERVACIONES Y ~
SUGERENCIAS CUE PRESENTE EL AUDITOR EN SU INFORME DE LA REV]
SION EFECTUADA.

LA EVIDENCIA COMPRCEBATORIA DERE SER COMPETENTE. CUANDO SE --
REFIERE A LOS HECHOS IMPORTANTES O LI1EN CIRCUNSTANCIAS O CRL
TERIOS QUE REALMENTE TIENEN IMPORTANCIA EN RELACION CON LO ~
EXAMINADO.

LA EVIDENCIA GQUE OBTENGA DEBE REFERIRSE A LOS HECHOS IMPOR--
TARTES DE SU EXAMEN FSTAR RFLACIONADA CON ELLOS YV SER OT!
COMO BASE PARA LA OPINION QUE VA A EMITIR,
TAKTO EN LA coxbucciOn DE SU TRABAJO DE AUDITORI{A, COMO EN -
LA PREPARACION DE SU INFORME, EL AUDITOR DEBE GUIARSE POR EL

CRITERIO DE IMPORTARCIA RFLATIVA ¥ F1 RIESNN DOARARIE

RELATIVAS A LA [NFORMACION

£i. iHFORME ES LA CULMINACION DEL TRABAJO DEL AUDITOR, COHS--
TITUYE UN REPORTE POR MEDIO DEL CUAL EL CLIENTE CCNOCE LOS -
RESULTADOS DE LA INVESTIGAC!ION REAL]IZADA.

EN EL INFORME SE INDICA LA ACTUAL SITUACION ADMINISTRATIVA -
DEL NEGOCIO Y LAS POSIBILIDAGES DE LOGRAR SUPERARLAS,

EL PROFESIONALISMO DEL AUDITOR, VA A SER RECONOCIDO POR EL -
RESULTADO DE LA VERACIDAD Y OBJUETIVIDAD DE LA INFORMACION --
ASENTADA EN EL INFORME; LOS INFORMES PODRAN SER:
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PARCIALES.- CUAKDO SE REFIERE A CIERTA AREA EN PARTICULAR
TOTALES.~ CUANDO ABARGCUEN LA TOTALIDAD DE LAS FUNCIOMES DE -
LA EMPRESA,

ESTOS INFORMES A SU VEI, PODRAM PRESENTARSE EN FORMA PREL[--
MINAR O DEFINITIVA.

EL CUERFO DEL INFORME CONTENDRA ELEMENTOS QUE ESTANDARICEN -

m

SU PRESENTACISN EN CUANTO A S FORMA ¥ NDISEAN pron un AS:

]
SU CONTENIDO.

LLOS ELEMENTOS CUE FORMAN EL INFORME S0%4:

- PROPOSITO DE LA AUDITORIA

- DBSERVACIONES RELEVANTES A NIverL EMPRESA

iE5 RELEVANTES £ CAUA SECCION

~ CONCLUS!IONE
- ANEXOS

PROFGSITO DE LA AUDITOR{A

SE TENDRA QUE INFORMAR EN FORMA CLARA, PERO CONCISA, CUAL --
FuE EL PROPOSITO DE LA AUDITORIA, DANDO UNA EXPLICACION BRE-
VE DE LO REFERENTE AL TRABAJO DESARROLLADO, DE ACUERDO AL --
CONVENIO ORIGINAL Y AL PRCGRAMA DE AUDITORIA, LA PROFUNDIDAD
DE LAS REVISIONES LLEVADAS A CABO EN LAS DIFERENTES AREAS --
FUNCIOHALES DE LA EMPRESA, DEBERAN MENCIONARSE LAS LIMITACIOQ
NES ENCONTRADAS AL EFECTO, REDUNLCANDO ESTO EN UNA MEJOR COM-

PRENSION DE PARTE DE CUALQUIER PERSCHA GUE LO LEA.
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- OBSERVACIONES RELEVANTES A NIVEL EMPRESA

EN ESTA SECCION DEL INFORME ES CONVENIENTE DESTACAR TODOS --
AQUELLOS HECHOS RELEVANTES HECGATIVOS DE LA EMPRESA A
CONSIGUIENTE REQUIEREN MEDIDAS COPRECTIVAS IKMEDIATAS.
TRATARSE POR CORDEN DE IMPORTANCIA.

ESTA SECCIGN ES LA PAS IMPORTANTE O PRINCIPAL DEL INFORME, -

'3

new weeas 2zt
TA GUD AZUI S0 RESOME

....... E LA FALTA ENCONTRADA POR LA AUDITORIA -
ADMINISTRATIVA. EN ESTA PARTE DONDE PRIMERAMENTE FIJA SU -=-
ATENCION QUIENES RECIBEN EL INFORME. EL AUDITOR DEDE EXPRE--
SAR CLARA Y BREVEMENTE AGUELLAS S1TUACIONES QUE MEREZICAN -~--

ATENCION DE LOS INTERESADOS Y SE REFIERAN AL COMPORTAMIENTO

GENERAL DE LA EMPRESA.

- OBSERVACIORES PELEVANTES POR SECCIOR

£ ESTA SECCION St 1nfURMA CCH HAVOD NDETALLE TODOS AQUELLOS
HECHOS QUE AFECTAN A CADA DEPARTAMENRTC C SECCION EN PARTICU-
LAR, PARa ESTE FIN, ES COHVENIENTE TRATAR A CADA DEPARTAMEN-
T0 0 SECC1ON POR SEPARADO IHDICAMDO LAS FALLAS QUE SE ENCON-
TRARON, E INCLUIR TODA AQUELLA INFORMACION wut FUEDA SER DE

INTERES TANTO PARA LA PERSONA A LA CUAL SE DIRIGE EL IHFORME,
COMO PARA EL JEFE DEL DEPARTAMENTO O SECCION COMENTADA,

- RECOMENDACIONES

EN ESTA SECCIGN PARA MAYOR OBJETIVIDAD DE LA INFORMACION, SE
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RECOMIERDA INCLUIR GRAFICAS, O CUADROS EXPLICATIVOS FACILES
DE INTERPRETAR. RECOMENDACIONES TENDIENTES A LA ELIMINACION

EL AUDITCR DEBERA TOMAR EN CU A, PARA HACER CUALQUIER RE--

E
COMENDACION CUALES SCN LOS RECURSCS CCN QUE CUENTA LA EMPRE-
SA PARA QUE FUEDA PONERLAS EN PRACTICA; ADEMAS DE PROPONER -
VARIOS CURSOS ALTERNATIVOS DE ACCiON DE LOS CUALES LA EMPRE-

SA ELEGIRA EL GUE MAS LE CONVENGA.
- AMEXODS

L0S ANEXOS SON DOCUMENTOS DE LOS QUE SE VALE EL AUDITOR PARA

DAR UNA MAYOR CLARIDAD A SUS OBSERVACIONES, PLASMADAS EMN EL

IHFORME.

SON NECESARIAS LAS SIGUIENTES RECOMENDACIONES PARA LA PRESEN

Tacifin DEL INFORME FINAL:

- HACER EL INFORME L0 MAS CONCISOG Y DEPURADO POSIBLE.

- PEDACTARLO EN TERMINOS FACILMENTE COMPRENSIBLES Y SENCI~--
LLOS,
AFECTADOS POR LAS RECOMENDACIONES,

- NO HACER CRITICAS SIH UNA RECOMENDACION CONSTRUCTIVA Y SIN
ESTAR APOYADA EN UNA INFORMACION REAL Y CONCRETA.

- EMPLEAR PALABRAS Y EXPRESIONES SUTILES PARA EVITAR UNA --
INNECESARIA BRUSQUEDAD EN LAS ALUCIONES.

EN TODO INFORME SE DEBE ESPECIFICAR CON CLARIDAD LA NATURA--

LEZA Y FINALIDAD DEL TRABAJO EJECUTADO. EN ESTE DEBERA PRE--
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CISARSE QUE LAS CCNCLUSIONES EMITIDAS SON RESULTADO DE sSus --
APRECIACICNES PERSCNALES Y QUE SOLAMEMTE TIENEN EL CARACTER -
DE CONSEJO,

ES PERTINENTE HACER NOTAR CUE LOS PRCOELEMAS ENCONTRADOS DE ~-
ESCASA TRASCENDENCIA PODRAN TRATARSE VERBALMENTE CON JEFES DE
MENOR NIVEL JERARQUICO, QUIENES LE FODRAH DAR 0N TRATAMIENTD

~AS EFECTIVO, SIN DISTRAER LA ATENCION SOERE LOS PUNTOS VER--
DADERAMENTE [MPORTANTES,

EL AUDITOR POR KINGUN MOTIVO DEBE DESCUIDAR UNA VERIFICACION

FOTAL DEL CONTENHIDO DEL INFCRME, PARA LO CUAL DEBE COMENTARLO
CON SU ECUIPO DE TRABAUO. EL INFCORME DEBE CONVENCER A QUIENES
VA DIRIGIDO, TE CQUE EL TRABAJO LE AUGITORIA ADMINISTRATIVA, ~
ES UM INSTRUMENTO NECESARIO QUE DEBE UTILIZARSE CONSISTENTE--
MENTE PARA CUE LA ALMINISTRACION DE UNA EMPRESA SEA DiuniilCA

Y EFICAZ.
“ YOrutoae
- LRSI R R g XV

2.1 COKRCEPTO

Son LOS METODOS PRACTICOS DE INVESTIGACION Y PRUEBA QUE EL --
CONTADOR PUBLICO UTILIZA PARA LOGRAR LA INFORMACIOH Y COMPRO-
BACION NECESARIAS PARA SU OPINION.

LOS EFECTOS TECNICOS DEBEN ESTAR DEFINIDOS PARA EFECTUAR UNA
COMBINACION IDEAL CON LOS ELEMENTOS HUMANOS.

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

FACILITAR Ei. ANALISIS A INTERPRETACION SON LUS SIGUIENTES:
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1o, CORGANIGRAMAS (ESTRUCTURAL, FUNCIONAL, DE POSICION)

20, DIAGRAMAS Dt PROCESO (PRCIZUCTO., OPERACION, PROCEDIMIEM=-
70},

30. DracramAs DE T1EMpPos (HOMBRE-MAQUINAY.

4o. PELICULAS DE CIMNE (PARA ESTUDIO DE LOS MOVIMIENTOS).

CAS DU UBICTATION ATICUADA (HASUILAS, ECQUIPO, EDI-
FIC!0, P1SC, LUGAR DE TRABAJO, FACILIDADES).

CO. DiAvkamas LE DisivibuciOn e FURMAS

70. CUESTIORARILE {OPERACION, PETICIONES, ETC.).

£0. DIAGRAMAS COMPARATIVOS (GRANTT, RELACION, LINEA Y ASESQ
RIz) .

90. GRAFICAS (PROGRESO, LINEAL, SUPERFICIE, BARRA, MAPA, --
CIRCULC DIVIZIDO),

100. E£STADOS., DOCUNMENTOS, ETC.

LA RECESIDAD DL LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA SEL PRESENTA EN -~

LA URGENCIA QUE TENGA LA ADMINISTRACIOH DE PERSONAS CQUE SEAN

CAPACES DE ANALISIS INDEFESDIENTES, GUE COMPREKDAN Y CONTRI-

BUYAN A LA REALIZACION DE LA TOTALIDAD DE LOS PLANES Y DE ~--

LAS UPERACIUNES LUN LOS CUALES TRNGA RELACION DICHA ADMINIS-

TRACIGH.

PUESTO QUE SE LE HA RECONOCIDO AL AUDITCOR EXTERNO COMO EXPER

70 EN CONTROL, ESTE HA RECLAMADO SU LUGAR CON CARACTER DE ~--

CONSEJERO DE LA ADMINISTRACION.

ESTA APTITUD ES CONSIDERADA POR EL AUDITOR COMC DE AYUDA SIG

NIFICATIVA PARA LA IDEMTIFICACION DE LAS AREAS DE CONTROL -~

QUE REQUIEREMN ATENCION Y EN EL ESTABLECIMIENTO DE UNA MEJOR

OBTENCION DE INFORMACION ENTRE LCS CEKTROS DE RESPONSABILI-=-
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DAD.
LAS CORRIENTES ALMINISTRATIVAS MODERNAS SE HAM DESARROLLADO -
ENCRMEMENTE LN DAST A LAS MATEMATICAS ¥ A LA ESTADISTICA, HI

MAS QUE SE HAN CONVERTIDOQ EN IMPRISCINDIBLLS INSTRUMINTOS DE -
LA ADMIKISTRACION, CUE CADA VEZ TIENDE A CUANTIFICARSE EN ---
MAYOR GRADO. ESTO EXIGIRA, QUE PARA EVALUAR LA ADMINISTRACION
SE BUSGUE PREFERENTEMENTE MACERLO SOBRE BASES CUANTITATIVAS =
#AS QUE CUALITATIVAS, AUN CUANIO DEBENOS TENER PRESENTE QUE -
EN EL COMPORTAMIENTC ADMINISTRATIVO SIEMPRE HABRS CUE EVA---
LUAR ALGUNOS FACTORES DE CARACTER SUBJETIVO; CUANLO ESTO SuU--
CEDE, #0S ENCONTRAMOS ANTE SERIAS LIM{TACIONES, POR HO EXIS--
TIP UNA ESCALA FIEL QUL VALORE UNIFORMIMENTE LAS OPINIONES.
ORGANIGRAMA.- £S EL CUADRO GRAFICO DE UNA EMPRESA QUE INDICA
LOS NIVELES JERANCUICCZZ ¥ LAS UNIDADES DE TRABAJC EXISTEMTES
Y QUE PUEDEN SER:

ESTRUCTURAL .~ CUANDG ABARCA EN FORMA GEMERAL A TODA LA EMPRE-
SA.

DEPARTAMENTAL .- CUANDO DESCRIBE ESPECIFICAMENTE SUS UNIDADES
LE TRABAJO.

FURCIOHAL.- CUANDG HBUESTRA LAS GFERACIONES GUE REALIZA.

L0S DIAGRAMAS.- SON LA REPRESENTACION ESQUEMATICA CUE DESCRI-
BE LA PERIODICIDAD DE LOS PROCESOS EN LAS ACTIVIDADES DE LA -
EMPRESA; PUEDEN SER LAS FASES PRODUCTIVAS DE UN ARTICULO: EL
USO Y FLUJO LE LOS DATOS OBTENIDOS EN EL DESARROLLO DE UMA --
ACTIVIDAD, LA DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES A EFECTUAR, LAS
FORMAS A UTILIZAR O LOS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR,

TAMBIEN PUEDEN INDICAR LA EFICIENCIA DE LAS ACTIVIDADES EN --
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RELACION AL RENDIMIENTO EN TIEMPO Y ESFUERZIO, UTILIZADO POR

LOS RECURSOS MATERIALES {(MAQUINAS, FORMAS) Y HUMANOS D1SPO--

NIBLES, COMPLEMENTADOS PCR OTROZ DIAGRAMAS QUE SENALEN LA -~

DISTRIBUCISN DEL MOBILIARIC ¥ FQUIPO EN LAS SUPERFICIES EXI1S

TENTES, ASIMISMO, FUEDEN IKTERRELACIONARSE PARA OBTENER UNA

DEMOSTRACION MAS AMPLIA DE ALGUNA ACIIVIDAD,

LOS DIAGRAMAS GHAFICOS REPRESENTAN LA MEDIDA DEL DESARROLLO
DE UNRA ACTIVIDAD EX UN FERICDG DADC,

TAD ALEMAS LU FUZDE HADLR
QUE DENMUESTREN EL USO Y DISTRIBUCION DE LAS FORMAS ES

CIDAS EN LA EMPRESA.

[
b
I
Ed
P
-
3.
(%]
[

E TIEMPGS.- EL ESTUDIO DE TIERPOS PERMITE EVALUAR

TERTG DE LA FUERZIA DE TRABAJO LEL PERSOMAL Y DE
LAS MAQUINAS EN EL DESEMPERG DE SUS FUNCIONES Y DETERMINA EL

11408

FERICDO DE ELALORACION v DISTRIBUCICN DE SUS PRODUCTOS EN E

.
-

MERCADO.

MIENTG DIRCCTC DEL PERSOHAL CQUE LABORA EN LA EMPRESA, AST -~
COMO LA FILMACICHN DE LGOS MOVIMIENTOS ENM EL TRABAJUO, EMANARAN
CBSERVACIOKES QUE CON LOS RESULTADOS OBTENIDGS PRODUTIRAN --
ESTADISTICAS Dt CRDA Ui DE LAS ACTIVIDADFS DE LA EMPRESA --
QUE SERVIRAN PARA LA ADECUADA TOMA DE DECISIOKES,

Di1AGRAMAS DE UBICACION ADECUADA.- LAS INSTRUCCIONES GIRADAS
DEBEN SER CLARAS Y ESPECIFICAS, YA CUE SIRVEN PARA DIRIGIR -
ATINADAMENTE EL TRABAJO DE AUDITORIA A DESARROLLAR, AUXILIAN
DOSE EN UN MOMENTO DADO, CON LA PLANEACION DE LABORES POR --
RUTA CRITICA (COMBINACIGN DE COSTOS Y TIEMPO).

EL MUESTREO ES UNA TECNICA QUE AYUDA A OBTENER UN MAYQR NIl--
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VEL DE CONFIANZA Y PRECISION EN LA APLICACION DE LAS PRUEBAS
DE AUDITORIA EFECTUADAS,

UNA BUERA AULITOR!A SERA EL RESULTADO DE REUNIR UN GRUPD ---
COMPLETO DE HECHOS RELATIVOS A LAS METAS Y PETICIONES QUE SE
AFRONTEN ; LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION, LA POLITICA, --
PRACTICAS DE LA FMPRFSA. 1 0S SISTFEMAS, PROCENIMIFNTAS, LAS -

CPERACIONES ACTUALES Y EL PERSOKNAL.

2.2 CLASIFICACION

LAS TECNICAS SE CLASIFICAN EN:
- ESTUDIO GENERAL

~ ANALISIS

- INSPECCION

- IRVESTIGACIOK

- OBSERVACION

- ESTUDIO GENERAL
COMSISTE EN LA APRECIACION QUE EL AUDITOR HACE DE LAS CARAC-
TERISTICAS GENERALES DE LA EMPRESA Y DE LAS PARTES IMPORTAN-

TES O SIGNIFICATIVAS QUE REQUIERAN ATENCION ESPECIAL.

- ANAL1SIS

ES LA CLASIFICACION Y AGRUPACION DE LOS DISTINTOS ELEMENTOS
QUE FORMAN UNA FUNCION, PHOCEDIMIENTOS, ETC., DE TAL MANERA
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QUE LOS GRUPOS CONSTITUYAN U!NIDADES HOMOGENEAS.

- InspECCIOH

ES LA COMPROBACION AUTENTICA DE LOS DATOS REPRESENTADOS POR

MATERIALES, DOCUMENTACION, OPERACIOMES Y CONDICIONES DE TRA-
BAJO COMTENIDOUS EX REGISTROS MEDIANTE EXAMEN FISICO DE LOS -
BIEKES Y DOCUMENTOS.

- INVESTIGACION

{ARICS FORMULADDS PARA CADA FUNCION vV
COMPRENDIDOS TODOS AQUELLOS DETALLES DU inTERES GENERAL PRO-
L

£
PORCIONADA POR LOS FUNCIQONARLIOS O EMPLEADOS.

S1 LA EJECUCION DE uN CONTROL, NG DEJC EVIDENCIA DOCUMENTAL.
EL On1co METODO LE PROBAR LA CONFIAEBILIDAD DEL CONTROL ES --
MEDIANTE LA OBSERVACION. LAS CBSERVACIONES SE LLEVAN A CABO

A FI1N DE DETERMINAR LA EJECUCION DE LOS CONTROLES.

DEBIDO A CQUE LAS PRUEBAS DE OBSERVACION DEBEN LLEVARSE A ---
CABO OMICAMENTE EM EL MOMENTO ESPECIFICO EN QUE EL CONTROL -~
ESTA SIENDD EJECUTADO, LAS PRUEBAS DE OBSERVACION SE DEBEN -
ACOMPARAR DE INVESTIGACIONES COMPLEMENTARIAS PARTICULARMENTE

CON RESPECTO AL FUNCIONAMIENTO DE LOS CONTROLES EN OTROS MO-
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MENTOS: Y EFECTUAR PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO,
3. PROCEC IKIENTOS

3.1 COKRCEPTO

LOS PROCEDIMIENTOS DEBEN ESTAR DEFINIDOS PARA APLICARSE A --
ACTIVIDADES ESPECIFICAS PARA LA REALIZACION DE LAS AREAS.
CoN EL USO DE LA PLANEACION METODICA, EL AUDITOR OBTIENE ME-
JOR EFICIENCIA Y PUEDE AS! COMPROBAR EL RENDIMIENTO DE CADA
UNO DE LOS MIEMEROS DE UN GRUPO, SUPERVISAR TAREAS ENCOMEN--
DADAS A& A MITMEan DARTILIPAKTE ., SIN EMPARGO, LA EXPERIEMN-
ClA CEL AUDITOR OETENIDA A TRAVES DE LOS AROS. A DEMOSTRADO
QUE EMN CIERTOS CASCS HAY ALGUNA TECHICA Cuva APLICACION, SAL
VO CIRCUNSTAKCIAS ABSCLUTAMENTE EXCEPCIOKALES, ES HECESARIO
TARA CDTEMER uns CEBTEZA RATONARLE.
LA EVALUACIOHR DE LC5 PRCTCDIMIENTOS INCLUYE TRES CONSIDERA--
CIONES INDEPENDIENTES:
1.- CSATISFACEN LOS PROCEDIMIENTOS Y SISTEMAS TODAS LAS SO--
LICITUDES DE LA EMPRESA7?

Z.- CESTAN OPERANDO EFICIENTEMENTE?

.- &CUAL ES SU GRADO DE EFECTIVIDAD?
EN RESUMEN, EL PROCEDIMIENTO ES UN PLAN QUE SE OCUPA DE ELE-
GIR Y PONER EN PRACTICA UN CURSO ESPECIFICO DE ACCION DE ---
ACUERDO CON POLITICAS ESTABLECIDAS.



3.2 ALCANCE Lo

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA PUEDE CONSISTIR EP' UNA FUNCION -~

T
1 .
SPECIFICA, DO UN DOPARTAMINTC © DL UN GRUPC DE DEPARTAMENTOS,

M
[

DE UNA DIVISION, O DE UN GRUPC DE DIVISIONES, O DE LA EMPRESA
EN SU TOTALIDAD

AL FINALIZAR LA REVISION DE CUALGUIERA DE LOS PUNTOS ANTERIO-
RES; S1 EL EXAMEN Of L0S METOLOS ADMINISTRATIVOS REVELA QUE -
KO HAY DEFICIENCIAS DE IMPORTAKCIA, NI LA OPORTUNIDAD DE IN--
CREMENTAR LA EFICIENCIA, SE PUEDE DETERMINAR SEGURIDAD.

ES CONVENIENTE CUE EL AUDITOR AL EFECTUAR ESTE ANALISIS CONOZ
CA Y APLIGUE, SIEMPRE CUE SEA POSIBLE, LOS METODOS DE ESTIMA-
CION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA.

3.3 (OPORTUNIDAD

LA EPOCA EN GQUE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA SE VAN A APL]
CAR SE LE LLAMA OPORTUN!IDAD.

ES INDISPERSABLE Y CONVENIENTE REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE
AUDITORIA RELATIVOS AL EXAMENR.

FUCHOS PROCEDIMITHTCS DE AUDH
CAN MEJOR EN UNA FECHA ANTERIOR O POSTERIOR DE ACUERDO AL CA-
so.
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LESARROLLO PRACTICO DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN UNA
QFICINA TIFO



3.1 CALENDARIO DE ACTIVIDADES

EXAMER PRELIMINAR A TRAVES DEL
ESTUDIO Y ANALISIS DEL MANUAL
DE ORGANIZACION

- PERSONAL

= CAJAS RECAULADIEAS

- REVISORES

- MesA EMPADRONAMIENTO

- PANTALLAS DE TELEPROCESO
v FORMAS VALORADAS

- Caoas FORANEAS

FACTORES A EYALUAR

- 0BUETIVOS., PLANES v PoufTicas
- ESTRUCTURA ORGANICA

- SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

- Loutemes

- RECURSOS

ELaBORACION DE CuesT. AubD,
RECOLECCION Dt DATGS

- ELABORAR PROG. DE TRAB.
- EVALUACION
- ELABORACION DE INFORML

EECHA

15-18/nmz0.

18-20
21-22
25-26
27-28

29-1"/aBR.

NN NN

NN

e T RN N

W o N W
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CALENDARIO DE ACTVIDADES
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3.2 ORGANIGRAMA DE LA TESORERIA

DEL DISTY

TESORERIA

S

! SECRETARIA PARTICULAR

1

COOADINACION

ADMINISTRATI 3

b
OWSECCION DE COMUNICA

Al. CONTRIBUYENT 4

}_._

! sugresorema o !

{

SUBTESOPL ™S o€

SUSTTSORERIA T
ADMINISTRACION FINANG

DIRECCION DE
PROCESAMENTO OE DAY

DIRECOON D€
CAJA GENERAL Y PAGY

H i !
INORESOS COORDINADOS ! '  WeGRESOS LOCALE b scaL
[ R sosm T ' zacion Y POUTICA TRBUTARIA
L] —= | &
{
T R
DRECQON DE . DIRECCION D€ :
RECAUBACION —_— CATRSTRO
| e e+ e
i i
e T T e TR e
1 osecerm o Do
ey ‘ < IMPOESTD PeDa P
TRl L b
I e :
|
[ e
OIRECCION OE i1 [ oswccios orL meuesto |
{1 sonee ADQUISIION DE MENES | !
PLANEACION Y CONTROL | INMUEBLES 1 0f conTramucIONES: OvERIAS ANALISTS ECONOMICO Y FISCAL
H _ i ] -
OMECCION OF




—
TESORERIA %
1

H h

SECRETARIA PARTICULAN

LWA DE LA TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
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ASESORIA Y :
CONTROL DE GESTION .
H
I i
- ————————y ' [ ——
: | CIRELCCION DE COMUNICACION -
AL CONTRIBUYENTE !
1
R
e TTTTIIIT T

v
S.ITISCRERIA OE N
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3.3 ESTRUCTURA ORGANICA DE L
CDIRECCION DOE RECEPTORIAS DE RENTAS
ORGANOGRAMA AUTORIZADO
; DIRECCION DE
| RECEPTORIAS
| CE RENTAS
° }
B P
r'*' R r R B
3 “::"::f"’" oe SUBOIRE CCIOM SUBDIRECCION susomECCION
oA
'v chTR‘DUL v i orEmaTiva OPERATIVA
OPERATIVO ll L Te”
UNIDAD I UNIDAD L uNIDAD
NEPARTAMENTAL OEPARTAMENTAL
e EwiLace ‘-_ugnnlrull“'lk cnnanmation
HCRMAYIVO | L°! BUPERVITION rv CORTROL
ORSANCS DESCOMCTNTRAIOS i
1 JAICAPOTZALOO | 1T ) V. GUERNEND 10 ) V. CARRANZA
2 ) TEZ0ZOMOC 19) TLAKUAC @ ) IZTACALLO
3 1VALLESO 20) NOCHINLCO % ) ZTAPALAPA
S 1MASIICA 22) P ALTA v ) EJERCITO C.
6 1N AYZACOALLO 23) TLALPAN 5} CRAMIN TEMOC
{7 18ONDOUTO | Z3)VILLA coarm 38) ZO0CALO
{8 JCASAS ALEMAN | !26) M CONTRERAS 40 -A) INGRESOS
IR RUBIO : 28) A OBREUGON H LOoCALES
I32)M HIDALOG H ‘5' YCUANMALPA 140-8) INIRESOS
331 TACUBATA i QET)O’VDACM COORTINADOS
34) TACUBA is)mucaaon lsoc)mancos
42} WXCOAC i 39 ) PEDREGALES | ¥ CORPEDS
; {anvon‘num
T r R e T W s R
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3.4 ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA RECEPTORIA DE RENTAS No.
" VENUSTIANO CARRANZA *“

1 l

|

CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA
12 20 s R 129 232 245 251
REVISOR REVISOR REVISOR REVISOR REVISOR REVISOR EMPADRO?
]
TELEFROCESOG
AGENTE DE AGENTE DE AUXILIAR AUXIL
INFORMACION] INFORMACION ADMVO. ADMV




[NIGRAMA ACTUAL DE LA RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 45
*' VENUSTIANO CARRANZA "
SECRETARIA
RECEPTOR
SUBJEFE DE MECANOGRAFA
RECEPTOR
JEFE DE OFICINA
AJA CaJA CAJA CAJA CAJA Cala CAJA CAJA
] 232 245 351 396 515 564 565
» S i
S0R REVISOR REVIESR EFADKURAUUN] R ADKUNADUR S SPADRONADOR] H?ADRONADSﬂ
TELEPROCESO
E DE AGENTE DE AUXILIAR AUXILIAR
HACIO INFORMACION ADMVO. ADMVO.
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AREA DE PERSONAL

CAJAS RECAUDADORAS

AREA DE REVISORES

MESA DE EMPADRONAMIENTO

RREA DE PANTALLAS DE TELEPROCESO
Cauas FORANEAS

CoBRO DE ManIFESTACION DEL IMPTO,
soBRE TENENCIA O uSO DE VEH{cuLOS
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3.6 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

TOMANDO COMO BASE LA EXPERIENCIA EMN EL TRABAJO DESARROLLADO,
ST DETERMINARON ACTIVIDADES QUE DE ACUERDO A SU IMPORTANCIA

EN LAS OFICINAS RECEPTORAS., GUEDAN SUJETAS A SUPERVISAR. A -
FIN DE OPTIMIZAR LA LABOR CPERATIVA Y VERIFICAR EL ADECUADO

CUMFLIMIENTO DE LAS DISPOSICICHES QUE NORMAN TALES ACTIVIDA-
DES:

- Pmpoarama No. 1

1.- AstSTENCIA DEL PERSQNAL

2.~ ConTtrOL DE PeErSoOnAL, NOTAS Bugkas., PERmMiIScs, Li-
CENCIAS., INCAPACIDADES., ETC.

3.- APERTURA v (CIERRE DE LA RECEPTOR{A

4.~ ConiroL DL LLAVES DE LA OFICINA

S.- Qeoseacrdn Generat DE LAS (AUAS RECAUDADORAS

6G.- LLAVES DE LAS CAuis RECAUDADORAS v RESGUARDO DEL
Feoxwoo Fruo.

-  PRrograma lio, 2

........ e
= ACTIVIGADIS DI Lo
1A

H
2.- BRCTIVIDADES DE

1.VA,

U

cc cUtennEe £n GFMFRAL
EC

cxdu DE EMPADRGHAMIENTO E

-  ProGrAMAs No. 3

1.- Recepcidn DE DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA

2.- Curprirmiento v/0 Convestacion pe CIRCULARES

3.- ACTIVIDADES GENERALES DEL RECEPTGR, SUBJEFE Y/O
CoNTADOR,

4,- REGISTRO Y ControL DE CORREG CERTIFICADO

5.- ControtL DE PersonaL.- Hotas Buenuas. Permisos. Li-

CENCIAS., INCAPACIDADES, ETC.
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PROGRAMA NO. §

AREA DE PANTALLAS DE TELEPROCESO Y LIQUIDACIOHN

1.-
2.- Maneuo v ConTRoL DE RECIBOS OFICIALES Y ORDENES
pe COBRO.

ProGrAMA NO. 5

1.- Operacidn GeEHERAL DE CAuAs FORANEAS

2.- Supeavisién v Control DEL C. RECEPTOR A sus CAuAs

FORAHEANS,

PROGRAMA RO, ©

1.- Mangoo v ContRouL DE HOJUAS VALORADAS PARA EL REGIS
TRo CiviL.

PROGRAMA No. 7

1.- (oBRO DE MANIFESTACIGN DEL IMPUESTO $OBRE TENENCIA
0 usc DE VenlcurLos,

2.- FProckbimienio DE COonTROL DE FORKAS YALGRADAS
(CANJE DE PLACAS)



37 CUESTIONARIOS
D E
CONTROL I NTERNO
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE TARJETAS DE ASISTENCIA

1, CEXISTE CONTROL DE TARJETAS DE ASISTENCIA?

<
~ &

2. (QUIEN ES EL ENCARGADO DEL CONTROL DE LAS INCIDENCIAS DEL
PERSONAL?

EL €. Gustavo MeDIna SANTOS

3. CEXISTE PERSONAL QUE NO CUENTE CON TARJETA DE ASISTENCIA?
Si; ros CC., PeDprRO MARCELINO BAUTISTA VALDEMAR Y CARLOS -~
VARGAS VALDOVIKOS. QUE CUENTAN CON EL NOMBRAMIENTO DE HNO-
TIFICADORES.

4, CCUANTAS FPERSCNAS CUENTAN CON T1EMPQ ORDINARIO?
Topos LOS EMPLEADOS GUE LABORAN EN LA RECEPTORIA,

5. (CUANTAS PERSONAS CUEHTAN CON TIEMPO EXTRAORDINARIO DE ~--
TRABAJO?
HINGUNA

6. ¢EL C. RECEPTOR CUENTA CON LLAVE DEL RELOJ CHECADOR?
No.

7. ¢ES SUFICIENTE EL PERSONAL QUE LABORA TIEMPO EXTRAQRDINA-
RIO DE TRABAJO?
SIH APLICACION
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1

1
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1.

2.
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(CUANTAS PERSONAS CUENTAN CON HORARIO ESPECIAL?
CUATRO PERSONA

(CON GUE FRECUENCIA SE OTORGAM VACACIONES AL PERSONAL?
CADA SEIS MESES

RENTES DE LAS QUE VENIA DESEMPERANDO?

[ %}
-~
L7
i
Lag]
4
H
C
bidl
2
2
bd
&
-
C
1
U
c
2
>
Cf
>
g
C
C
v
h]
-
xZ
v
C
4
>
(4

(SE TIENE ACTUALIZADA LA PLANTILLA DE PERSONAL?
S{

¢En GUE CASO SE CONCEDE AL PERSONAL ART., 89 (LICENCIAS CON

GCCE DE SUELDO HASTA POR 4B HORAS, DE ACUERDO AL REGLA---
MENTO QUE F1JA LAS COHDICIONES DE TRABAJO PARA LOS EMPLEA
DOS AL SERVICIO DEL ESTADO)?

SOLO EK CASG5 DE ESPECIAL ATEHCION

¢EXISTE RO

No.
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CUESTIORARIO DE CONTROL INTERNO DE CAJAS RECAUDADORAS

1, iCuAnTos JUEGGS DF 11 AVES DE Cagas RECAUDADORAS IXISTLN -
EN LA RECEPTORIAT

24; ExXiSTEN DOS JUEGCOS DE LLAVES DE CADA unA DE LAS CAJAS
RECAUDADORAS.

GUINAS REGISTRADORAS SE ENCUENTRAN EN

3., CCUANTAS CAJUAS TIENE A CARGC LA OFlcina RECEPTORA?

INTERKAS: QCHO
ForAreas: CuATRO

4, ¢LAS Cauns REGISTRADORAS SON ELECTRICAS O ELECTROMECAN]--
CAS?

SON ELECTRICAS

5. CEXISTE uNA FERSUNRA ENCAKRGADA DE LOS CAJEROS?

St1: tA CCP. MARGARITA MARTINEZ ESCORCIA; SUBJUEFE DE RECEP
TOR.

6. LTODAS LAS CAJAS COBRAN DE TODOS LOS CONCEPTOS?

SI; A EXCEPCION DE LAS CAJAS FORANEAS; LAS CUALES S6LO CQ
BRAN EL CONCEPTO PARA EL QUE FUE DESIGNADA.



0.

11.

[
(V]

13,
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¢CUANTOS REVISORES EXISTEN EN LA RECEPTOR{A?
EXISTEN SE1S REVISORES

ELABORAN CORTES PARCIALES DE DOCUMENTOS L0S CC. REVIsO-
RES?

S{ SE ELABORAN D3OS CORTES PARCIALES DE DOCUMENTOS AL DfA

CEXISTE CCMUNICACION EN CUANTO AL RESULTADD DE LOS COR--
TES PARCIALES ENTRE LOS KEVISORES Y CAJULRUST
No

clos CC. CRUEROS SACAN SUBTOTALES A LAS MAQUINAS REGIS--
TRADCRAST
lo.

(SON ENTREGADOS AL INICIO DEL DIA LOS FORMATOS. BOLSAS Y
PLOMOS PARA MACHIMEMBRAR A L0S CC. CaJueros?

SON ENTREGADOS EN EL MOMENTO EN GUE SE REALIZA [L CORTE
DE CAJA Y ARQUEOQ: AL FINALIZAR EL DIA.

iYonas tas [asas RECAUNDADORAS CIERRAN A LAS 1U4:30 HORAS?

NG; ALGUNAS SCN CERRADAS A LAS 14:00 HORAS.

¢EL C, RECEPTOR REALIZA EL CORTE DE CAJA Y ARQUEOD?
S{; SEGUN INFORMACION PROPORCIONADA POR EL MISMO.



14,

15,

16.

17.

18,

19.

53

¢EL C. RECEPTOR FIRMA LA CiNTA AUDITORA?
St

¢CUALES DATOS SON ANDTADOS EN LA Ci1uTA AUDITORA POR LOS

CC. CauERCsS?
Fecra, Ro. DE PARTIDA Imiciar v Finac, No. DE CHAPA, ---

Setito pe LA CaodA RECAUDADORA ¥ FIRMA DEL CAJERG,

iLa HouA DE CORTE DE CAJA Y ARQUEO €S FIRMADA PUR EL C.

RECEPTOR?

Sf; AL FINALIZAR EL DlA,

(,EL LEECTIVO O 1HuSBoen

LRE SO DF LA CAJA ES DEPOSITADD Y ENTRE-
GADO IL MISMu UIA DE SU RECEPCIONT
St

CEXISTE Caracivacthm o Los CC. CAJUEROS EN CUANTO A SU -

w1

TRABAJO
St

CEXITE COMUNICACION ENIRE {05 L. Caseros v RECEPTOR EN

CUANTO A LOS CAMBIOS O MODIFICACIONES QUE SE EFECTUAN A

_ TRAVES DE CIRCULARES?

S{; YA QUE CUANDO EXISTE ALGUNA MODIFICACION O LINEA=----

MIENTO SE HACE DEL CONOCIMIENTO DEL PERSONAL 1INVOLUCRADO



21,

L8
[N}

24,
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LSE LLEVA LN CONTROL PARA LAS CAUAS RECAUDADORAS?
St

CEXISTE DELIMITACION CLARA Y EXPRESA DE LAS LABORES DEL
CAJERO?

s

Fovnefar = e —
LWUICIY L3 Le o

- rra v
weAnuAUY

AL SERVICIO PANAMER!CAKG?
gL €. RecepTOR

¢A QUE HORA PARA EL SERVICIO PANAMERICANO?
A Las 16:00 HoRrAs.

¢QUIEN ES EL EKCARGADO DE CONTROLAR LOS FORMATOS, PLOMOS
Y BOLSAS DEL Panamericano A La CC, CAJEROS?
Et C. RecceTor O SUBJLFE DLt RECEPTOR.



55

CUESTIORARIOQ DE CONTROL INTERNO DEL FONDO F1JO

1,

¢A CUANTO ASCIENDE EL FONDO F1uo EN ESTA RECEPTORIA?
A 20,000.00

La C.P. MARGARITA MARTINEZ ESCORCIA; SUBJEFE DE RECEPTOR

(A QUE KORA SE ENTREGA EL Foubo Firuo A Los CAUEROS?
A LAS B:00 MCRAS

CA CUANTO ASCIENDE LA CANTIDAD DE FONDO F1J0 PROPORCIONA-
po A Los CC. CaseEros?

£ES VARIABLE LA CANTIDAD QUE SE LES ASIGHA,

¢A QuE HORA ES RECOGIDO EL Fonpo Fiyo A Los CC, CAJUEROS?

A tas 14:00 woras,

En LA Caun FUERTE

LEXISTE OFI1CI0 O VALE DEL Founpo Fiuo?

St

(A NOMBRE DE GUIEN SE ENCUENTRA EL FONDO F1u07
A noMBrRe DEt C.P. RuBEN NIETO PINEDA; RECEPTOR DE tA OF1-



11.
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CINA RECEPTORA

(SE ENTREGAN VALES PROVISIONALES DE FONDG F1uo A LOS Ca-
JEROS?
NO: UNICAMENTE SE ANOTA EN UNA LIBRETA LA CANTIDAD ASIG-

NADA ¥ NOMRODE

éS1 gL Fonpo Fluo ES cuSToD1ADO EN tA CAJA FUERTE: QUIEN
TIENE LA COMBIRACION DE LA MISMA?
Et C. RECEPTOR.
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CUESTIONARIQ DE CONTROL INTERNO PARA SUPERVISAR
EL TRABAJO DE LOS CC. REVISOQRES

1.- SEL C., RECEPTOR SUPERVISA EN FORMA DIRECTA LAS ACTIVIDA-
DES DE t0s CC. REVISORES?

Sl _X NO

(POR QUE? Pocas VECES SOnN SUPERVISADOS DEBIDO A QUE EXIS
TE MUCHA AFLUENCIA DE CONTRIBUYENTES,

2.- ¢EL C. RECEPTOR CONOCE LAS CLAVES DE LOS5 GRAVAMENES Y RA
MOS DEL NUEVO CATALOGO PARA 18847

SI X KO

¢POR CuE? No COKN CXACTITUD. PLROC S! ALGUNOS.

4,- ¢{TODAS LAS REMESAS SE ENVIAN ENGRAPADAS CORRECTAMENTE?

S1 _X HO
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S.- (SE INTRODUCE LA CINTA AUDITORA, EL CORTE DECAJA Y AR---

QUEO ASf COMO EL DINERO EN LAS BOLSAS ANTES DE SER MA=---
CHIHEMBRADAS?

ST _X_ NO

6.- (EL C, RECEPTOR VERIFICA GUE NO EXISTAN ERRORES EN LAS -
CLAVES DE LOS GRAVAMENES?

St X NO ___

CPOR QUE? YA QUE FGSTERIORMENTE REVISA LUS DUCUMENTOS.

CEL C. RECEPTOR VERIFICA QUE NO EXISTAN ERRORES EN LAS -
CLAVES DE LOS RAMDS.

s X H0

8.- ¢EL REPORTE DE CODIFICACIGN (PRocEsAMIENTO DE DATOS) ES

ENVIADO DIARIAMENTE A LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL
DE INGRESOS?

S X NO
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¢PGR QUE? SE D& UNA INFORMACISH OPORTUNA.

9.~ LCuANTOS CORTES PARCIALES DF DOCUMENTOS REALIZAN LOS --~-
CC. REVISORES,

DOS CORTES PARCIALES.

10.- ¢EL C. RECEPTOR VERIFICA QUE LA DOCUMENIACION MAREJADA -
POR L0S5 (C. REVISORES PERTENEZICA EFECTIVAMENTE A LA CAJA
QUE COBRO TALES DOCUMEKTOS,

st X KO

11.- éCuAt ES EL LIM!TE DE DOCUMENTOS QUE DEBE COHTENER UNA -
REMESA?

Cincuenta (500

12.- LEL ENVIO DE LAS REMESAS SE EFECTUA EL MISMOo D[A DEL --
COBRO DE LOS DOCUMENTOS?

SI X NO
13.- (LAS CAJAS DESTIHADAS AL COBRO DE TENENCIAS Y FORMAS --
VALORADAS PARA CANJUE DE PLACAS. RECAUDAN OTROS CONCEP---
T08?
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Sl X NO

C¢POR QUE? ES MUY POCO SU MOVIMIENTO.

14,- ¢EuL C. RECEPTOR FIKMA EL "VOLANTE DE DEPGSITOY QUE SUSTI-
TUYE EL DOCUMENTO EXTRAVIADO?

S X NO

OBSERVACIONES. £n CASO DE GUE SE PRESENTE ESTA SITUACION

MANIFIESTO QUE EL CCHTENIDO DE LA INFORMACICH RECABADA A ---

TRAVES DE ESTE CUESTIONARIO, REFLEJA LAS COKDICIONES PREVA--

LECIENTES EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TRABAJO DE

10S £, DEVICORES ANSCRITAS & FSTA OFICINA RECEPTORA, AL ---
)

ATERNTAMERTE

EL C. RECEPTOR.

C.P. RUBEN NIETO PINEDA
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CUESTIONARIO DE CCNTROL INTERNC DE LA 'ESA DE EMNPADPORAMIENTO

1l.-

¢QUE AVISOS Y DECLARACIONES SON RECIBIDOS EN LA MESA DE -
EMPALRCNAMIENTO DE ESTA RECEPTORIA?

1.~

AVvisos DE InscrRIPCION (ALTAS) EN EL FEGISTRO FEDERAL

DE CONTRIR

L.V.AD

UYEKTES (PARA CONTRIBUYENTES MENORES Y DE -

AVISOS DE MODIFICACION AL FECISTRO FEDERAL CONTRIBU--
YENTES.- PARA CONTRIBUYENTES MENCRES Y DE [.V.A. (cam
BI10O, AUNENTO © LISMINUCLION LE KCHMBRE O RAZON SOCIAL:

CAMBIC LE LOMICILIO: CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION DE
ACYIVIDADES; CAMBIO, AUMENTO O Disminuctér DE OBLIGA-
CIONES Y FISCALES Y SUCESION.- CAMBIC DE PROPIETARIC, -

POR DEFUNRCIGH,

AVISOS DE CANCELACION (BAJAS) AL REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES (PARA CCNTRIBUYENRTES MENORES Y DE —----
I.V.A.)

DecLARACIONES DE I.V,A., (MENSUALES Y ANUALES) CON SAL
0O A PAGAR, A FAVOR O EN CEROS.

LGUE RECUISITOS LES SOLICITAN A LAS PERSONAS MORALES PARA

b

Vi3GC DE ALTA i £L REGISTRO FEDERAL DE CONTRIRUYENTES?
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SoLICITUD DE INSCRIPCION CON DOS CCPIAS CERTIFICADAS EN
LAS OFICINAS FEDERALES DE MHACIENDA.

ACTA CONSTITUTIVA

COMPROBANTE DE DCMICILIO.

SGUE BASES LEGALES TIENE LA TECEPTORIA PARA SOLICITAR --
LOS RECUISITOS AKTERIORES?

SE DESCONCCEN

(CUE REQUISITOS LES SOLICITAN A LAS PERSONAS FISICAS ---
PARA AVISCS DE ALTA EN EL REG!ISTRO TEDERAL LE CONTRIRU--

YERTES?

SOLICITUD LE INSCRIPCIGH CON LOS COPIAS CERTIFICADAS POR
HACIENRDA.
COMPROBAKRTE DE DOMICILIO

¢GUE BASES LEGALES TIENE LA PECEPTORIA PARA SOLICITAR -~

LOS REQUIRITOS ANTERIDRES?

SE DESCONCCERN,

(CGUE REQUISITOS SE SOLICITAN A LAS PERSONAS MORALES PARA
AVISO DE CAMBI0., AUMENTO O DISMINUCION DE NOMBRE O RAZOM
SOCIAL?
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SOLICITUD DE CANMNBIG, AUMENTQO G DISMINUCION DE NOMBRE O -
ACTIVIDAD SEGON SEA EL CASC.

DOsS COPIAS CERTIFICADAS DE FACIENDA.

L0UE BASES LEGALES TIENE LA FECEPTOR!A PARA SOLICITAR =--
LOS REQU!ISITOS ANTERIORES?Y

SE DESCONOCEN.

CLQUE RECUISITOS SE SCLICITAN A LAS PERSCHAS FISICAS PARA

AV1IS0OS TE CAMBIO DE DOMICILIO Y EN GUE FUNDAMENTO LEGAL
SF RASAN?

SCLICITUL DE CAMBIO DE DONICILIC, CERTIFICADAS Y SELLA--
DAS POR HACIENRDA Y (C-#ROBANTE DE DCGMICILIO.

LOUE BECUISITOS SDLICITAN A PERSCGHAS FISICAS Y MOKRALES -
PAFA AVISCS DE CAMBIO, AUMENTC O DISMINUCION CE ACTEIVI--

LAD Y EN CUE FUNDAMENTO LEGAL SE BASAN?

SOLICITUD LE CAFBIO, AUMENTO O DISMINUCION SEGUN SEA EL

.CASO DOS COP1AS CERTIFICACAS POR HACIENDA; PAGO DE DECLA

RACIOMES MENSUALES Y ANUALES DE J.V.A. DE LOS (LTIMOS -~
TRES AROS.
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¢GUE REQUISITOS SOLICITAN A LAS PEF.SONAS MORALES PARA -

AVISO DE CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION DE OBLIGACIONES
FISCALES?

SOLICITUD DE AVISC Y DOS COPIAS CERTIFICADAS EN LA OF1-
C1HA GEMERAL DE HACIENDA.

CEN QUE FUNDAMENTO LEGAL SE EASAN PARA SCLICITAR LOS --
PEQUISITCS ANTERICRES?

SE DESCONOCE.
LOuE REQUISITOS Y BASES LEGALES DEBE PRESENTAR UNA PER-

SONA FISICA PARA AVISAR CAFRI1Q, AUMENTO O DISMINUCION -
DE OBLIGACIQHES FISCALES?

SoyLictTun BDE CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION DE OBLIGACIQ

WES FIGTALES, DOS COPLAS CERTIFICADAS EN LA OFicita FE-

(GUE REQUISIIOS DEBE FRESENTAD uN CONTRIBUYENTE PARA --
AV1ISO DE SUCESION PCR DEFUNCICH?

SOLICITUD DE CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION DE OBLIGACIQ
NES FISCALES DEL ANTERIOR PROPIETARIO, DOS COP1AS CER--
TIFICADAS EN LA OFICINA FEDERAL DE HACIENDA.
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SOLICITUD CE INSCRIPCISN DEL NUEVO PROPIETARIO, DOS CO--
PIAS CERTIFICADAS POR LA COFICINA FEDERAL DE HACIENDA, --
ACTA DE SUCESION; COPIA CERTIFICADA, COPIA DE INSCRIP---
CI10N DEL PROPIETAPIO ANTERIOR.

CECLARACIEN MENSUAL Y AkuaL DEL I,V,A. DE LOS OLTIMOS --
TRES AR0S. COP1A FOTOSTATICA DE ACTA DE DEFUNCION,

ACTA DE MATRIMONIO O KACIMIENTO, COPlA FOTOSTATICA SEGON

LL DT AT
e

.

SGQUE FUNDANMENTO LEGAL TIENEN PARA PEDIR LOS REQUISITOS -
ANTERICRES?

SE CESCONOCEN.

LQUE REGUISITOS SE PIDEN A LOS CONTRIBUYENTES DE [.V.A.
PARA AVISOS DE BAJA O CANCELACIGN AL PADROM CE 1.V.A.?

SOLICITUD DE CANCELACION, LOS CCPIAS CERTIFICADAS DE LA
COPIA DE SOLICITUD DE INSCRLIPCION
CECLARACISNH MENSUAL Y ANUAL DE I.V.A. DE LOS TRES QOLTI-

MOS AROS.

{QUE FUNDAMENTOS LEGALES TIENE LA RECEPTORIA PARA SOLI-
CITAR LOS REQUISITOS ANTERIORES?

SE DESCONGCEHN,
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE CORREQ CERTIFICADO

.-

CEXISTE un CONTROL DEL CorRen CERTiIF1CADO?

St.

¢QUIEN ES LA PERSONA ENCARGADA DEL MANEJO Y CONTROL DEL
Correo CERTIFICADOD?

La CCP. MARGARITA MARTINEZ ESCORCIA.

cEt C. RECEPTOR TIENE CONOCIMIENTO DEL CONTROL ANTES -~-
CITADG?

S1.

¢QUE PUESTO DESEMPERA LA ENCARGADA DEL MANEJO Y CONTROL
peEL CORREG CERTIFICADO?

Es LA SUBJUEFE DE RECEPTOR,.

(A DONDE SON ENVIADAS LA DECLARACIONES RECIBIDAS POR =--
CoRREO CERTIFICADO?

AL AREA IMPOSITIVA.

SCoN QUE FRECUENCIA SE ENVIA LA DOCUMENTACION RECIBIDA -
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POR CORREO CERTIFICADO AL AREA IMPOSITIVA?

CADA QUE SE RECIBE LA DOCUMENTACION.

LEX1STEN BUZONES DE LA TESORER[A CERCANOS A LA RECEPTO--
RIA?

NG,

¢Er €, RECEPTOR RECOGE LGS SOBRES CUE PUDIERAN HABER EN
ESOS BUZOHES?

KO APLICABLE

CCUANTOS LSUEGOS DE LLAVES SE TIENEN DE DICHOS BUZONES?

No apLIcABLE.

¢Con QUE FRECUENCIA SE REVISAN LOS BUZONES?

No APLICARLF,
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE ORDENES DE COBRO Y RECI--

BOS

OFICIALES

(EXISTE CONTROL PARA LAS ORDENES DE COBRO Y LOS REC1BOS

OrtclaLes DR/AL?
St.
¢EN QUE CONSISTE DICHO CONTROL?

Para ORDENES DE COBRO UNICAMENTE SE ANOTAM LLOS SUMINIS=--
TROS, PARA LOS RECIBOS OFICIALES SE ANOTAN LCS MOVIMIEN--
TOS DE ENTRADAS Y SALIDAS SIN ANOTAR FECHAS v DETERMINAR
SALDOS.,

(SE UTILIZA ALGUN FORMATO PARA EL MANEJO DE SU CONTROL?

cQUIEN ES LA PERSONA ENCARGADA DEL MANEJO Y CONTROL DE =~
LAs OrDeneEs De CoBRO v Los Recigos OFiclaLEs DR-1?

.
LA C.P. MARGARITA MARTINEZ ESCORCIA; SUBJEFE DE LA OF[~-~
CINA RECEPTORA.
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(PARA QUE CONCEPTOS SE UTILIZAN LAS ORDENES DE COBRO Y -
LOS ReEcigos OFiciaLes DR-1?

PARA LOS AUTOGENERADOS., MERCADOS, E7C.

¢A QUE DEPARTAMENTO SE SOLICITAN LAS Orpenes De COBRO Y
ReEC1BOS OFICIALES?

AL DEpParTAMENTO DE CAJUA GENERAL DE LA TesSORER{A DEL Dis-
TRiT0 FEDERAL

¢Quf DOCUMENTO SE UTILIZA PARA LA ELABORACION DEL PEDI--
jole g

LA coria DE LA Orpen DE Cosro v EL OFicio DE SOLICITUD -
DE LAS MISMAS.

CEN DONDE SON GUARDADAS C CUSTOD!

U 1ADAS 1LAS DRDEMES DE ---

[3)

Coero vy Rectieos OFtciaLes DR-17
EN UN GAVETERO BAJO LLAVE,

EN CASO DE QUE ALGUN RECIBO SE EXTRAVIE, (CUuAL ES LA -=-
MANERA DE PROCEDER?

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

DireCCidn pe RecepToOR{A DE RENTAS,
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¢CON QUE PERIODICIDAD SE SOLICITAN LAS ORDEMES DE COBRO
Yy REcIBOS OFICIALES?

COQUIEN FIRMA LAS FACTURAS DE SoLiciTuDp?
Ev C. RECEPTOR.
LA DONDE SE ENVIAN LAS COPIAS DE t0S ReECIBOS?

A LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE CoORDINACION DE CONTROL, LA
CUAL DEPENDE DE LA DIRECCION DE RECEPTOR[AS DE RENTAS.

LEL €. RECEPTOR TIENE CONOCIMIENTO DEL CONTROL QUE SE ==
LLEVA DE LAS ORDEMES DE Cosro v Recisos OFiciaLes DR-1?

St.

Topos t0s Rec1eos OFiciaLes DR-I soN SELLADOS POR LOS -

.
<
r a srnnnT
e AUTRUD

S,

¢SE REALIZA UN INFORME SEMANAL 0 MENSUAL DE LO0S REC!BOS
OFICIALES UTILIZADOS?

Si.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE HOJAS VALORADAS DEL REGISTRO
CIVIL

1.- CEXISTE ALGUN DOCUMENTO EN EL CUAL SE RESPONSABILICE A -
LA PERSONA ENCARGADA DEL RANEJG Y L DE LAS HoJgas -

VALORADAS?

Et eNCARGADO Es EL C, RAFAEL HERNANDEZ UABRERA Y LOS =--
DOCUMENTOS QUE LO RESPONSABLLIZAN SON LAS SOLICITUDES =--
REAL1ZADAS POR EL MISMO.

2,- ¢EL LUGAR DESTINADO PARA EL RESGUARDO DE LAS HOJAS VALO-
RADAS, REUKE LAS CORDICIONES DE SEGURIDAD MNECESARIAS?

S{; SE ENCUENTRA EK UN ARCHIVO BAJO LLAVE,

3.- (A CUANTO ASCIENDE LA EXISTENCIA F1JA DE HOJUAS VALORADAS

T £7TA Recestnmfa?

ASCIENDE A LA CANTIDAD DE 6008 LA EXISTENCIA FIJA PROPOR

C10NADA POR LA UniDAD DEPARTAMENTAL DE COORDINACION Y --
ConTRrROL .

4,- CEN QUE FORMA SOLICITA EL RESPONSABLE LAS DOTACIONES DE

HOJAS VALORADAS AL DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y CON---
TROL?
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SE SOLICITA POR MEDIO DE LA SOLICITUD DE REPOSICIGN,

CSE CUENTA CON UNA CAJA DE SEGURIDAD PARA LA ZUSTODIA DE
LAS HOJUAS VALORADAS?

EN EXCLUSIVA KO: YA QUE SE UTILIZA LA CAJA FUERTE DE LA
RECEPTORIA PARA LA CUSTOD!A DE LAS MISMAS.

LADEMAS DEL ENCARGADO DE LAS HOJAS VALORADAS EXISTE ==--
OTRA PERSONA AUTORIZADA PARA EL MANEJO DE €STAS?

Si; gv €. £.P. Huséy Nieto PinepA: TITULAR DE LA OFICINA
RECEPTORA,

¢COMO O CONTRA QUE SE VERIFICA LA EXISTENCIA FIJA DE LAS

Ansc tu £eTa RFCEPYORI{A?

CONTRA FACTURAS DEL JUZGADO. FACTURAS DE REPOSICION DEL
RESPONSABLE Y CONTFOL DE REGISTROS FESPECTIVCS.,

¢CUAL ES EL HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO PARA EL PAGO
DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL JUZIGADO?

De 8:00 A 13:30 HORAS.

LYERIFICA DIARIAMENTE LAS EXISTENCIAS F1JUAS DE HoJAs VA-
LORADAS EL ENCARGADO DE ESTAS?
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SI.

{SE MANTIENE UN CONTROL ADECUADC DE LA EXISTENCIA FIJA -
DE LAS HOUAS VALORADAS? (EXPLICAR EL PROCEDIMIENTO),

S{, REGISTROS DIARIOS EN HOUAS TABULARES.

LQUIEN VERIFICA QUE LAS OrDENES DE COBRO CUMPLAN CON LOS
BESCISITUL LLSUAGS3 Y (EXFLICAR PRULEDIMIENTO).

Eu €. CAUERO EZNCARGADO DE COBRAR LAS HOUAS VALORADAS DEL
REGISTRO Cclvie v £ (. RECEPTOR, DE ACUERDO AL SIGUIENTE
PROCEDIMIENTO:

Evaecra Orpen pDE CoBRC EN ORIGINAL Y DOS COPIAS CON LOS
SIGUIENTES DATOS:

A) No, DEL Ju2Gabo

B) FecHA
ey ¢

LCUENTA EL ENCARGADC DE LAS HOUAS VALORADAS CON EL REGES
TRO DE LAS FIRMAS AUTORIZADAS PARA LA REQUISICION QUE --

REALIZA EL JUZGADO?

SI.
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LSE SIGUE ALGUN PROCEDIMIENTO DE CANCELACION PARA EVITAR
EL MAL MANEJO DE LAS HOUAS VALORADAS?

Sf, SE TACHAN LAS HOJAS POR EL JUZGADO.

CSE ARCHIVAN LAS FATTH REPDSICIGN ELABORADAS POR -

EL ENCARGADO DE LAS HOJUAS VALORADAS EN LA RECEPTORIA?

St.

¢CoN QUE PERIODICIDAD SE REALIZAM LOS PEDIMENTOS DE NUE-
vas DOTACIONES DE HOUAS VALORADAS A LA UNIDAD DEPARTAMEN
TAL DE COORDINACION Y CONTROL?

SEMANALMENTE .

SCOMO ¥ DONDE LE SOK PROPORC JONADAS LAS DOTACIONNES DE ~-
HOoJAS VALORADAS Al ENCARGADO DE E£STAS?

Son FROPCECIONADAS POR LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COOR--

DINACION ¥ CONTROL., LA CUAL PERTENECE A LA DIRECCISH DE
RECEPTOR{AS DE RENTAS,
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DEL COBRO DE
MANIFESTACION DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE VEHICULOS

1.- ¢ CUALES SO LOS NOMBRES DEL LIGUIDADOR Y EL CAJERO QUE -

LLEVAN A CABO EL PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE TENEN--
Cias 7

RRIURD LOFL2 5. MapaagiTa HDZ. L.

2.- & HAY MESA § LUGAR ASIGNADO AL LIQUIDADOR?
N NHO

3.- 4 CuENTA EL LIGQUIDADOR CON SUMADORA O CALCULADORA ?

N HO

4.- ¢ CuAL €5 EL HORARIO DE COBRO DE YENENCIAS 7

_8:00 » 14:00 wRs,

5.~ ¢ L0S AVISOS RESPECTIVOS SE EHCUEMTRAM ER LUGARES ViSli-

BLES 7
N NO
6.~ SE VERIFICO QUE LAS FUNCIOMNES DEL LIQUIDADOR SON EN GE-
HNERAL:
CORRKCTAS INCORRECTAS
7.~

HOMERO DE CAJA ASIGHADA PARA PAGO DE TENENCIAS: 3

8,- ¢ CUENTA COW SCLLO DE cAUA ?
o] NO



1

Q.-

11.-

1

1

[

2.-

3.-

F 44
]

76

LA DISTRIBUCION DE MANIFESTACIONES DE TENENHCIAS Y VO--
LANTES DE CONTROUL ES:

CORNECTA INCORRECTA
LAS FUNCIONES DEL CAJERO SOHN EN GENERAL:
CORXECTA INCORRECTA

¢ LA DOTACION DE MANIFESTACIONES Y VOLANTES DE CONIRUL
ES A TRAVES DE OFiclo ?

K KO
(& EL CALCULO DE RECARGOS POR PARTE DEL LIQUIDADOR ES ?

CORMECTO TNCORRECTO

LA TABLA DE RECARGOS QUE UTILIZA EL LIQUIDADOR ES LA -
PROPORCIONADA POR LA DIRECCION DE RECEPTORIAS DE REN--
TAS ¥ SU APLICACION ES:

CORNECTA INCORRECTA
LA cusTonte nE 1 0S “VOLANTES DE CONTROL® ES:

CORMECTA INCORRECTA



3.8 PROGRAMAS DE TRABAJO
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PROGRAMA No, 1
PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA VERIFICACION DE
ASISTENCIA DEL PERSONAL

PRESENTARSE ANTES DE LA 8:00 HORAS A LA ReEcepTOR[A CO---
RRESPONDIENTE.

OBSERVAR QUE NINGUNA PERSONA CHEQUE TARJETAS DE ASISTEN-

£IR DT CIRTS LHFLTADOS,
SOLICITAR PLANTILLA DE PERSOMAL., ACTUALIZADA PARA CRUZAR
CONTRA TARJETAS DE ASISTENCIA.

CHECAR QUE TODOS LOS EMPLEADOS QUE CUENTAN CON TARJETAS
DE ASISTENCIA CHECADA. SE ENCUEMTREN FISICAMENTL DLHTRO
DE LA RECEPTORI{A.

VERIFICAR QUE LAS PERSOMNAS QUE SE QUEDEN A LABORAR TIEM-
PO EXTRAORDINARIO PERSONALMENTE CHEQUEN SU TARJETA DE --
ASISTENCIA,

VERIFICAR QUE LAS PERSONAS QUE CUENTEN CON TIEMPO EXTRAOR
DIANRIO, EFECTIVAMENTE REALICEN ALGUNA LABOR,

EN CASO DE INCAPACIDAD, VACACIONFS. PERMISOS; VERIFICAR
SU AUTORIZACION EN LAS TARJETAS.

EN CASO DE QUE ALGUNOS EMPLEADOS NO CUENTEN CON TARJETA
DE ASISTENCIA, SOLICITAR AL C. RECEPTOR LA FORMA DE COY
TROL DE ES70S.

YERIFICAR QUE TODAS LAS PERSONAS QUE SE QUEDEN A LABORAR
TIEMPO EXTRAORDINARIO ESTEN FISICAMENTE EN LA RECEPTORIA.
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VERIFICAR COMO E5 CONTROLADA LA ASISTENCIA DE LOS CAJE
ROS FORANEOS. Si CTHECA TARJLTA, VERIFICAR QUE EFECT!-

VAMENTE SE PRESENTE EL CAJERO A LA RECEPTORIA.
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PROGRAMA DE TRABAJO PARA EL COKTROL DE PERSONAL.
NOTAS BUENAS, PERMISOS, LICENCIAS,
INCAPACIDADES, ETC.

VERIFICAR QUE EXISTA EXPEDIENTE POR CADA UNO DE LOS EM--
PLEADOS ADSCRITOS A LA ReECEPTORIA.

VERIFICAR QUE St [NFORME SEMANALMENTE A LA DIiRECCIGN BE

RECEPTOR[AS DE RENTAS DE LAS INCIDEMCIAS DEL PERSONAL.

VERIFICAR ALEATORIAMENTE CUE LAS INCAPACIDADES, PERMI---
SUS, EIC.,, ANEXADUS EN EL REFORTE STARNAL GUE 38 EnvIiA

A LA DIRECCION DE RECEPTOR!AS DE RENTAS COINCIDAN cOMN --
L0S DATOS ASENTADOS EN LOS EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS.

VERIFICAR QUE EL PERSONAL DE LA DIRECCION DE ADMINISTRA-

CION ACUDA A REVISAR LAS TARJETAS DE ASISTENCIA DEL PER-
SONAL .,

-
SOLICITAR UNA RELACION DEL PERSONAL ADSCRITO A LA RECEP-
TORIA 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-~-

HAL |

CHECAR LAS TARJETAS QUE TIENEN TIEMPO ORDINARIO DIFEREN-
C1ANDOLAS DE LAS TARJETAS DE TIEMPO EXTRAORDINARIO.

CUESTIONAR AL ENCARGADC DE CCHNTROLAR LA ASISTENCIA DE --
PERSONAL ACERCA DE LA SITUACION DEL PERSOHAL COM!ISIONADO.

CHECAR QUE EL NUMERO DE TARJUETAS DE TIEMPO EXTRAORDINA--
RIO COINCIDA CON EL KUMERC DE EMPLEADOS GQUE SE ENCUEN---
TRAN EN LA RECEPTORI!A,

CHECAR QUE EL NUMERO DE TARJETAS DE TIEMPD ORDINARIO SEA
EL MISMO DE LAS PERSUNAS QUE SE ENCUENTRAN LABORANDO EN
ESE INSTANTE DENTRO DE LA RECEPTORIA.

OBSERVAR QUE NINGUNRA PERSONA CHEQUE LA TARJETA DE ASIS--

TEM/IA IE AT
=L L0 -~

N Cun anA
- LOI “

[
" T LM e

VERIFICAR LA AUTORIZACION Y FIRMA DEL C. RECEPTOR EN ===
LOS CASOS DE INCAPACIDADES., VACACIONES, PERMISOS.

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 FORANEOS DE LA
MISMA FORMA QUE LOS EMPLEADOS QUE SE ENCUENTRAN LABORAN
DO INTERNAMEMTE €N LA RECEPTOR{A.
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PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA APERTURA Y CIERRE DE LA

RECEPTORIA

PRESENTARSE ANTES DE LAS 8:00 HORAS EN LA RECEPTOR{A ---
CORRESPONRDIENTE.

Veprseinan
FICAKDOLA
SER EL C.

our preooua ARRE LA OFI1cina RECEPTORA IDENT!I--
EX PRIMER LUGAR PERSOMNALMENTE Y EN CASO DE NO

RECEPTOR 0 SUBJUEFE, SOLICITAR NOMBRE COMPLETO

Y PUESTC QUE DESEMPERE.

VERIFICAR
RECEPTICRA,

QUIEN O QUIENES POSEEN LLAVE DE LA OFICINA ===
4s{ COMO LUGAR DONDE Skt GUARDAN, SI HUBIERA =

DUPLICADOS VERIFICAR CUIEN LOS POSEE Y CUANTOS SOHN.

VERIFICAR
R{A POR EL

QUE A LAS 14:3U HORAS SEA CERKADA LA RECEPTO--

C. RECEPTOR A SUBJEFE; EK CAS0O DE SER OTRA -

PERSONA IDENTIFICARLA con £L €. RECEPTOR.

VERIFICAR

QUE SEAN ATENDIDAS TODAS LAS PERSONAS QUE PER-

MAMECIEREN DENTRO DE LA RECEPTOR[A DESPUES DE HABER CE--~
RRADO ESTA.

VERIFICAR

QUE NO EXISTE PERSONAL AJENO A LA RECEPTOR{A -

DESPUES QUE ESTA HAYA CERRADO.
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PROGRAMA DE TRABAJO PARA SUPERVISAR EL CONTROL
DE LLAVES DE LA OFICINA

VERIFICAR QUE L C, RECEPTOR MANTENGA EN SU PODER AL ME~--
NOS UN JUEGO DE LLAVES DE LA OFICINA RECEPTORA PARA SU -~
USO PERSCONAL,

VERIFICAR CcuUE EL C. RECEPTOR MANTENGA EL ESTRICTO CON---
TROL DE LAS LLAVES QUE HUBIERE DELEGADO A LOS EMPLEADOS.

EN CASO DE CQUE EL POLICIA ASIGNADO A LA OFICINA RECEPTO-
RA TENGA EN SU FODER PARA SU USO LLAVES Dt LA RECEPTORIA
VERIFICAR QUE ESTAS, CSTEN BAJO CUSTODIA DEL C. RECEPTOR

VERIFICAR QUE LAS LLAVES DESPUES DE SU USO SEAN GUARDA--
DAS EN UN LUGAR SEGURO.
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PROGRAMA DE TRABAJO PARA SUPERVISAR LA QPERACION
GENERAL DE LAS CAJAS RECAUDADQORAS

SUPERVISAR LA APERTURA DE LAS CAJAS RECAUDADORAS,

Vepig1ocap oot LOS CAUERNS CUFNTIMN CON SELLO DE LA CAJA,

AS{ CCMO GUE LOS PREVEAN DEL MATERIAL NECESARIC PARA ---

SUPERVISAR EL CORTE DEf CAJA, VERIFICANDO QUE SEA EL C, -
RECEPTOR 0 SUBJUEFE QUIENES L0 HAGAN. OBSERVANDO LA HORA
EN QUE SE REALICE., TENIENDO ESPECIAL ATENCION AL NUMERO
DE PARTIDAS, INICIAL Y FINAL, LA RUBRICA DEL CAJERO Y -~
RECEPTOR EN LA CINTA AUDITORA.

SUPERVISAR GUE EL C. RECEPTCR FIRME LA HOJA DE CORTE DE
CAJA Y ARCUEC PREVIA EEVISION DE LA MISMA; ASI COMO SU

COMPARACICN CON LOS TOTALES DE LA CINTA AUDITORA Y CORTE

SUPERVISAR LA PREPARACION DE LA BOLSA DE ENVIO DE VALO-~
RES, VERIFICAR DE QUE SE AHEXE A ESTOS LA HOJA DE CORTE

_DE CAJA Y ARQUED, AS{ COMO LA ELABORACION DEL TALON DE --

EnvIo. DE PANAMERICANRA COTEJANDO EL NUMERO DE PLOMO RES--
PECTIVO. (MACHIEMBRADO),
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6.- VERIFICAR QUE UNA VEZ MACHIEMBRADAS LAS BOLSAS ESTAS ---

.

10.-

SEAN DEPOSITADAS EN LA CAJA FUERTE HASTA QUE PASE EL ~--
SERVICI10 PANAMERICANO A RECOGERLAS,

CERCIORARSE DE QUE SE ANOTE EN LA TIRA DE AUDITOR{A EL -
NUMERO DE CHAPA CON QUE TERMINA CADA CAJA.

VERIFICAR QUE EL LLENADO DE LA HOJA DE CORTE DECAJA Y --
ARQUEO CONTENGA PRIMERAMENTE EL RE>UMEH DT VALGH
DE IMPRIMIR LOS TOTALES DE LA MAQUINA REGISTRADORA Y SEA
VERIFICADC POR EL C. RECEPTOR,

VERIFICAR QUE LA TIRA DE AUDITOR[A ESTE MARCADA EN CEROS
UKA VEZ QUE SE HAYAN SACADO LOS TOTALES.

VERIFICAR GUE SE CUMPLA EL MORARIO DE ATENCION AL PUBLI-
co.



PROGRAI'A DE TRABAJO PARA LLAVES DE LAS
RECAUDADORAS Y RESGUARDO DEL FONDO

86

CAJAS
F1JO

VERIFICAR QUE EL FGNDO FIJO SE ENTREGUE ANTES DE QUE EM-

PIECEN A FUNCIONAR LAS CAJAS RECAUDADORAS.

VERIFICAR QUE SE ELABORE VALE POR LA ENTREGA DEL DINEROD,

VERIFICAR CUE EL REEMBOLSO DEL FONDC Flu0 SE EFECTUE Y -

SEA DEVUELTO EL VALE AL CAJERO ARTES DEL

VERIFICAR QUE EXISTA RESGUARDO DEL FOMDO

ncoe £e720 & momaoe ney O, REcEpTOR.

VERIFICAR QUEZ PERSONA ES LA ENCARGADA DE
RECAUDADORAS Y A QUE HORA SE HACE.

CORTE DE CAJA.

F1J0., EL CUAL -

ABRIR LAS CAJAS

VERIFICAR QUE LAS LLAVES DE LAS CAJUAS RECAUDADORAS QUE--

DEN EN PODER DEL C. RECEPTOR UNA VEZ EFECTUADO EL CORTE

DE CAJA.
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PROGRAMA NO, 2
PROGRAMA DE TRABAJO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS
CC. REVISORES

VERIFICAR QUE L0S CC. REVISORES MANTENGAN EN SU PODER --
€t CATALOGO DE RAMOS v GRAVAMEMES ACTUAL1ZADO.

VERIFICAR CUE SE ELABCRE Y SE ENVIE EN LA BOLSA DE DOcCu-
MENTOS EL “VOLANTE DE DEPOSITO” GUE SUSTITUYE EM SU CASO
EL DOCUMENTO EXTRAVIADO Y QUE €STE SEA FIRMADO POR EL C.
RECEPTOR, CAJERO Y REVISOR RESPECTIVAMENTE.

VERIFICAR QUE LOS CC. REVISORES CLASIFIQUEN Y ANOTEN -=--
CORRECTAMENTE EN EL REPORTE DIARIO DE INGRESOS COORDINMA-
DOS Y LOCALES RESPECTIVAMENTE LOS DATOS SOLICITADOS.

VERIFICAR TUL LA DOCUMENTACION TRABAJADA POR LOS REVISO-
RES CORRESPONDA A LA CAJA EN CUESTION.

VERIFICAR QUE LA SUMAIURIA TOTAL DEL REFGRTE D
INGRESOS COORDINADOS Y LOCALES SEA 1GUAL AL DE LA HOUA -

DE CoRTE DE CAJA Y ARQUEO, AS[ COMO AL DE LA CINTA AUDI-
TORA,

EN CASO DE EXISTIR DIFERENCIAS, EN EL PUNTO ANTERIOR, --
VERIFICAR QUE LOS AJUSTES SE ELABOREN MECANOGRAFICAMENTE
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EN LA CINTA AUDITORA ¥ EN LA HOJUA DE CORTE DE CAUA Y -=--
ARQUED.

7.- VERIFICAR QUE SE ERVIE TODA LA DOCUMENTACION EN LA BOLSA
DE DOCUMENTOS A LA UnIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE --

Iycoesns,
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PROGRAMA DE TRABAJO PARA EL AREA DE
EMPADRONAMIENTO E 1.V.A.

VERIFICAR QUE EL ENCARGADO DEL AREA DE EMPADRONAMIENTO,
LLEVE Ul CORTRGL CONSECUTIYO DE 1 0S DOCUMENTOS RECIBIDOS
DIARIAMENTE PCR FOL1OS, COMPROBANDO GUE €STOS COINCIDAN
CON EL EXPEULItniE DEL CONTHRILUTINTE & T2avfa nF PRUEBAS

SELECTIVAS.,

ComPrROBAR GQUE EL C., RECEPTOR Y EL PERSONAL DEL AREA DE
EMPADRONAMIENTO ORIENTEN CORRECTA Y GRATUITAMENTE A LOS
CONTRIBUYENTES.,

COMPROBAR QUE LOS SELLOS Y FOLIADOR SEAN GUARDADOS BAJO
LLAVE O EN CAJA FUERTE, ADEMAS VERIFICAR GUE £STOS SEAN
ENTREGADOS AL EMPADRCHADOR, AL INICIO DE SUS ACTIVIDADES
Y RETIRADOS AL TERMINO DE ESTAS Por EL (. RECEPTOR,

LOS DOCUMENTOS QUE LE PRESENTA EL CAUSANTE, AS{ COMO QUE
COMPRUEBE LA LEGALIDAD DE LOS MISMOS EN CADA CASO PARTI-
CULAR.

VERIFICAR QUE EL EMPADRONADOR FOLIE Y SELLE LA DOCUMEN--
TAC16N REQUISITADA PARA CADA TRAMITE Y LA ORDENES PARA -
ENVIARLA AL AREA IMPOSITIVA O BIEN TURHAR A LA CAJA RE--

LOTZIV PN o3



10.-

(%2

30

GISTRADORA S!I PROCEDE ALGUN PAGO.

VERIFICAR QUE SE LLEVEN Y CONTROLEN LAS LIBRETAS EN LAS
CUALES SE REGISTRAN LOS FOL1OS CQUE SE PROPORCIONAN A --
LOS CONTRIBUYENRTES MAYORES Y MENGRES DL !.V.4,

EFECTUAR REVISION
TREN EH LA Oriciw
HES, ETC.), A FIN D
L2% REQUISITOS SCOULY

£S
N

A ALGUNOS EXPEDIENTES QUE SE ENCUEN
RE

CEPTORA (ALTAS. BAJAS, MODIFICACIQ

€ VERIFICAR QUE SE HAYAN CUBIERTO --
CiTABDS PARA CADA CASO.

INVESTIGAR CON CUE PEZERIODICIDAD SE ENVIAN A LA DIREC- -

CION DE RECEPTOR{AS DE RENTAS LOS EXPEDIENTES DE ALTAS,
BAJAS, TRASPASOS., ETC.

YeairicaR Que EL £, RECEPTUR SUPERVISE AL MENOS UNA VEZ
AL DIA LAS ACTIVIDADES DE ESTA AREA.

VERIFICAR QUE SE CUMPLA INTEGRAMENTE CON

EL HORARIO DE
ATENCIGN AL PUBLICO.

VERIFICAR QUE LOS EMPLEADSS CQUE ATIENDEN ESIA AREA, SEAN
LOS NOMBRADOS PARA EL CASO. VERIFICANDD 5U NHCOMBRAMIENTO
M LA PLANTILLA DE PERSONAL,
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PROGRAMA NO. 3
PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA RECEPCION DE
DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA

FVE CONTROL DE CORRESPONDENCIA POR --
MEDIO DE LIBRETAS Y/O FOLDERS DEBIDAMENTE ORDENADOS.

REVISAR QUE SE REGISTRE ER UNA LIBRETA TODA LA CORRES---
PONDENCIA QUE SE EXPIDA Y ERVIE A LA DIReccidn DE RECEP-
TOR{AS DE RENTAS. CONFORME LA FECHA EMN GUE SE REALICE,

COMPROBAR QUE SE CONSERVE COPIA Dt DUCUHERTGS CNVIADOS

A Lia DIRECCION DE RECEPTOR[AS DE RENTAS, REVISANDO ALEA-
TORIAMENTE LOS ARCHIVOS.

VERIFICAR GUE SEA LA SECRETARIA DL C. RECITTCR Qulem
REALICE ESTAS FUNCIOMES.

VERIFICAR QUE EL C, RECEPTOR SUPERVISE EL CONTROL DE --~-

RECEPCION DE DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA QUE UTILICE
LA SECRETARIA.

REVISAR QUE SE ARCHIVE EN ORDEN PROGRESIVO TODA LA DOCU-
MENTACION,



N
e
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PROGRAMA DE TRABAJO PARA EL CUMPLIMIENTO
Y70 CONTESTACION DE CIRCULARES

SOLICITAR EL ARCHIVO DE CIRCULARES EMITIDAS POR LA Di---
RECCiON DE RECEPTOR{AS DE RENTAS Y VERIFICAR QUE ESTEN -
COMPLETAS.

VerifFicar que €L (. RECEPTOR ESTE ENTERADO DE LOS LINEA-~
MIENTOS SERALADOS Eli LAS CIRCULARES, SUJETAS A SUPERVI--
S16n.

VERITICAR Gutf fi €. NECIFTOR HAVA CONTESTADG CORRECTAMEN
TE ¥ EN LA FECHA SERALADA LAS INSTRUCCIONES uwutf SENALEN

e A,

- "~ P mn navan e
C Wi Owvrt LN

o me ~~omaa
T N hUd MWD WU LU e

i
NE EL REFOURTE ANEAU,

SOLICITAR FIRMA Y SELLO DE CONFORMIDAD DEL C, RECEPTOR -
EN EL REPORTE DE SUPERVISION,
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PROGRAMA DE TRABAJO PARA SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES
GENERALES DEL C. RECEPTOR. SUBJEFE O CONTADOR

1.- VERIFICAR QUE SE ENVIEN A LA DIREcCION DE RECEPTORIA DE
RENTAS LOS SIGUIENRTES INFORMES:

1.1

1.2

DiARIOS

RECAUDACION
TELEFONICO DE FALLAS DE TELEPROCESO

CAJAS QUE NO CONCENTRARON VALORES POR MO EFECTUAR

L
COBROS

CAJAS GQUE OPERARON

CAJAS QUE OPERARON DOBLE TURNO
SERVICIO PANAMERICANN DEi Dfa AMTEDIND

IncipeEncIaS DEL PERSCNAL

SEMANALES

]

CoP1AS AL CARBON DE DECLARACIONES EN CEROS, SALDOS
A FAVOR Y CON CARGO A CONTRIBUYENTE.

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

CONTRIBUYENTES MENORES POR B;JAS. ALTAS, CAMBIOS -
DE GIRO, ETC.

Av1s0S DE OPCION DE PAGOS EN PARCIALIDADES.



Y

1.3 MENSUALES

RECAUDACI SN

ROTAS MALAS Y ARTICULOS 89,

CONVENIOS CELEBRADOS CON COMTRIBUYENTES MENORES --
PARA FJJUACION DE CUOTA Flua

PLI0s ARTESIANOS COBRADOS

TIEMPO EXTRAORDINARIO

ALLAy DI

(A}

SUIP2 DE TELEPROCESO

2.- VERIFICAR QUE SE MANEJEN LOS SIGUIENTES CONTROLES:

CrUAS RECAUDADORAS (INTERNAS Y FORAMEAS)
Fonpo Fiuo
HOUAS VALORADAS DiEtL REGISTRO CiviL

FORMAS VALORADAS DEL PROGRAMA DE (AHUE DE PLACAS
Det PERSONAL

INVENTARIO DEL fiupiilisRic ¥ Cauton
OrpeEnes DE COBRO Y/0 Ritisous OriClALES DR-1
VoLauTES o CouTROL ¥ TEWENCILAS

3.- VERIFICAR QUE DICHOS CONTROLES ESTEN ACTUALiZADGS.

4,- VERIFICAR QUE EL (. RECEPTOR CUMPLA CON SUS DEMAS oOBLl--

GACICNES COMO SON: APERTURA Y CIERRE DE LA RECEPTORIA Y

Cauas

REG1STRADORAS, EJECUTAR EL CorRTe DE CAJA Y ARQUEO,

SUPERVISAR L0S CORTES DE DoCumMenTOS, ETC.



g5

PROGRAMA DE TRABAJO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE
CORREQ CERTIFICADO

VERIFICAR QUE SE MANREJE UN CONTROL PARA LA RECEPCIGN Y -

ENVIO A LA DIRECCION DE RECEPTYORIA
CERTIFICADO,

pe Rentas DE CORREO -

REVISAR CQUE DICHD LUNTAGL 3L LLEWE & TRavée DEL FORMATO

IMPLANTADO POR LA DIRECCIGN DE RECEPTOR[AS DE RENTAS O -
BIEN EN LIBRETA., LA CUAL CONTENGA:

A) DECLARACIONES SIN INGRESOS (CON NUMERO DE CUENTA)

B) DECLARACICNES CON SALDG A FAVOR (CON NUMERO DE CTult

TA)

C) DECLARACIONES ACOMPARADAS CON VALORES EN DOCUMENTOS,

CHEQUES (CON HUMERO DE CUENTA)

AS{ COMO CUE CONTENGA LOS DATOS DE SU TRAMITE COMD SOK:

Fecua v MIMERO DE FOL!IO DE RECIBIDO POR EL CORREO

3

ROMERO DE FOLIO v FECHA DE RECI1BIDO POR LA RECEPTORIA
CANTIDAD E IMPORTE DEL DOCUMENTO

[ -}
—

FECHA Y FIRMA DE RECIBIDO DE LA COPIA DEL DOCUMENTO -
TRAMITADO.
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3.- REVISAR QUE ESTE CONTROL ESTE ACTUALIZADO Y QUE EN LA ~--

RECEPTOR{A NO CUENTEN CON RINGUNA PLEZA CERTIFICADA ATRA
SADA,

4,- REVISAR QuE EL €, RECEPTOR SUPERVISE DIRECTAMENTE £L MA-

NEJO DE ESTE CONTROL CUANDO LO HAYA DELEGADO AL SUBUEFE
o ConTADOR,
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PROGRAMA No. 4
PROGRAMA DE TRABAJO PARA SUPERVIS
PANTALLAS DE TELEPROCESG Y Li

AR, EL A
QUiDACIC

a
Ul UALL

REA DE

a
n

VERIFICAR GUE EL PERSONAL ASIGNADO AL AREA DE PANTALLAS
DE TELEPROCESO SEA EL QUE CRIGINALMENTE FUE MNOMBRADO --
PARA DESEMPENAR TALES FUNCIONES, VERIFICANDO SU HNOMBRA-
MIENTO EN LA PLANTILLA DE PERSONAL,

REVISAR QUE TI{PO DE DUPLICADOS DE RECIBO SE EMITEN POR
TELEPROCESO.

REVISAR COMC SE CALCULAN LOS RECARGOS. VERIFICANDO QUE

EL C., RECEPTOR COMPRUEBE QUE SEAN CORRECTOS., AS! coMO -
TAMBIEN QUE COMTENEAN, HOMRRE, FIRMA AUTOGRAFA DEL LI--
QUIDADOR, FECHA Y SELLO DE LA RECEPTORIA.

VERIFICAR SI LOS RECIBOS EMITIDOS POR EL EQUIPO DE TELE
PROCESQO SE ENTREGAN AL CONTRIBUYENTE O AL CAJERO ESPEC]
FICANDO EL NUMERO DE CAUA,

VERIFICAR QUE LOS RECIBOS QUE St EMITAN POR EL EGUIPC -
DE TELEPROCESO SEAN COBRADOS AL MISMO DfA.

REVISAR QUE SE LLEVE UN CONTROL DE RECIBOS EMITIDOS.

VERIFICAR QUE EL C, RECEPTOR SUPERVISE LAS ACTIVIDADES
DE ESTA AREA,

REVISAR GUE SE LLEVE UH CONTROL DE LOS REPORTES DE FALLAS
DEL EQUIPO DE TELEPROCESO POR EL (., RECEPTOR., AS{ COMO -
DE LOS CONTRARECIBOS DEL SERVICIO.

VERIFICAR QUE Hi COBRE POR CADA ESTADO DE CUENTA QUE SQ
LICITEN LOS CONTRIBUYENTES.,



98

10.- AL FIRALIZAR EL SERVICIO A LOS CONTRIBUYENTES. VERIFICAR
QUE SEAN DESTRUI{DOS LOS RECIBOS EMITIDOS POR EL EQUIPO -
DE TELEPROCESO QUE NO FUERON COBRADOS.

11.- VERIFICAR QUE SE ELABORE UM RECIBO OFICIAL POR CADA ES--
TADO DE CUENTA CUE SOLICITEN LOS CONTRIBUYENTES,



1,-
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PROGRAMA DE TRABAJO PARA SUPERVISAR EL MANEJO Y
CONTROL DE RECIBOS OFICIALES Y/0 ORDEMES DE COBRO

VERIFICAR QUE SE MANEJEN SOLICITUDES DE DOTACION Y EXPE-
DICION DE GRDENES DE COBRO Y/O RECIBOS OFICIALES.

REVISAR CUE SE LLEVEN CONTROLES FOR SEPARADD EN LIBRETAS
POR CAJAS FORANEAS E INTERNAS QUE LOS MANEJEN.

REVISAR QUE EN DICHO CONTROL SE AMOTEN MOVIMIENTQS DE --
ENTRADAS Y SALIDAS POR FOLIOS PARA CADA CAJA FORANEA E -
INTERNA QUE LOS MANEUE.

VERIFICAR CUE EL C. RECEFTOR TENGA CCROCIMIENTO DE ESTE
CONTROL CUANDO HAYA DELEGADO 5U MANEJO AL SUBJEFE O -=---
CONTADOR.

NTAR INVENTARIC FI51C0 DE RGEKES DE CGBRO ¥ COTE~--
JAR EXISTENCIAS CONTRA LOS CONTROLES ELABORADOS EN SU --
CASO A FIN DE DETERMINAR LOS SALDOS.

VERIFICAR QUE LOS RECIBOS OFIC!ALES DR-1 vy ORDEMES DE -~
COBRO SEAN GUARDADOS EN UN LUGAR SEGURO., DE PREFERENCIA
EN LA CAJA FUERTE O GAVETERO CONMN LLAVE.
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PROGRAMA No. 5
PROGRAMA DE SUPERVISION A CAJAS FORANEAS

VERIFICAR LA HORA DE APERTURA DE LA CAJA FORANEA,
VERIFICAR QUIEN POSEE LLAVES DE LA CAJA FORANEA,

VERIFICAR QUE EL LOCAL DONDBE E£STA UBICADA LA CAJA FORA-
REA CUENTE CON MEDIDAS DE SEGURIDAD ADECUADAS, COMD VI-
GILANCIA., CAJA FUERTE. ARCHMIVERCS Y/O MUEBLES DE OFiCI~-
HA EM BUEN ESTADO Y CON CERRADURAS.

VERIFICAR LAS (CORDICIONES GFNERALES DEL LOCAL COMO BUE-
NA LUZ Y VERTILACION, CESTO PARA BASURA, PUERTAS Y VEN-
TANAS EN BUENAS CONDICICGNES.

VERIFICAR CUE TIPOS DE DOCUMENTOS MANEUA LA CAJA FORA--
NFA SUJETA A REVISION.

VERIFICAR QUE TIPO DE ACTIVIDAD DESARRGLL
LAS CAJAS FORANEAS (REGISTRO CiVIL, DEPOS
VILES, ETC.).

A CADA UNA DE
17O DE AUTOMO-

SoLi1c1TAR AL C. RECEPTOR INFORMACION REFERENTIE A LA CTAN
TIDAD DE CAJAS FORAHEAS CON GUE CUENTA LA RECEPTORIA.

SOLICITAR INFORMACIGN DEL HORARIO DE ATENCION AL PUBLI-

CO DE CADA UHA DE LAS CAJAS FORANEAS Y VERIFICAR QUE £S5
TE EFECTIVAMENTE SE CUMPLA,

VERIFICAR COMO ES CONTROLADA LA ASISTENCIA DEL CAJERO -
EN LA RECEPTORIA. S! CHECA TARJETA, VERIFICAR QUE EFEC
TIVAMENTE SE PRESENTE EL CAJERO A LA RECEPTORIA,
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11.-

12.-

16.-

17 .-

18.-

19.-

20)'

1ol

COMPROBAR Y VERIFICAR LA ENTREGA DEL FOMNDO F1JO A TRAVES
DE VALES DE CAUERO.

VERIFICAR EL HORARIO DE CIERRE DE LA CAJA FORANEA,

VERIFICAR QUE SEAN ENTREGANAG LAS LLAVES NE LA CALA FO-
RANEA al C. RECEPTYGR AL COHNCLUIR LAS LABORES.

VIRIFICAR Quifn v COMO SE REALIZA EL CORTE DE CAJA.

VERIFICAR QUE EL RECEPTOR CONTROLE LAS CAJAS FORANEAS A
TRAVES DEL FORMATO DE "ConTrRoL DE CaJuAas RECAUDADORASY.

OBSERVAR QUE EL LLERADO (VACIADO) DE LA HOJA DE CORTE -
DE CaJA ¥ ARQUEC SC RLALICE SE ACUERDU A LAS NORMAS ES-
TABLECIDAS, COMPROBRANDO QUE CONTENGA LOS DATOS CORRES-
PONDIENTES EN LA PARTE DE VALORES ANTES DE MARCAR EN LA
MAQUINA REGISTRADGRA.

VERIFICAR QUE EL TRATO QUE DE EL CAJERD A IDS CONTRIRL-
YENTES SCA ATEWRTO,

SoLi1ciTAR AL C. RECEPTOR EL HORARIO DEL SERVICIO PANAME
RICANO PARA CADA CAJA FORANEA Y COMPROBAR SI1 SE CUMPLE.

VERIFICAR COMO SE REALIZA LA ENTREGA DE YALORES AL SER-
VICI0 PANAMERICANO. SI SE IDENTIFICAN LOS EMPLEADOS DE
ESTE SERVICIO CON EL CAJERO, S1 FIRMAMN DE RECIBIDO, ~--
ETC.

VERIFICAR S1 EL CAJERO CUENTA CON PAPELER[A Y MATERIAL
SUFJCIENTE PARA DESEMPEMAR SUS FUNCIOHNES.

m

VERIFICAR CUE TIPO DE RECAUDACIGN REALIZA LA CAJA FORA-

NEA,



PROGRAMA DE TRABAJO PARA SUPERV
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PROGRAMA No, 6
ISAR EL
MAS REC

w1

BUEN CONTROL DE LAS
HOJAS VALORADAS EN LAS OFIC EPTCRAS DE RENTAS

CONOCER LA EXISTE

1Y
£ LA Rececornnfa I
A EiA. D

HOJAS VALORADAS ASIGHADAS

A DE
FDse e e~
o

~

A

cou TRONCARCICHADAS FGR LA unl

DAD DEPARTAMENTAL DE Cocan ctdu v ConTROL.

INVESTIGAR S1 EL C. RECEPTOR CUENTA CON ALGUN CONTROL -
DE LAS HOuAS VALORADAS, INDEPENDIENTEMENTE DEL QUE LLE-
VARE EL CAJERO RESPONSABLE DE £STAS.

REALIZAR EL IKVENTARIO FISI1CC DE LAS HOJAS YALORADAS --
QUE A LA FECHA DE LA SUPERVISION SE ERCUENTREN EN PODER
DEL RLESPOHSABLE DE SU CUSTODIA Y CONTROL.

SOLICITAR AL RESPONSABLE DE LA CUSTCDI!A Y CONTROL DE --
LAS HOUuAS VALORADAS, EL REGISTRO DONDE ASIENTE LOS MOV]
MIENTOS CUE AFECTEN LA EXISTENCIA FIJUA DE DICHAS HOUAS,
tLisku UE INGKESUS ¥ EGRESOS BN CASO DE QUE LO UTILE- -

. ™ cvapros rlaremn
CER)} ¥ COTCJUAR CONTRA INVINTARIC Misico,

EFECTUAR REVISION ANALITICA A LAS FACTURAS DE SOLICITUD
DE REPOSICI1GNH DE Houas VALORADAS QUE EL JUZGADO ELABORA
Y VERIFICAR GQUE ESTAS LLEVEN LA FIRMA AUTOGRAFA DEL TI~
TULAR DEL MISMO. AS{ COMO QUE COHNTENGAHN EL SELLO RESPEC
TIVO.
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VERIFICAR QUE LA REPOSIC!ISN DE HOUAS VALORADAS QUE ELABQ
RA EL CAJERO ENCARGADO PARA REMITIR A LA UNIDAD DEPARTA-

MONTAL D&

£ Coordinacidn v CONTROL SE FORMULE SEMANALMENTE
EN ORIGINAL ¥ TRES COPIAS.

VERIFICAR QU DIARIAMENRTT CL JUZGADD ELARORF LA SOLICI--

TUD DE HOJAS VALORADAS A LA RECEPTORIA EN ORIGINAL Y ---
TRES COPIAS,

VERIFICAR GUE LA SOL1CITuD DE Houas VALORADAS QUE ELABO-
RE EL CAJERO ENCARGADDO PARA REMITIRLA A LA UNIDAD DEPAR-
TAMENTAL DE COORDINACION Y CONTROL SE FORMULE EN ORIGl--
NAL Y TRES COPlAS.

VERIFICAR GUE LAS FACTURAS GUE ELABORA SEMANALMENTE EL -
PERSONAL DEPENDIENTE DE LA OFICINA RECEPTORA. COINCIDA -
CON LOS DATOS ASENTADGS EN LAS FACTURAS QUE ELABORO tL -
PERSONAL DEL JUZGADO.

ScLICiTAD a1 RFSPONSABLE DE LA CUSTODIA Y CONTROL DE LAS
HOoJAS VALORADAS, EL REGISTRO EN DONDE ASENTE {0S MOV|---
MIENTOS QUE AFECTAN LA EXISTENCIA F1JA DE DICHAS HOJAS.

CRUZAR EL SALDO DE HOJUAS VALORADAS., SEGUN EL REGISTRO DE
COMTROL, CONTRA EL INVENTARIO F{S1CO DETERMINADO Y LA =--
EXISTENCIA FlJA.



2.~

I3.-

15.-

16, -

17.-

18.-
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En CASO DEEXISTIR DIFERENCIAS DEL PUNTO ANTERIOR, ELA--
BORAR CEDULA DE OBSERVACIONES Y ACLARAR CON LA PERSONA
RESPONSABLE.

SOLICITAR A LA PERSONA ENCARGADA DEL MANEJO DE HOJAS --
VALORADAS, LAS HouAS TESTADAS QUE SE ENCUENTREN EN SU -
PODER., VERIFICANDO QUE LOS NOMEROS DE FOLIOS DE DICHAS
HOUAS 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 INTEGRO EL PER--
SONAL DEL JUZGADO.

VERIFICAR QUE EL C. CAJERO, ENCARGADO DEL MANEJO Y CON-
TROL DE HOJAS VALORADAS CUMPLA IHTEGRAMENTE CON SU HO--
RARIO DE ATEHCION AL PUBLICO.

OBserVAR Que EL C. CAJERO ELABORE FACTURA DE REPOSICION
DE HoJAS VALORADAS.

VERIFJCAR QUE LAS FACTURAS DE SOLICITUD DE HOJUAS VALO--
RADAS QUE HACE EL JUZGADO LLEVE ANEXOS LOS RECIBOS DE -
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COBRO DE DERECHOS CORRESPONDIENTES, MARCADOS POR LA MA--
QUINA REGISTRADORA Y CLASIFICADQOS POR CONCEPTOS Y QUE --

LAS CANTIDADES SOLICITADAS CORRESPONDAN EXACTAMENTE A --
LS SERVICIONS PRESTADOS.

ELABORAR CEDULA DE VERIFICACION DE EXISTENCIA Y CONTROL

DE HOJAS VALORADAS, UTILIZANDO PARA FL CASO CEDULA ANEXA
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PROGRAMA No. 7
PROGRAMA DE TRABAJO PARA EFECTUAR INVENTARIO FISICO
DE FORMAS VALORADAS
( CAHJE DE PLACAS )

EFECTUAR INVEKRTARIO FISICO DE FORMAS VALORADAS AL 7 DE
MATG DL 1085,

- Caun FuUERTE

- CaJA RECAUDADORA

UNA VEZ EFECTUADO EL INVENTARIO FISICO; COMPARAR COnN -
TARJETAS DE COHNTROL AL 7 DE MAYO DE 1985: ANOTAR DIFE--
RENCIAS EN SU CASO Y ACLARAR CON EL RECEPTOR.

SOLICITAR TARJETAS DE CONTROL PARA VERIFICAR SUMINISTROS
DE FORMAS VALORADAS EN BASE A CEDULA YA ELABORADA Y FAC-

e

TURAS DE SUMINISTROS EN PODER DEL RECEPTOR,

EN BASE A LA CEDULA ANTERIOR ELABORAR PAPELES DE TRABAJO
QUE MUESTREM SUMINISTROS MODIFICADOS, CONSIDERANDO PARA
TAL EFECTO LAS FORMAS VALORADAS CAMNCELADAS POR LA RECEP-
TOR{A, ANOTANDO:

- FECHA DE CANCCLAZIOM

- TFgoLlo CoRRESPONDIENTE
- HNOmero pe OfFiclio

SoLiciTAarR AL €. RECEPTOR LOS FoRMaTos BE “CiFRAS DE Con-
TROL” DE FORMAS VALORADAS Y CRUZAR ESTA INFORMACLION (VEN
TAS) EN LA TARJETA DE CONTROL.

ELABORAR RESUMEN DE SUMINISTROS, VENTAS Y EXISTENCIAS DE

FORMAS VALORADAS Y ACLARAR con EL C, RECEPTOR LAS DIFE--

RENC1AS DETECTADAS EN SU caso (CeburLa No. u).

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

OBJETI1IVO:

DESCRIBIR LAS OPERACIONES QUE SE REALIZAN
PARA LLEVAR EL CONTROL Y REGISTRO DEL =---
PERSONAL QUE PRESTE SUS SERVICIOS EN LAS
RECEPTORIAS NE REMTAC,
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RECEPTORIA NO. 10 “VENUSTIANO CARRANZA“

JEFE DE SECCION DE SERVIC1IOS RECIBE DEL INSPECTOR DE PER-~

ADMINISTRATIVOS SONAL TARJETAS PARA EL CON---
TROL DE PERSONAL DE RECEPTO--
RIAS, FIRMA DE RECIBIDO EN --
COMTROL DE ENTREGA DE TARJE--
TAS DEL INSPECTOR. TURNA EN -
FORMA ECONOMICA LAS TARJETAS
A LA SECRETARIA DE LA SECCION
DE SEMVICIOS ADMINISTRATIVOS.

SECRETARIA RECIBE TARJETAS, EXTRAE EXPE-
DIENTES Y LLENA LAS MISMAS ~-
COM LOS DATOS SIGUIENTES:

- NOMBRE DE LA RECEPTORIA

- NimeRn DE RECERTORIA

- HiMeERO DE PLazZA

- NUMERO DE TARJUETA

- NOMBRE DEL EMPLEADO

- CLAVE DE COBRO

- MES AL QUE CORRESPONDA Y --
TURNA AL JEFE DE LA SECCION
DE SERVICIOS ADMINISTRATI--
YOS.



JEFE DE LA SECCION DE SERVI-
Cl10S ADMINISTRATIVOS

109

RECIBE Y COLOCA EN EL TARJE-

TERO LAS TARJETAS DEL CON---

TROL DE PERSONAL DE TIEMPO -

ORDINARIO COMO EXTRAORDINA--

R1O. DIARITAMENTE RETIRA LAS

TABLMETAS ¥ FFECTUA ANOTACI10O-

HES EM LAS MISMAS DE LOS MO-

FEaennar oMo

SON:

~ LICENCIAS SIN GOCE DE SUEL
bo.

- LICENCIAS CON GOCE DE SUEL
Do.

- FALTAS Sin AVISO.

- JUSTIFICACIONES O ART{CuU--
tos 70, 71 v 89,

- AUSENC1IAS POR ENFERMEDAD

~ VACACIONES

- SUSPENCIONES

- REANUDACION DE LABORES



OFICINA

PLAZA Mo. CE GABINEYE

CONTROLADOR

FICHA 1985

APLLLIDD PATERNG

SRS EEA RTINS R RN SRR
APELLIDO MATERND NOMERE (S ) CQLAYE DE  COBRO FILIACION

ot




111

REPORTE DIARIO DE ASISTENCIA DEL 22 AL 26 DE ABRIL DE 1985.
DE LOS C. HOTIFICADCRES QUE LABORAN EN LA RECEPTGRIA DE REN-
TAS NO. 10 VENUSTIANO CARRANZA.

PLAZA NOMBRE ENTRADA SALIDA

1-6315 PEDRO MARCELINO BAUTISTA VALDEMAR

ZZ,.-
23, -
24,
25.-
26, -

]

1-6156 CARLOS VARGAS VALDOVINOS

22.-
23.-
24, -
25, -
26, -

]

ATENTAMENTE
EL RECEPTOR DE RENTAS

C.P. RUBEN NIETO PINEDA



T ed0henlA Ll LioTRO U FLUURAG -
SUBTESORERIA DE ADMINISTRAC.ON FINANCIERA
CONTROL QUINCENAL DE TiENMPO EXTRADRDINARIO

e 4o Fleira

Apwrdele}

[y — Cetogeria.
Peterne Muteres Memdre (8}
Diractian Deste Tarne Custe
rRFC Tiompo sal> 32 2 ecr 0 cariaosan OO e tuimGesa dol mus de do
4 HORA NUMERO | TIEMPO |
Ve Be. (DA l : TRADAJLG OESARROLLADO
FINAL __ tWiCIAL | CE WORAS, acumuréod ..
{ }
| ; 1
] ; i
! i | |
0 ; ; : |
{ i i i i
{ | i
1 i i
: §
) i
: :
; I ‘.
4 nEVISO armowO )
EMPLEADO JEFE IRMEDIATO JEFE V€L DEFARTANMENTO
\__ J

A
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RECEPTORIA DE RENTAS KO. 10 "VENUSTIANO CARRANZA®

PROCEDIMIENTO RELATIVO A LICENCIAS CON Y/0 SIN GOCE DE SUEL-

DO

JEFE DE LA SECCION DE SERVI-
Cl10S ADMINISTRATIVOS

RECEPTOR

JEFE DE LA SECCION DE SERVI-
CI0S ADMINISTRATIVOS

RECIBE DEL EMPLEADO DE LA RE-

CEPTOR{A Dt RENTAS, 30LICITUR

EXTRAE EXPLDIENTE DEL ARCHIVO
VERIFICA DATCS DE LA MISMA, -
ELABORA RELACION DE REMISION
DE CORRESPONDENCIA (ANEXO No,
3) DIRIGITO & LA DIRECCION DE
RECEPTORIAS DE RENTAS Y TURNA

EN FORMA ECONOMICA A EL RECEpP
TOR. o

RECIBE LICENCIA Y RELACION DE
REMISION Dt CORRESFONDLNC!A,
Fiema Y TURNA EN FORMA ECONO-
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 SERVI-
CI0S ADMINISTRATIVOS
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EN UNA COPIA DE LA REMISION,

s

ECIBE, VERIFICA Y TRAMITA A

[

UIEN CORAESPAMDA. RECABA ---
ACUSE DE RECIBO EN ORIGINAL Y
COPIA DE REMISION, AS[ coMO -
EN COPIA DE LICEHCIA, THTRIGA
A LA DIRECCION DE RECEPTORIAS
DE RENTAS ORIGINAL Y LUPiASZ,
as{ COMO UNA COPIA DE REMI---
S10M, ENRTREGA DOS COPLAS DE -
LA LICERCIA Y QRIGINAL DE LA
REMISION DE SERVICIOS ADMLI---
HESTRATIVOS.

RECIBE DOS COPIAS DE LICEHCIA
Y COPIA DE REMISIOM, EHNTREGA

UNA COPIA DE LA LICEHCIA AL -
INTERESADO, DESCARGA EN TAR--
JETA DE CONTROL DE ASISTENCIA
ARCHIVE COPIA DE LA LICENCIA

Y EL ORIGINAL DE LA REMISION,



DISTRITO FEDERAL

DEPARTAMENTO
DEL

[T VY X¥1

ANEXO He 1

DEPENOENCIA
R

MEXICO, O F, A
AL C.
PRESENTE

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 45 DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, SOULICITO A USTED ME CONCEDA PERMISO

SN GOCE DE SUELDD.

APELLICO_MATERNO NOMBRE

CLAVE DE COSBR

Q

__NOMBRE DE LA CATEGORIA

A PARTIR OE

Vo Bo DEL JEFL AUTORIZACION L™
INMEDIATO SUPEQIOR HTULAR DE LA DEPENDENCIA

St



TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL

SUBTESORERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Mésico ,0F, 0 de

116

an- b
ANEXO Ne2

de |98

-

C. DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO OC PERSONAL .

Precexts.

Con fundamento en 1o dispuesio por el eriiculo 89, del zeglamente que fije

log eondisicags cengrzise 23 fratais
e Usted, ¢ sirvae svtorizor wna |
a porllr de!

ATENTAMENTE

TL JEFE OF LA UNIDAD DEPARTAMENTAL
oL :

2z 3! CASSIIEMARIS Zal Dlalilla Tedesal aoleile

iconcleo con gece de sueido por ol 16rming de

EMPLEADO

EL JEFE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL €L OIRECTOR
DE RECURSOS HUMANOS

EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y DESAARCLLO OC PERSONAL

CARACTERISTICAS DEL REGISTRO:
NOMBRE: .
CATEQORIA:

NUM. DEPLAZA:

CLAVE DE COBAO:
FILIACION:

OIRECCION:

MOTIVO OE LA LICENCIA:
FECHA DE INGRESO:
R.F.C.:

QABINETE M,.:




TLESOHDIA I D F t
DIFECCIC's DE RICERTCRILS CE RENTAS. NEMIYENRYE L
UNICAD DT SERVICICS ADIRNISTRATIVOS. RELISION NY
SECTION DE CCARESPONDENCIA Y ARCHIVO,

FECHA:L —
RCCISTRO DE RELNS CI! BT CORROSPONDELCIA AuEx0 1.3
R__E WM 1 s 1 0 H CORTROL R_E _C E_©® c 1 CHN
e R £ F € R E N C1A sLavelrecercion 0 Es TN 0 [ iS850 | FrcHa | Finna
B {

1+ - 2t o e e 0 &

4 - CRIGINAL DESTINATARIO.

RECE PCION DE/LA SECCID.I DE CORRESFONDENCHL L1770t
2~ COPIA CORRLC.

§ oA RUSCTENTE f\R“A CORHEO

3-COPIA SECCION DE CORRESI'ONDENCIA DIRER, 4-COPIA REMITENTE, FOLIO SETLT VIRWA

hoviio

Lt
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10 “VENUSTIANG CARRANZA”

PROCEDIMIENTO DE HOTAS BUENAS DEL PERSONAL

EMPLEADO

INSPECTOR

EMPLEADO

DELEGADO SINDICAL

SoLicCtiTA VERBALMENTE AL INS-
PECTOR SU TARJETA DE REGIS--
THO DE ASISTINRITA
TACIGON DE NOTAS BUENAS, CUAN
DO MO HA T&NIDU RKETARDGS W

FALTAS DURANTE EL MES,

EMTREGA TARJETA AL EMPLEADO,
HACIENDOLO FIRMAR UM VALE --

POR LA MIsSMA,

RECIBE TARJETA., FIRMA VALE Y
REGRESA LA ENTREGA EN FORMA
ECONOMICA AL DELEGADO SINDI-
CAL PARA SU TRAMITE EN EL --
DEPARTAMENTO DEL DisTRiITC --

FEDERAL.

RECIBE TARJETAS. TRAMITA EN
EL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO
FEDERAL DONDE LE IMPRIME UN
SELLO AL REVERSO DE LA TAR--
JETA, ENTREGANDO AL INTERE--



EMPLEADD

C. RECEPTOR

EMPLEADO

JEFE DE LA SECCION DE SERVI-
CI10S ADMINISTRATIVOS
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SADO EN FORMA ECONGMICA,

RECiBE TARJETA, CUANDO DESEE
Su DI{A LIBRE POR MNOTA BUENA,
SOLICITA AUTORIZACION DEL C.
RECEPTOR.

RECIBE TARJETA, VERIFICA DIA
CUE SOLICITA EL EMPLEADO. Ay
TORIZA, MEDIANTE FIRMA AL RE
VERSO EN EL SELLO, ENTREGA -
AL IKTERESADO.

RECIBE TARJETA, TURNA EN FOR
MA ECOKGMICA AL JEFE DE LA -~
SECCION DE SERVICIOS ADMINIS

TRATIVOS,

RECIBE TARJETA, DESCARGA EN

am imwe
NUL IR N

RIO DE PUNTUALIDAD Y ASISTEN
CIA PARA SU TRAMITE.
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diRELCcoION

SURCIRECCION

U OLPAATAMENTAL

A ND 0T O
L cartoENTE

ASUNTO' Ss sobgito descanso satroordinorio por Note

Busno,

Mdsico ,D.F.,

C. COORDINADOR ADMINISYRATIVO

OE LA SUBTESORERIA DE ADMPMLSTRACION
FINANCIERA
Preosentee

Con fundomeaio en lo Gue edlotiece o oriicuo 130 det Reglamento Interior Que fija los
condiciones Gensrcies de Troba)o ea si Deportomanto da! D:strito Federol, solicito @ Us-
ted e me concsdalal) el (1ea) ds

de 198 COMD GEICANO BIIrODIMINGrio on vif led &5 RIDIT

asislido puntugimente o mis lBores dworie ol {los) mes (@) de

98

CATOS D€L, EMPLEADO

NOMBRE

NUMERO DE PLAZA Lave

CATEGOMA FILIACION

ADSCRIPCION FISICA

NUMERO DE TARJETA NUNMERO OF GADMNETE
At e n !t ament o

€i. KFT O LA UNORS CTranTaseyTay

NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO
vo. Bo

EL.C COORDINADOR ADMINISTRATIVO
€.c.p. Direccidn de Desarrolio de Personal.
c.c.p. Represantacida Sindical
€.c.p. Interessado,
c.c.p. Controlador de csistencia.

\
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~

PROCEDIMIENTO RELATIVQ A JUSTIFICACIONIS O ARTICULOS 70. 71

Y 89,

EMPLEADO

ETARIA

(%3
m
[k
a8

€. RECEPTOR

Se PRESENTA ANTE EL C. RECEP-
TOR SOLICITANDOLE VERBALMENTE
UN QFICIO DE JUSTIFICACION DE
ENTRADA Y SALIDA O ART{CULOS

70, 71 v 89 (vER ANEXDS CO---

RRESPONDIENTES).

ORDENA A SECRETARIA GQUE ELA--
BORE UN CFICIO DE JUSTIFICA--
Ciéh, DIRIGIDO A LA SECCION -

DE RECEPTORIAS DE Rouvas,

RECIBE I[NSTRUCCIONES, EXTRAE
EXPEDIENTE DE ARCHIVO, TOMA -
DATCS % ELABUKA OFICIO DE ~--
JUSTIFICACION DEL EMPLEADO Y
TURNA EN FORMA ECOHOMICA Al

C. RECEPTOR PARA SU FIRMA,

RECIBE DOCUMENTO, FIRMA Y ---
TURNA EN FORMA ECONOMICA POR



C. RECEPTOR

£ D& LA SECTiION DE ScRVi-
S ADMIRISTRATIVOS

DIRECCION DE RECEPTORIA DE
RENTAS
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MED!O DE LA SECRETARIA AL JE-
FE DE LA SECCIOn DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS PARA SU TRA--
MITE.

RELACIONA EN FCRMATOS DE REMI
>i0n DE CORRESFONDEINCTIA ©n

ORIGIMNAL Y TRES COPIAS Y TUR-
HA EN FORMA ECOnOMICA AL C., -

RECEPTOR.

RECIBE REMISION DE CORRESPON-
DENCIA, FIRMA Y TURNA EN FOR-
MA ECONOMICA AL JEFE DE LA --
SECCION DE SERVICIOS ADMINIS-

TRATIVOS.,

Thom - ~ .
RECIBC DOTUMINTD FIEBMADD, L

0
ADJUNTA AL OFICIO Y TURNA A
tA DIReccién De RECEPTOR{AS -

DE RENTAS.

RECIBE DOCUMENTOS, ENTREGA =-=-
COPIAS DE OFICIQ DE JUSTIFIl--
CACION, AS{ COMO ORIGINAL Y
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COPlA DE LA REMISION A LA SEC-
Cc1én DE SERVICIOS ADMINISTRA--
TIVOS LA CUAL ENTREGA UNA CO--
PiA AL INTERESADO, QUEDAMDOSE
tA DIRECCION MENCIONADA CON --
LS DOCUMENTOS RESTANTES PARA

Sy TRAMITE FINAL.
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sirTmeinais
tgegipe
vy
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ASURTO: Soliclitud de justificaclon.
HEXICO,D.F.
1 )
C.COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUDTESORERIA DE ADMINISTRACION
Fimaxsiras
Presente,
Solicile o ueted justificer ot {a) C.
Plsze N.. Clave de Cobre
Fillockn edscrito ala Direccica de
ig incidencio det {1on) dia ()
POR CONCEPTO DE:
Ominifn da snlrcdo { )
Omlisidéh de salide { )
Omisiéh 4o ontroda ysalide { )
Articule TO ( ]
Artlests T ( H
Obesrvesionse.
Yo Ba
€L JEPFT OC LA UNIDAD OCPARTANCNTAL EL JEFE OC LA UNIDAD OLPANTAMENTAL

c.c.p.0liC.Coniroliodor de osislencle.
c.¢.p.ol interepedo,
cc.p
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SUBTESORERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
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de 198

{ C. DIRTTTON T AOMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
Presasnta,

G Usted, se alrva gutloriter uno licancia con gace de susido poar ol 1 ST mine ¢
a portie deot

ATEMTAMENTE

fL JEFE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE:

Con fundomenio en (i Iizpceséa oor 3t zrifcyle 89, del reglamento que tijs

las condiciones genercies de trobojo wn of Departamento del Dletrite Federat, soticite

~N

EMPLEADO

€L JEFE DE LA UNIGAD OUPARTAMENTAL

€L DIRECTOR
DE RECURSOS MUMANOS

€L DIRECTOR DE ADMINISTRACION
¥ DESARROLLO DL PERSOMAL

CARACTERISTICAS DEL REGISTRO:
HOMBRE :

CATEGORIA:

NU. OE PLAZA:

CLAVE DE COBRO:
FILIACION:

OIRECCION:

MOTIVO DE LA LICENCIA:
FECHA DOC INGRESO:
R.F.C.:

\ GABINETE Na.*
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RECEPTORIA DE RENTA NO. 10 “~VENUSTIANO CARRANZA”

PROCEDIMIERTO RELATIVO A FALTAS POR ENFERMEDAD

EMPLEADO PRESENTA AL JEFE DE LA SEC-
c1dy DE SERAVICIOS ADMINISTRA
TIVOS INCAPACIDAD MEDICA -~-
DONDE SE LE JUSTIFICA UND O
VARIOS DIAS POR INCAPACIDAD,

JEFE DE SECCION DE StRvVi- ReCl8t IHCAPACIDAD €N GRIGH-
CI0S ADMINISTRATIVOS NAL Y COPIA. DESCARGA EN TAR
JETA DE CONTROL., ANEXA COPIA
DE LA INCAPACIDAD A LA TAR--
JETA T ER
PARA SU VERIFICACION REGRE--
SAKDO ANTES EL ORIGINAL DE ~

INCAPACIDAD AL EMPLEADO.

INSPECTOR REVISA TARJETAS, ELABORA RE-
PORTE, RECOGE COP!A DE LA --
INCAPACIDAD E INFORMA A LA -
DIRECCION DE ADMINISTRACION.
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PROCEDIMIENTO RELATIVO A VACACIONES DEL PERSONAL

EMPLEADO

SECCION ADMINISTRATIVA

€. RECEPTOR

SECCION ADMINISTRATIVA

SOLICITA EN FORMA ECONOMICA -
AL C. RECEPTOR SUS VACACIONES

RECIRE SOLICITUD, CONSULTA --
CONTROL DE VACACIONES Y TURNA
A LA SECCIOH ADMINISTRATIVA,

RECIBE CONTROL DE VACACIONES

Y ELABUKA OUFICI0, AHOTARDS

m

L
NO. DE PLAZA, CLAVE DE COBRC

Y PER{ODO DE VACACIONES, RE--
VISANDO CUE LOS DATOS CONTE--
N1DUS SEAR CORRICTOS TunMaunn
AL C. RECEPTOR PARA SU AUTO--
RIZACION.

RECIBE OFICIO, AUTORIZA Y ~---
REGRESA A LA SECCION ADMINIS-
TRATIVA.

RECIBE OFIC!10 DE VACACIONES -
AUTORIZADO Y LO PRESENTA A LA
DiReccidy DE RECEPTORIAS DE
RENTAS,
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DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RECIBE OFICIO DE VACACIONES -
RENTAS AUTORIZADO DE RECEPTORIAS, --

SELLA, FOLIA Y REGRESA COPIA

A LA SCCCI4N ADMIMISTRATIVA,

SECCION ADMINISTRATIVA RECIBE COPiIA DE OFICIO DE —--

YACACIONES Y ARCHIVA,
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SUBTESORERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
COORDINACION ADMMISTRATIVA

Se forma sobrs vocacionss
Méako,D.F., o

Presentas,

Por sele somdoses =2 o

continvaciva s mencions (n) odscritos

s 133 +3i3imaie Jb Lei) Lius) empieado{n] que o
o Direscion de:

PERIODO: e . A PARTIR DEL' No. DE DIAS:,
Na PLAZA NOMOAE PUESTO SUELDO MENSUAL
CLAVE D€ COBRO:
Frotagion
AtTesafamantse,
£L DIRECTOR €L JEFE OE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL
€.C.p. 30 Dweccidn de Adawnigtracsin y Desorrolic de Personal.
€.c.p. of axpechents del mterssodo.
¢.c.p. ol C. Controiador de Geistencia del Gobinele No. para s imiento y efec—




130

PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE CAJAS RECAUDADORAS (CORTE
DE CAJA Y ARQUEO)

OBJETIVO:

REALIZAR EN FORMA SECUENCIAL Y CORREC-
TA EL CORTE DE CAJUA ¥ ARGUED, MEDIANTE
EL ESTABLECIMIENTGC Y COMPARACION DE -~
CIFRAS DE CONTROL., A EFECTO DE GENERAR
IKFORMACIGN CONFIABLE PARA FORMULAR --
DIARIOS DE RECAUDACION,
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACION DE CAJAS RECAUDADORAS

CONTADOR O CONTROLADOR
DE CAJEROS

CAJEROD

AL FINALIZAR LAS OPERACIONES
DEL DfA, EL CONTADOR O CONTRQ
LADOR DE CAJEROS EN SU CASO -
TOTALIZA LA MAQUINA REGISTRA-
DORA., SUBTOTALIZANDO EN EL --
ORIGINAL EN LA PARTE INFERIOR
DE LAS HOUAS DE CORTE DE CAJA
Y ARGUEO

EL CONTADOR O CONTROLADOR DE
CAJEROS., RECOGE LA CINTA AU--
DITORA RUBRICADA, FECHADA Y -

o= s sema e ,~aCDA
DELLALUMA Fun Cu \-ﬂv-th

CUENTA LOS BILLETES, MONEDA Y
VALORES., NUMERO DE CHEQUES E
IMPORTES.

LLENA LA HOJA DE CORTE DE CA-
JA Y ARQUEO Ent LO QUE CORRES-
PONDE A BILLETES, MONEDA Y --
VALORES, ANOTANDO EL TOTAL DE
ELLOS,



SERVIC10 PANAMER!

CAJA GENERAL

IONETA RECOLECTORA
1

C

ANC
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LLENA LA REMISION DE EnviOo DE
VALORES PARA LA CAMICGNETA RE~
COLECTORA DE SERVICIQ PANAME-
RICANO.

PRIMERA BOLSA

EMPAQUETA EL EFECTIVO Y LOS -
VALORES ADJUMTANDO LOS TRES -
PRIMEROS TANTOS DE LA HOJA DE
CORTE DE CAJA Y ARQUED.

PREPARA EL ENVIO PARA EL MO-~
MENYO EN QUE LLEGUE LA CAMIO-
NETA RECOLECTORA DEL SERVICIO

PANAMERICANKO,

RECIBE LA BOLSA DE VALORES --
FIRMA DE RECIBIDO Y ENTREGA -
COPIlA,

RECIBE LA BOLSA CON EFECTIVO
Y VALORES CONSERVA EL ORIGI--
NAL DE LA HOJA DE CORTE DE --
CAJA Y ARQUEO, ENVIANDO UNA -
COPIA A tA Dircccidn pr Recep
TORIAS DE RENTAS,



CAJERO

CONTADOR

133

CONTINUARA SU CORTE DE CAJA Y
ARGQUEO, VERIFICA LO COBRADO,
TOMANDO VALORES DE LOS DOCU--
MENTOS CONTRA TOTALES ANOTA--
DOS EN LA HOJA DE CORTE DE --
CAJA Y ARQUEQ.

ENTREGA AL REVISOR LOE DOC--
MENTOS Y AL COHTADOR O CONTRQ
LADOR DE CAJEROS LOS TRES ---
OLTIMOS TANTOS DE LA HOJA DE
CORTE DE CAJA DEL DIA,

REVISA HOJA DE CCORTE DE CAJA
Y ARQUEQ Y VERIFICANDO OPERA-
CIONES Y HACE ANOTACIONES ---
PARA 5U TONTROL DE CAJAS RE=--
CAUDADUKAS, RETENIENDO UNA --
COPIA PARA CONTROL DE INGRE--

S0S.

ENTREGA AL REVISOR DOS CO----
PI1AS,UNA PARA LA DIReccION DE
RECEPTORIAS DE RENTAS Y OTRA
PARA CAPTURA DE DATOS,



REVISOR

134

RECIBE DEL CAJERO LOS DOCUMEN
TOS Y DEL CONTADOR DOS COPIAS
DE LA HOJA DE CORTE DE CAJA Y
ARQUEO,

SEPARA DOCUMENTOS POR CAJAS Y
RAMOS E INTEGRA ENVIOS NUMERA
DOS DE COBRO QUE CONTENDRAN -
UN MAXIMO DE CINCUENTA DOCU--
MENTOS, CON ELLO ELABORARA EL
VOLANTE DE DOCUMENTOS COBRA--
DOS EN ORIGINAL Y COPlA, ANO-

TARA EL NUMERO DE CAJA, NUME-

b2

C LE tMVIOQ Y NIIMFRO DE DOCU-

MENTOS.,

EL ORIGINAL Y LAS COPIAS SE -
ENCRALARAN 2 10S TALONES COM-
PROBATORICS Y OBTENDAA “(1---
FRAS DE CONTROL” SUMANDO LOS
IMPORTES TOTALES DE LOS DOCuU-
MENTOS CONTENIDOUS £t CADA TH=-

vio.

VERIFICARA QUE LA IMPRESION -
DE LA MAQUINA REGISTRADORA --
COINCIDA CON EL IMPORTE QUE -
APAREZCA EN EL DOCUMENTO,
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LA CINTILLA DE LA SUMA DE CA-
DA ENVIO LA ENGRAPARA EN LA -
PARTE INFERIOR CENTRAL DEL --
VOLANTE DE DOCUMENTOS COBRA--
pos.

ANOTARA EN UNA HOJA DENOMINA-
DA CONTROL DE DCCUMENTOS EL -
NUMERG DE CAJA, NUMERO DE EN-

Y10, NUMERO DE DOCUMENTOS E -

1upoRTE | Erannps DIARID BDE--

LIMINAR,

SEGUNDA EULSA

BEpCsiTa LA CINTA AUDITCORA Y
COPIA DE LA HOJA DE CORTE DE
CAJA Y ARQUEO PARA ENVIAR A -

CONTROL DE INGRESOS.

EnNvia corlAa A LA DIRECCION DE
RECEPTORIAS DE RENTAS DE LA -
HOJA DE CORTE DE CAJA Y AR---
QUEQ Y EL DIARIO PRELIMINAR,
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CAMIONRETA RECOLECTORA REC1BE SEGUNDA BOLSA. coi DO-
CUMENTOS.,
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL RR-1
SUBTESORERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS
HOJA DE CORTE DE CAJA Y ARQUEO N
FECHA DE RECAUDACION RECEPTORIA
CAJA NUMERD nff = .wcs =7 Cmo NUMERQO NOMBRE
— ~
BILLETES CANTIDAD INMPORTE SELLO DE LA CAJA CONCENTRADORA
RbRes o) s
S 00 @
2.000 o¢
0 00
100 00
%0 m
SUSTOTAL
PMONEDAS FRACCIONARIAS CANTIDAD IMPORTE A _J
mm $
a0 o0 -
ww I RESUMEN DE OPERACIONES )
200 PARTIDA INICIAL
W PAPRTIOA S NAL AL UND
s00 SPEMACIONE S LFECTUADAS
200 SvuE RO GE CHAPA
100 TOTAL MADUINA NEASTRALONA
o5 TOTAL CORARLCCIONES
o TOTAL RECAUTADD
SUBTOTAL B CO!I!IANY[ O FALTANTE J
DOCUMENTOS CANTIDAD IMPORTE
cHIouts $ -
4 DOCUMENTOS OPERADOS
INGRESOS CANTIDAD IMPORTE
CE C
(‘(‘R;UOE teold 0;’ 3(;’0:' COOADINADIOS
QTROS
SUBTOTAL LOCALES
TOTAL RECAUDADO $
\_TOTAL EMITIDO $ JL TOTALES $ )
— TREGIRTRO 0F ~ORRLCCIONES Y ACLARACIONTS
[ I o TnnGeio A S N TN - ~ DIFERENCIA
. J
(. CAJERO RECAUDADON 7] RECEPTOR DE RENTAS D
L OMEAE Y EIRMA NOMURE Y FIHMA J
( CEHTIHICACION DE LA MAQUINA REGISTRADORA )
\— _/
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IFUMITINTE )
DWAILS HUADOS G DICI N CONTINE  LRECTIVO (3 }
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1100 MM,
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f tea -
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DIRECCICK DE RECEPTORIAS DE RENTAS
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
SUBDIRECCION DE CONTARILIAD Y

CONTROL DE INGRESOS

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
CONTROL DE INGRESOS

{ VOLANTE (€ DOCUMENTOS CJQBRADDS )
O e oo )
_‘_.Unu VELEOUMUIJN. I L AINSM .
CAJA BANCO

FECH

CLAVE DE GRAV*IAEM

CLAVE FORMA DE PAGO

CANTIDAD DE DOCUMENTOS
IMPORTE

CLAVE DE RAMO

REVISOR.
NOMBRE .

-

FIRMA .




DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS RR-2
INFORME DIARIO DE RECAUDACION
UNIDAD DE ESTADISTICA
| RECEPTORIA 1 DIA MES | ARO
[ ~um NOMBRY
ccurp CONCIPTOS DE INGRESOS No. DE DOCTOS. IMPORTL TOTALES
IMPUESTOS
521.101.000 PRYDIANL
$31.102.000 TRASLADU D DOMINIG
ST1.104 000 ORRAS DE FLASTT CACTON
521107 00 [SRUTIRAN
$21.113 600 HONORARION PROFESTONALLS

s

1116000

POIOY AMTESIANGS

SUMA DM IWMTUISTOS

DERECHOS

521.201.000 POR SERVECIO DE AGUA
$21.202.000 COOPERACION
521.205.00) DESALZOLNVE

52120900

OTRON

$21.210e

RIGISTRO DE PROFIVDAD

$21.212 000

KEGISTROCIV

S$21.214.001

PANTLONES

21218 GLo

S
$21.222 W

DIR GRAL POL.TRAN

AMPLIACION D HORAKIOS

SUMA DE DERICHOS

PRODUCTOS

£21.200.017

MERCADOS

5$21.302 003 Grees
521303 6 AREISN ENPLOT DAY Bt
S
INA PROE. Dt §r b
SUMA DE PRODUCTON
APROVECHAMIENTOSN
$21.404 000 MULTAS
$21.405.000 GASTOS DE BFILCUCTH

521 415 000

GIROS

NUNUN G AEIOS e LA T ey

IMECESTOS T EDERALEN

“iuls

TESESCIA O USODE AUTOMON

ATER IS Fatd

GLOBAT DE LAS EMEPRISNAS

G130

AU PORIZALOS PR IL LY A

S21.502 000

INGRESOS MERCANTILES

S§21 603 005

OTRGS

31104 2y

CAUNANTES MENORES

T 10 A0y

INFONAVLT

723 X003

GASTOS LE PIICUCION EED

KECALDACION TOTAL
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RECEPTORIA DE RENTAS KRO. 10 "VENUSTIANO CARRANZA®

PRCCEDIMIENTO DE LA CONCENTRACION DE CHEQUE DE LOS DIAS 19 v

CAJERD RECIRE EL CHEQUE DEL CONTRI--
BUYENTE., SELLA Y ANOTA NUMERO
DE CUENTA Y TELEFGND AL REVER
50 DEL CHEQUE.

SECRETARIA ELABORA RELACION DE EKVIO.

CAJERD ELABORA ARCUEC DE CAJA EN ORL
GINAL Y TRES COFIAS, UNA POR
CADA UNA DE LAS CAJAS RECAU--
DADORAS,

RECEPYCR S EH¥ LA AL SUBDIKECTUK OPLRATI-
VO LA RELACION DE LOS CHEQUES
RECIBIDOS, ARQUEOS Df CAJA Y
CHEQUES RESPECTIVOS,

SUBDIRECTOR COPERATIVO RECIBE LA DOCUMENTACION ANTES
CITADA Y ELABORA EL DEPGESITO
€M CAJA GLUNERAL FIHMANDO OF -~

» €10 DE LOS CHEGUES RELACIONA-
Dos PoR Eu (. RECEPTOR,



TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL RR~4
QURTFRORERIA NE  ADMINISTRACION FIMt NOIED A
DIRFCCININ NF RECFETORIAS NP RINTAS
HOJA DE CORTE DE CAJA Y ARQUEO
HA RECAUDACI
CAJA NUMERO FEC OE f ECAUDACION RECEPTORIA )
Cia uis in0 NCMERD NOWBRE
N— ~ <l
( BRLETES CANTIDAD IMPORTE SELLO DE LA CAJA CONCENTRADORA )
©,00¢ 20 $ o
3,000 0O
2.000 GO
1,00C 00
300 0»0 . e e _
100 SC
su vy
SUBTCYAL
MONEDAS F RACCIOMARUS CANTIDAD IMPORTE L_ y,
200 00 3
1G9 0C -
R —r RESUMEN DE_OPERACIONES
PANTION DCIAL
A : T [eiod rmal wan omo
CHERATCONEY EFEITUADAY
e ve mara
ree TOTAL MAQUINA AESIITHADCR A
o so IR S oraL COmRECCIONES
[ TOTAL RUCAUDADO
”'Q!A-L dcﬂﬁlk!l O FALTANTL
DOCUMENTOS CAN TIDAD TINPORTE
[ VY S o
e - i DOCUMENTOS OPERADUS
U Case cANURAL MGRESOS CANTI0AD IMPORTE
:;IY\VWA 7“:“5‘(7‘:“. . ) T o COORIANADDS
ar=os B B
VETOTAL 1ALt
TOTAL RECAUTADG $
_tomaL ewrioo 5 J_ roraes $ J
RFGISTQp ﬂf' CORARECQOONES ¥ ACLARACIONES )
MR : [TCRRSN ver T T orer siem OFERENCIA
H i
So— ? : H
_ | ;
Sy ]
U o {

! H ! P —
S RS i R . I
L | | _J

CAJERO RECAUDADOR A RECEPTOR DE RENTAS )

i
i
i
i

WAt Y FIRMA

KOMARE Y FIAMA

[

CERTIFICACION DE LA MAGUINA R

EGISTRADORA

4
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{ & | Banamex

B Barct Norwred de Mo ca. LINEA BANAMEX

NUNMERO DE DOCUMENTOS PARA DEPOSITO RELACION ANEXA l }

RECEPIURIA NUMERO ¥ ROMBRE

TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
SUHTESORERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
OIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS

DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES

CLAVE - SUCURSAL 15-870

NUM. DE CUENTA ¢ 50 -9

NUM REFERENCIA

SN SO

erECTivo

i ey

DOCUMENTOS l

TOTAL l

CONCEPTO DEL DEPOSITO

NOMBRE Y FIRMA DEL DEPOSITANTE

BANCO



FELACICH DE CHEQUES RECIBIOOS L) ter aurc trrimwe tn oot w
TEREBLmaA SEL MNTRITQ TETER AL N ML AL HANTAGLA CAJA Nz R —
Batecicn 46 etcterTeny EN RECEPTORIAS PARA 3 mciusontnasoisace FECHA DL COMINTRACON
ot Tas MALCR{S PARA EL S PP cia wlS____ and

WOMBAL ¥ N WIRS (€ RLCEPTOMIL

__/

iwatireIcN | H
cHEQUL N3 saNCARIA wowToO comzteto | wa ot coenta OBSERVACIONES

\

( ToTAL o€ ! “ONTO TOTAL ) CAIGINAL — 50t BAmCAMTA T

CHEQUES 16 BCLEA MACHINENATIA 7% cAutmO h CHIGINAL Y I* COPIA

TLPONTO CN FINME h BOLSA PARA S PP

24
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PROCEDIMIENTO RELATIVO A REVISORES

ESTE PROCEDIMIENTG TIENE POR OBJETO DES
CRIBIR LAS ACTIVIDADES DE UNA REMISION

{DE DOCUMENTOS PAGADCGS) PARA LOGRAR UNA
MAYOR EFICITNCIA DE OPERACION €N EL COH
TROL DE LA DOGCUMENTACION PARA CANALIZAR
LA DEBIDAMENTE POR LOS CGNDUCTOS DEBI--
DOS.
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RECEFTCRIA DE PENTAS No. 1C VENUSTIANO CARPANZA
PROCEDIIMIENTO DE CPERACICN [E REVISCRES

REVISOR

(DOCUMENTOS PAGALOS)

RECOGE DE LAS CAJAS LOCS DOCUMENTOS CCBRADOS, DE ---

ACUERLO AL vOLUMEN DE UFERACION,

10S DOCUMENTOS LOS RECOGERA CAJA POR CAJA, CUIDANDO
KO REVOLVERLOS., YA QUE SE ENCUENTRAN PRECLASIFICA==
DOS EN LOS SICUIENTES CONCEPTCS:

PREDIAL, AGUA, CCOPEPACION, LNGRESOS FERCANTILES, -
CAUSANTES ["ENORES Y OTROS.

PROCEDERA A CLASIFICARLOS EN FORMA DEFIHITIVA DE LA
SIGUIENTE MAMERA:

PREDIAL CUENTA CORRIENTE
EIMESTRE ACTUAL

BIMESTRE AHTERIOR
EXTRAORDINARIC
CuoTA MININA
PAGOS BIMESTRALES ANTICIPADOS
PAGOS ANUALES ANTICIPALOS
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FREDIAL REZAGO

BIMESTRALES Y EXTRACRDIKARLIOS

Cuota MInNiMA

PAGO AKUAL ANTICIPADO
AGUA CUENTA CORRIENTE

CuoTA F1luA

BIMESTRE ACTUAL

BIMESTRE ANTERIOR

BIMESTRE ACTUAL
EIMESTRE ANTERIOR

FRECOEROS

FAGOS BIMESTRALES ANTICIPADOS
CUOTA FIJA
MEDIVOR

CooPERAC 16K PARA DBRAS PUELICAS
ATARGEA (LRENAUE, ENTUBACION DE R10S, ALCANTAR!--
LLADO}
TUBERTA DE AGUA PUTABLE
PAVIMENTACION
EANQUETAS
ALUMBRADO
ALUMBRADO ORNAMENTAL
Ciros

INGRESOS MERCANTILES
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CUOTAS MENORES

OTROS

INTEGRARA ENVIOS NUMERADOS DE COBRO QUE CONTENDRAN
UN MAXINO DE 50 TALONES DE LOS DCCUMENTOS COBRADCS.

Con ELLOS ELAEORARA EL VOLANTE LE ELVIO EN ORIGIMAL

CAJR, TV AVE DEL CON--

Y COPlA, ANOTARA tL HOMERS U

f

CEPTO, MOMERC DE ENVIO Y NUMERO DE DOCUMENTOS, UTI-

LIZANDO LAS FORMAS INDICADAS PARA CALA CONCEPTO.

LA COPIA SE ENVIA ADJUNTO A LOS VCLANTES DE CIFRAS
DE CCHTROL, AL LCEPARTAMENTO DE CONTROL DE

vy

IMGRESDS.
EL ORIGINAL SE ENGRAPARA A LOS TALOMES COMPROBATO--
R10S DEL COBRO Y OBTENDRA CIFRAS DE CONTROL, SUMAN-
DO LOS IMPORTES LE LGS DCCUMEMTOS COBRALUS CONRTIONI—
DOS EN CADA ENVIO,

(Y]

VERIFICARE OuUF LA IFPRESION DE LA MACUINA REGISTRA-
DORA COINCIDA CON EL IMPORTE GUE APAREZCA EN EL DO-
CUMENTO.

EN CASO DE EXISTIR EPROFR EN MAYOR O MEHOR CANTIDAD,
ESTE SERA REGISTRADC AL REVERSO DEL VOLANTE DE Cl--
FRAS DE (ONTROL, EL CUAL SE LLEVA POR CADA CAJA, --
ANOTANDO EN ELLAS EL NOMERO DE FOLIO Y LA CANTIDAD
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ERRGNEA.

LA CINTILLA DE LA SUMA DE CADA ENVIO., LA ENGRAPARA
EN LA PARTE INFERIOR CENTRAL DEL VOLANTE DE ENVIO,

ANOTARA EN UNA HOJA DENOMINADA CONTROL DE [OCUMEN~-
TOS, EL NOMERO DE CAJA., CONCEPTC., NOMERO LE ENV]O,
NOMERO LE DOCUMENTOS E IMPORTE,

CON EL CONTROL DE DOCUMENTCS, AL FINAL DEL DIA ---
ELABORARA UN RESUMEN POR RAMOS EN EL QUE ANOTARA -
EL NOMERE DE LA RecepToR!Aa, £ NOMERGC DE CAJAS OUE
ENVIA DOCUMENTOS, LA FECHA, LA DIVISION POR RAMOS,
LA CANTIDAD [DE DOCUMENTOS Y EL IMPORTE POR RAMO.

EFECTUARA 1 A SuMa DE NIfunc CONCIFTOS O RAFOS T ==
ANOTARA EL TCTAL Eif DiC
EL TOTAL DE LA CINTILLA Y OBTENDRA DIFERENCIAS.

ENTREGARA DOCUMENTOS AL CONTROLADOR DE PERFORACION.
ADJUNTO AL VOLANTE DE ENVIO Y AL VOLANTE DE CONTROL
DE DOCUMENTOS.
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS

DEPARTAMENTO DE CONTRCOL DE INGRESOS

-

IDERTIFICACICN DF LA OFICINA RE

Z0OHA:
CAJA:

FECHA DE COBRO __
NUMERD DE RFMFSA
CLAVE DE GRAVAMEN
CLAVE FORMA DE __

CANTIDAD DE DOCUM

IMPORTE

ERTREGU MUK LA
SECCION DE ENVIOS

DELEGACION:
BANCO:

C

EPTORA
OFICINA:

ERTOS

FECHA

RECIBIDO POR LA
SECCION DE CAPTURA

HORA




TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL

—re
u"‘\: \'\.»l\.n‘ \Jl_.
PN =t o 2oy

DEFARTAMEN e DC

CONTROL DE ENTREGA DE REMESAS DE DOCUMENTOS COBRADOS AL DEPARTAMENTC OE

CONTROL DE INGRESOS

(

ZONAL ) DELEGACION.
(

CAJA( )
NOMBRE DE LA RECEPTORIA.
PARTIDA INICIAL. (

JFECHA DE RECAUD. (
)

)PARTIDA FINAL, (

YOFICINA RECEPTORA |

o

[EVE. ORAV. < ) fcve. GRav.( )
REMESA [DOCUMENTOS —|  IMPORTE REMESA |DOCUMENTOS IMPORTE
[cvE. GRAV. ( )] _JovE. GRAV. ¢ )
REMESA | DOCUMENTOS | IMPORTE REMESA |DOCUMENTOS IMPORTE
fcve. orav. ¢ ) E.GRAL (
REMESA | DOCUMENTOS | (MPORTE REMESA | DOCUMENTOS | IMPORTE
[cve. orAv. ¢ ) [cvE. GRAV. (
REMESA | DOCUMENTOS | IMPORITE REMESA | DOCUMENTOS | IMPORTE
DOCUMENTOS . IMPORTE .
i
Normat ¢ y
0.C. R.( » ot
Totales: ) ¢

)

Hoja Nol




f TESOALRIA DEL

DISTRITO FELOERAL
DIRECCION DE
RECCPTORIAS DE MENTAS
SUBDIRECCION CE

OPERACION
UNIOAD DEPARTAMENTAL DL
CONTROL DL WGRESOS

| VR WS U WU SUNNS SENS NN NN NN SUNS SN SN G |

IMPORTE TOTAL

e | S - |
. 2 Y
ZONA RECAUDADORA DELEGACION: - -
td | WS WA SERSS e |
1o v 14
SUBCAJA

CAPTURA DE MAESTRAS

3
FECHA DE COBRO

| S — |
s 40
CLAVE DE GRAVAMEN

(ODOMMAA) TOTAL DOCUMENTOS

cCAlA

| WS SRS W S S |
Tz zs

—J
41
CLAVE DE COBRO

ESPACICS

[ 1+

g
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS
DiRECClON DE OPERACION
DEPARTA COORDINACION 'Y CONTROL

RECEPTORIA Now o NOMBRE

FECHA DE COBRO.

AL DEPARTAMENTO OE COORDINACION Y CONTROL________..
BOLSAS COnN LA DOCINMENTACION DE LAS CAJAS QUE A
CONTINUACION SE ENLISTAN,

México, D.F, a de de 198
RECEPTOR: RECOLECTOR : CONTROL:
NOMBRES

FIRMAS :



TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL 156
DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS
SUBDIRECCIONDE CPERACION
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE INGRESOS

r RECEPTORIA WOLANMTE PROVISIONAL Ne.

PARA USOINTERNO DE LA TESORERIA DEL D F

RAMO IMPUESTO §
CUENTA ADICIONAL
BIMESTRE RLCARGOS
CAJA COBRANZA
FECHA EMBARGO
PARTIOA .. TOTAL
OBSERVACIONLS:

€L CAJERD Na.

CL RCVIS0OR

Ve 8o
L RECEPTOR OE RENTAS

MOTA: E3TC YOLANTE PROVISIONAL BUSTITUYC AL DOOUMENTO DESCRITO LM TANTO €3 LOCALIZADO

_

_/



TESORER!A DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS
INFORME DE RECAUDACION DIARIO
POR RECEPTORIA POR_RUBRO

RECEPTUKIA Ho.

157

NUMERO DE CAJaS REPORTADAS

FECHA

RUBRO DOCUMENTOS {MPORTE

- PREDIAL

o~ IRGRESOS FenCARTILES
CAUSANTES MERDRES

.= AGUA

.- COOPFRACIGH

M N & W N e
1

- QTRGE

TOTALES

FORMULO:

FIRMA Y NOMBRE
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PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS DE LA MESA DE EMPADRONAMIENTO

OBJETIVO ::

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ACTIVIDADES
QUE INTERVIENEN EN EL EMPADRONAMIENTO.,
A FIN DE LOGRAR UNA MAYGR AGILIZACION
DE LAS MISMAS ENTRE EL CAUSANTE Y LA -

IMPOSITIVA QUE CORRESPONDE.



DIRECCION TE RECLFTCMAS € RENTAS RIELPTARINY e .
OEPTO. DE GPERACICN Y CONTROL TECNICO DEL aL

REMISION Neo

PROGRAMA DESCENTRALIZADO DE EMPADRONAMIENTO DE GIROS

CAUSANTES MENORES

7~

|SEM_ATUMULADO ANTCRIOR SEMANZL ACUMULADQ
OPER&ACI ON CANYIDAD IMPCHTE CA%WTIDAD IMPOATE CANTIDAD IMPORTY E
AL T A
8 A J A S

MOVIMIENTO S
MU LT AS.
T o T AL. )

(Mo C T A NOMBRE O RAZON SOCIAL AMTas{ozsasimovs LINGRESO | INGRESO S loaservaciones
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HEE | |- i i
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PPOCEDIMIENTO PELATIVO A LA SECCION DE COPPESFONLENMCIA Y

OBJETLIVO:

AFCH1VO

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE COMO FINALIDADES
DESCRIBIR LAS OPERACIONES QUE SE REALIZAN
PARA EL CONTRCL Y DISTRIBUCION DE LA CO--
RRESPONDENCIA QUE SE RECIBE Y GENERPA EN -
LA DIRECCIOM pE ReCePTORIAS DE PENTAS,
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FECEPTORIA DE RENTAS No. 10 *VEHUSTIANC CARRANZA”

PROCEDINMIENTC DE CORPESPONDENCIA Y APCRIVO

RICEFPTCRIA DL RENTAS ENVIA COCUMENTOS, OF1C10S DE--
BIDAMENTE RELACIONADOS EN LAS
FORMAS ESTAELEC1DAS EN ORIGE--
NAL Y COPIA PARA SU TRAMITE --
CORRESPONDIENTE.

SECCICH DE CORRESPONDENCIA RECIBE, REVISA, SELLA, FOLEA Y
Y APRCHIVC DISTRIBUYE.

ARNGTA €W LIDRETA DE CONTROL LOS
FOL10S QUE SE LE ASIGHAH A LOS
OFIC10S,

PETIENE COPIA DE LA RELACIOH ¥
AL FINAL DEL DIA LAS ARCHIVA -~
POR NOMERGC PROGRESIVO DE FOLIO.



TESOQZINIA DIL O N

IR~~~ CMZT ZCC~ThAa T ST RPUTAS, Mt fe.  — ———"A-Izo =
UNIDAD DT SERVICIOS ACNINISTRATIVOS REMISION M
SECCIONDE CCRAZSPONIENRDA Y ARCHIVO PELCHA .
REGISTRODE REMISIONDE CORRESPONDENCIA
L " e w1 s 1 o w coxTAGL R_ e c e r c 1 Oonm
Fooe TR "t r € R E mC A CLavZineceecienl s 2z 9 TIM O rree) Lonl FecHal rinua

FRMA CTORR

FIRMA REMITENTE
3COPIA SLCCION DE COPRESPONDENCIA DIRER.,

1.ORIGINAL DESIT INATARIO.
£-COPIA CORREZO.

4-COPIAREMITEMTL.

MECEPCIOMDE LA SECCIONDECORNESPONIENCIADIALR

FOLiO sgLLO Fikud
NL VYV 03
—
~

—
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PROCEDIIIENTO CE REPOSICION TE FECIECS DE TELEPROCESO

CBEJETIVO:

IDENTIFICAR LAS OPERACIONES NECESARIAS --
CON EL PROPOSITO DE FORMULAR Y OBTENER LA
REPOSICION DE RECIBOS DE AQUELLOS CAUSAN-
TES QUE AS! LO SOLICITEN, AST COMO EN SU

CASO CALCULAR tLOS RECARGOS DE t.0OS RECIBOS
QUE SE MHAYAN VENCIDO O SEAN OBJUETO DE LA

REPOSICION,
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PECEPTORIA DE PENTAS No. 10 *VENUSTIANO CAPRANZA“

FFCCECIMIENTO RELATIVC A: REPOSICION LE RECIBOS PCR MEDIC LEL
SISTEMA DE TELEFPOCESO

CAUSANTE FRESENTA EN LA SECCidn DT mecte -
C10N DE DOCUMENTOS DE LA FECEPTO--
RIA, DOCUMENTOS QUE CONTIENEN CON-
CEPTO Y NJMERO DE CUENTA.

SECCION DE REPCSICIOU PECIBE DOCUMENTOS Y TURHNA A OPERA-
DE DCCUMENTOS DOR DE LA PANTALLA.
OPERADOR LE PANTALLA RECIBE DOCUMENTOS, CONSULTA PARA -

OBTERER IHFORMACION DL DATOS, DE -
POSICION IMPRESA ¥ TURNA.

SECCION DRE RECEPCION PECIBE DOCUMENTOS, RECIBOS Y LOS =

DE DGCUFENTGS ENMTREGA AL CAUSANTE E INDICA PASE
A LA CAJA A CUBRIR SU ADEUDO.
(anuexo No, 1 v 2),

CAUSANTE FECIBE DOCUMENTOS, RECIBOS Y PRO--
CEDE A PAGAR EN LA CAUA.
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CAJA PECAUCADORA RECIBE DOCUMENTOS RECIB0S Y COBRA,
REGRESA AL CAUSANTE COMPROBANTE DE
PAGO.
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE ORDEMES. DE COBRO
Y RECIBOS OFICIALES

0OBJETIVO:

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE COMO FINALI--
DAD DESCRIBIR LAS OPERACIONES QUE SE -
REAL 1ZAH PARA EL APROVISIONAMIENTO DE
COBRU Y RECIBOS OFICIALES.
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RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 “VENUSTIANQ CAPPANZA”

PROCEDIMNIENTO DE DOTACION DE ORDENES DE COPRO Y RECIBOS OFI-
CIALES DR-1

RECEPTORIA DE RENTA: SOLICITA POR MEDIO DE OFICIO A LA
DirecciOn DE Cava CENERAL Y PAGOS,
LA DOTACION DE ORDEMES DE COBRO Y
Pec1B0S OFICIALES.,

DIRECCION DE CAJUA RECIBE LA SOLICITUD Y AUTORIZA LA
GENERAL Y PAGOS SUMINISTRACION (ANEXOS 1 ¥ 2)

JEFE DE MESA: ENTREGA LA DoTaciON
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ANEXO No. 1
TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE CAJA GERERAL Y PAGOS
CAJA GENERAL

DOTACION DE ORDENES DE COBRO

HUMERO DEL ULTIMO RECIBO CUENTA HN..
UTILIZADO DE LA DOTACIGH DOTACION N..
ANTERIOR. e REGISTRO N..

EL COHTROLADOR

F1RMA

RECIB! DEL DEPARTAMENTO DE CAJA DE LA TESORERIA

DEL D.F, BLocKX (S) DE ORDENES DE COBRO CONTENIEN-
DO UN TOTAL JUEGOS CUADRUPLICADOS COM NUMERACION PRO-
GRESIY¥A DLL N- AL He PARA USO DE

KGHBRE DE LA OFICINA
ESTANDO CORRECTA LA HUMERACION.

MEX1CO, D.F., A T3 ccio
EL SOLICITANTE :

Vo. Bo.

FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO ENTREGO:

QUE AUTORIZA ESTA MINISTRACION EL JEFE DE LA MESA :

GILBERTO CASTAHNEDA MACHUCA

KOTA: SE SUPLICA ATENTAMENTE REVISAR MINUCIUSAMENTE LO5 RECIBnOS AL RECIBIR
LAS DOTACIOXNES, EN VIRTUD DE QUE FRECUENTEMENTE SE OBSERVAN ERRORES
EN LOS RECIBOS.
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. Anexo No., 2

TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION DE CAJA GENERAL Y PAGOS
CAJA GERERAL

DOTACION DE RECIBOS GFICIALLS

NUMERQ DEL ULTIMO RECIBO CUENTA N
UTILIZADO DE LA DOTACION DOTACION N&
ANTERIDR, .

N REGISTRO HN»

EL CONTROLADOR

F1RMA

RECIB] DEL DEPARTAMENTO DE CAJA GENERAL DE LA
TESORERIA DEL D.F. BLOCK (S) DE ORDEMES DE COBRO CONTE
HIENDO un TOTAL JUEGOS CUADRUPLICADOS CON NRUMERACIOH

PROGRESIVA DEL N. AL N _ PAHA US0 DE

HOMBRE DE LA OFICIHA
ESTANDO CORRECTA LA NUMERACION.

MEXICC, DLFLL A DE $1 4

o
Y4

EL SOLICITANTE :

Vo. Bo.
FIRMA Y SELLO DE FUNCIONARIO ENTREGO
QUE AUTORIZA ESTA MINISTRACION EL JEFE DE MESA :

NOTA: SE SUPLICA ATENTAMENTE REVISAR MINUCIQSAMENTE LOS RECIBOS AL RECIBIR
LAS DOTACIOXKES, EN VIRIUD DE QUE FRECUENTEMENTE SE OBSERVAN ERRORES
ER LOS RECIBOS.
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PROCEDINIENTO DE CONTRCL DE CAJAS FORANEAS

OBJETIVO

INDICAR LA SECUENCIA DE LA OPERACION EN -
EL COBRO DE GRAVAMENES A FIN DE QUE SE --
REALICE DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES

LEGALES VICEMTES, AS! COMO OBTENER INFOR-
MACION CONFIABLE Y OPORTUNA RESPECTO A LA

RECAUDAC 10N,
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RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 "VENUSTIANC CARPANZA"

PROCEDIF.IENTO RELATIVO A

CONTROLADOR DE CAJERGS

: CONTRCL DE CAJAS FGPANEAS

RECIBE DEL COMTROLADOR DE CAJE

oTE

~“lis

ROS DOTACION Lt HUJAS DO

(4]

Y ARQUEO Y DOCUMENTACION NECE-
SARIA PARA EL DESARKULLG TE -~
SUS LABORES, INICIA ACTIVIDA--
DES, ANOTA EN LIBRETA DE CON-~-
TROL EL NUMERO DE CHAPA Y FE-~
CHA.

DESCARGA EN LA HOJA DE CORTE Y
ARCUEO ENR ORIGINAL Y CIHCO CO-
PIAS (ANEXO 1) DATOS COMO SON:
A) NOMERO SE FECEPTORIA

B) UBICACION

€) HOFMERC DE CAJA

D) fFoeona

€) FIRMA

F) NOMBRE DEL CAJUERO
G) PARTIDA INICIAL

REVISA QUE LA MAQUINA REGISTRA
DORA SE ENCUENTRE TOTALIZADA -



CAUSANTE

CAJERO
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EN CEROS, QUE LA FECHA CORRES-
PONDA AL DIA DE RECAUDACIGN, -
GUE LA PARTIDA INICIAL SEA ---
IGUAL A LA OLTIMA DEL DIA AN--

CAUSANTES A EFECTUAR SU PAGO.

SE PRESENTA CON EL CAJERO A --
EFECTUAR PAGO COMN DOCUMENTO EN
ORIGINAL Y COPIA, DINERO EN --
EFECTIVO O CHEQUE.

RECIBE EL DOCUMENTO Y EL EFEC-
TIVO O CHEQUE.

IMPORTE, EL CUAL SE IMPRIME EN

ORIGINAL Y COPIA Y DETERMIMA.

A) CUANDO EL CAUSANTE CUBRIO -
EL IMPORTE CON CHEQUE, ANO-
TA AL REVERSO DE E£STE, NUME
RC DE PARTIDA, CONCEPTO E =
IMPRIME SELLO DE CAUA.
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B) CUANDO EL CAUSANTE CUBRE --
EL IMPORTE EN EFECTIVO LE -
ENTREGA LA COPIA DEL DOCU--
MENTO,

CONSERVANDO EL ORIGIMAL PARA
EL FINAL DEL DIaA.

AL FINALIZAR EL DIA CONTABL-
LI1ZA LOS BILLETES Y MONEDA -
FRACCIONARIA.

SUMARIZA LOS CHEQUES DOS VE-
CES, PARA COMNSERVAR UNA CIN-
TA DE SUMADORA PARA CUAL----

QUIER ACLARACION.

PESCARGA £N LA HOJA DE CORTE
¥ ARCUEO LOS BILLETES Y MO--
MEDA FRACCIONARIA POR UEROMI
NAC10N, AS] COMD LOS CHEQUES,

CLASIFICA POR CONCEPTO Y ---
RUBRO LOS DOCUMENTOS EN LA -
HOJA DE ARQUEO,

EFECTUA CORTE DE CAJA, SUB=-
TOTAL1ZA EN LAS COPIAS Y TO-
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TALIZA EN EL ORIGINAL,

EXTRAE LA CINTA AUDITORA, FIRMA
ESTA ¥ ANOTA FECHA, CORTA EN ~--
CEROS LA MAQUINA REGISTRADORA -~
PARA EL SIGUIENTE DIA.

VERIFICA S1 HAY ERROR.

A) HAY ERROR, COTEJA EL NUMERO
DE PARTIDAS CONTENIDAS EN LA

DE DOCUNMENTOS.

LOCAL1ZA EL ERROR, ENCIERRA EN

U CIRCIN O L8 PARTIDA £4 1A ---
RA HACE AROTACION -
EN LA PARTE LE CORRECCIONES Y -
ACLARACIONES DE LA HOJA DE COR-
TE Y ARQUEOC PARA CUADRAR.

B) NO HAY ERROR, INTEGRA BOLSA
DE ENTREGA CON LO RECAUDADO
EL ORIGINKAL DE LA HOJA DE --
CORTE Y ARQUEO, ELABORA COM-
PROBANTE DE SERVICIO DE =----
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PROTECCION DE PANAMERICANA EN -
ORIGIMAL Y UNA COPIA,

TURNA LA BOLSA Y COMPROBANTE --
DE SERVICIO AL CONTROLADOR PARA
SU ENTREGA Y LOS DOCUMENTOS, ~-
CINTA AUDITORA Y LAS CINCO ----
COP1AS DE LA HOJA DE CORTE Y --
ARQUEO AL REVISGR DE CONTROL DE
INGRESOS PARA SU CAPTURA EN ---
DISKETTE,
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PROCEGIMIENTOS DE CONTROL DE HOJAS VALORALAS DEL REGISTRO
CIVIL

OBJETIVG

CONTROLAR LA RECEPCION Y ENTREGA DE HOJAS -
YALORADAS, A LOS JUZGADOS DEL REGISTRO CI--
YIiL EN LAS OFICINAS PECEPTORAS,
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FECEPTOPIA DE RENTAS No, 10 “VENUSTIANG CARRANZA”
PROCEDIMIENTC RELATIVO A COEBPC POP. SEPVICIC DEL PEGISTRO Cl--

vViL

OBJETIVO

CALSANTE

CAJERO

CAUSANTE

CAJERC

ESTE PROCEDIMIENTO TIEHE COMO -
FINAL IDAD DESCRIEBIR LAS OPERA--
CICHES CUE SE REALI1ZAM PARA EL
LOSES D Panna POR OSERVICIONS -~
DEL REGISTRO CIVIL AS] COMO ~-=-
TEHER UN CONTROL DE LAS HOJAS -
VALORADAS DEL FEGISTRO CivIL.

SE PRESENTA CON EL CAJERO A SO~
LICITAR EL PAGO POR SERVICIO --
DEL REGISTRO CiviL.,

ELALORA ORDEN DE COBKU EN ORi--
GINAL Y DOS COPIAS (ANEXO 1),

ENTREGA AL CAJERC EL DINERO EN
EFECTIVO POR EL IMPORTE CORRES-
PONDIENTE.

RECIEE DINERO, MARCA EL IMPORTE
EN MAQUINA REGISTRADORA EN EL -
ORIGINAL Y SEGUNDAS COPl1AS DE -
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LA ORDEN DE COBRO ENTREGANDO -
AL CAUSANTE EL ORIGINAL Y PRI-
MERA COP!A CONSIDERANDO LA SE-
GUNDA COPIA PARA EL CORTE DE -
CAJA Y ARQUED.
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(ANEXO No. 1)
OA-1000-7-84 TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL AR -3

REGISTRO CIVIL

LS QDo D UL ADT DIA] MES ] ARO
N 20200 seRrie D

< ORDEN DE COBRO POR CONLEFTO DE OLNLOHCE

§ CLAVE DERECHOS Sf"“o"s" ToTaL

s £o 11000

o AN 2 1.100.00 a

<)

@ IV 220.00 2

< AN 2 11.200.00 ‘j’

z

5 PO 22.500.00 R

‘;’ s o 11.200.00 38
28

- A D 11.200.00 2&'

e Al & 1130000 32

z - . 22z

g Ha A 2.700 00 ;E
o

hi BL O 290.00 9

= € x 1.100.00 Ao

= o 2%

- 1A o] 1,100 00 D

< o€ 5,600 00 S

z =1 ive0s0 148

E s 1 14.600.00 55‘—‘

2 YTOTAL A PAGAR R

-t

:" 5‘8 CATOQSRIGISTRALLS

;ﬁg TWO DE ACTA

EQE | moumeec

] <§ e

82 v

8 T -

23

oz ANO DEL HEGISTRO L8ROI F0JAS PARTIDA

w o,

O4g4d

<ZW Gl ciave

EE X

LA COPIA SOLICITADA SE ENTREGARA
ORIGINAL €. DA 0t 108

NOTA: La imcripcsdn Os nacirmientos coletrede s lss ofcines del Regutwro Civil,
08 Mt mMOnNias Ceiety BCO CoOlactivamente v Go  Ae1unciones, on gratuitat.
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10 "VENUSTIAKO CAPPRANZA™

FROCELINMIEMTO DE REGUISICION [E KCJAS VALOPATAS

CONTROLADOR DE HOJAS VALORA-
DAS

DIRECCION DE RECEPTCRIA DE
RENTAS (UNIDAL DEPARTALEN-
TAL DE COORDINACION Y CON-
TROL)

CONTROLADOR DE HOJAS VA--
LGRADAS

SOLICITA HOJAS VALORADAS A LA
DIRECCION DE LA RECEPTORIA DE
FENTAS PUR MEDIO DE FACTURAS

(ANEXO 1), ANEXANDO FACTURA -
DE SOLICITUD DEL REGISTRO Ci=-
Vit DE LA DELEGACION PoLITICA.

RECIBE SOLICITUD, ENTREGA AL
CONTROLADOR HOUAS VALORADAS DE
LA FECEPTOR!A, EL HOMERO DE --
DOCUMENTOS VALGRADGS SOLICITA-
DOS POR CONCEPTO.

RECIBE LA DOTACION DE HOJUAS --
VALORADAS, DESCARGA EN CONTROL
DE EXISTENCIA FISICA, SEGUN --
SEA EL CONCEPTO ANOTANDD FECHA
vy NOMERO DE FOLI10S RECIBILOS.
ASIMISMO VERIFICA QUE NO HAGAN
FALTA FOLIOS YA QUE S| SE PRE-
SENTARA ESTA SITUACION SE PRO-
CEDERIA A ELAEORAR UN ACTA AD-
MINISTRATIVA (ANEXO 2),



193
ANEXO No. 1
DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS
SUBDIRECCION DE OPERACION
DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y CONTROL FOLIO:

SOLICITUD DE HOJAS VALORADAS PARA COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DEL
JUZGADO DEL RECISTRO CIVIL, DEL PERIODO DEL
SEMANA NUM, DEL MISMO ARO.

NOMBRE DEL CAJERO KUM. DE CAJA RECEPTORIA

CLAVE Y COXCEPTO FOLIOS EXISTENCIAS
DEL AL CANTIDAD FISICA F1JA

RE~1  FOTOLOT A

RC-2 XNACIMIENTO

RC=3 FOTOCOPIADO (S/V)

RC-4 MATRIMONIO

RC-5 DEFUNCION

RC-6 VARIOS

RC-8 FOTOCOPLADO
DIRECTO

RRCC-6 FOTOCOPIADO

TOTAL DE HOJAS:

IMPORTE TOTAL:

4 )

SE ANEXA A LA PRESENTE ORDENES DE COBRO MARCADAS
POR MAQUINA RECISTRADORA Y HOJAS TESTADAS, AMPARADAS —-
FoR FATTURAS OF CWTRoTA AL JUICADS, QUE TAMBYEN S ARIUNTAN.

FECHA DE SOLICITUD
EL RECEPTOR DE RENTAS

ACUSE DE RECIBO:

RECIBL DE LA DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS LA CANTIDAD DE HOJAS Y -~
FOLIOS RESPECTIVOS, REGISTRADOS EN LA PRESENTE SOLICITUD, SIN QUE SE MO-
DIFIQUE LA EXISTENCIA FIJA DE

FECHA DE REC1BO EL RECEPTOR DE RENTAS

ORICIKAL.~ MESA DE CONTROL DE HOJAS VALORADAS
ia,- COPIA.~ RECIBO DE SOLICITUD

la.- COP1A.- REGISTRO DE FOL10S (RECEPTOR)
3a.- COPIA.~ ACUSE DE RECIBO (MESA DE CONTROL)



194
ANEXO Ho, 2

EN LA CIUDAD DE NEX1co, DiSTRITO FEDERAL SIENDO LAS
HORAS DEL Dla DEL MES DE DE

V]

UBICADOS EN LAS OFICINAS DONDE SE LOCALIZA LA CAJA NOMERO --

DE LA TESORERIA DEL DiSTRITO FEDERAL, ENCARGADA DEL
COBRO DE ACTUS REALIZADOS FCR LA CFIC1aLlA DFL REGISTRO Cl--
VIL NOMERO , S1TO EN
gL C.

’

jURe RESPONSABLE Y TES--

TIGOS QUE AL FINAL FIRMAN PARA CONSTAKRCIA, AL EFECTUAR LA --
REVISION DE LAS KOJAS VALORADAS QUE AMPARA LA FACTURA NUMERO

DE FECHA , SE PERCATARON DE QUE DEL FORMATO
DE _____ , FALTO(RON) eL(LOS) FoL10(S) NOMERO(S).

€L CAJERC RESPONSARLE

TESTIGO: TESTIGO:
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RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 "VENUSTIANO CARRANZA"
PROCEDIMIENTO RELATIVG A DOTACION PE HOJAS VALORADAS CE LA
PECEPTORIA AL RECISTRO CIVIL

SoL1CITA HOJAS VALORADAS AL ---
CONTROLADOR MEDIANTE FACTURA DE
PEDIDOS EN ORIGINAL Y COPIA —---
{ANEXO 1) ADICIONANDOLE A LA --
MISMA EL ORIGINAL DE LA ORDEN -

DE COBRO.

RECEPTORIA DE RENTAS RECIBE FACTURA Y RECIEO DE CO-~

BRO DESCARGADO EN tiL CONTROL DE
EXISTFNCIA FISICA (ANEXO 2).

REGISTRO CIVIL RECIEBE DOTACION DE HOUAS VALO--
RADAS (ANEXO 3).



JUZGADO
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ANEXO 1

DEL REGISTRO CIVIL  HUM. DE CONTROL

SOLICITUD DE HOJAS VALORADAS PARA COPIAS CERTIFICADAS DEL RE
GISTRO CIVIL, CON VALOR UNITARIO DE s 75.00.

CLAVE CONCEPTO CANTIDAD IMPORTE
RC-1 FOTOCPIADO
RC-2 NACIMIENTO
RC-3 FOTOCOPIADO  (s/v)
RC-14 MATRIMONIO
Re-5 DEFUNCION
RC-6 VARIOS
RC-8 FOTOCOPIADO DIRECTO
RRCC-6 FOTOCOP1ADO
TOTALES: s
ENEXD ORIGINALES DE ORDENES DE COBRO MARCADAS POR M4
QUINA REGISTRADORA AMPARANDO SERVICIOS. AS! COMO
HOJAS TESTADAS RELACIONADAS.
MEXICO, D.F., A DE DE 19
EL C. JUEZ DEL.
REGISTRO CIVIL.
FECHA:

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 (ARCHIVQ)
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ANEXO 1-A

DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS
SUBDIRECCION DE HORMATIVIDAD Y
CONTROL OPERATIVO FOLIO:

SOLICITUD DE HOJAS VALORADAS PARA COPIAS CERTIFICADAS DE ---
ACTAS DEL JUZGADO DEL REGISTRO CIVIL DEL PERIQ
DG DEL . SEMANA NUM.

DEL MISMO ARO.

NOMBRE CAJERO NUM. DE CAJA RECEPTORIA

RC-1 FOTOCOPIADO



LNEXO KNo, 2

RECEPTORIA DE REKTAS Xe. 10 "VENUSTIAKO CARRANZA®
CONTROL DE HOJAS VALORADES DEL REGICTRO Civiu
CLAVE RC-2  "uaCimMiento-

SUMINISTROS PROPORCIONADOS POR LA DOTACIONES AL JUZGADO
UNIDAD DEPTAL, DE COOP. Y CONT. FOLIQS
EECuA FOL 10 DEL AL CANTD, FECHA DEL AY CANTD, SALDO
27-118% 18:001 185002 1 000 1 000
186201 186742 383 3 osas
2r-11-2% 181001 taarre 170 t 37)
PL 02 31 184171 184228 i 1318
[E3 3% 18:229 184282 30 1239
a-111 LYY 184377 93 11686
et 184378 183487 90 1 or0
[SX241 184469 182339 0 988
e 182558 184648 91 893
. sty 185629 184743 9 800
Lt L o e ti-t1g 1BL7as isizoe (33 73%
11=311-85 239101 239908 ¢an 1 54y
13-111 1Eabls toiAse s0 1 493
tas111 185659 182920 6 r o3
15311 182921 184959 b1 1392
18-ty 125980 183000 Al [ 1Y
. 18-111 186201 i86303 “ 1359
20-111-83 Jaseve 263929 100 20-111 186209 186230 22 i 343
248130 248218 18 77-121 In6L22 186639 18 1523
23-113 1868y IETH IS I 1 oesi
28~118 186334 188612 9% b3
27-111 342501 362322 32 27+111 186613 186743 &3t 1543
28-t11 239100 2139149 3 1 494
9-t11 2393153 239233 (B3} 1 )83
1elv 239696 239790 9 1268
Ze1v 239791 2319908 s i 130
-ty 245608 243929 &2 1 108
» B-1v 248110 248215 1os 1 002
-1V 342001 342053 33 949
10-1y 45621 346118 196 1D-1v 343621 365653 3 1 410
-ty 3436386 33638 30 1 180
12-1v 15688 348708 20 1 360 =
15-1¥% 343700 348733 s 131z 2

o
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ANEXO No. 3

RECIBI DE LA OFICINA RECEPTORA

LAS HOJAS VALORADAS CUYOS CORCEFTGS Y FOLIOS ARAJO SE CITAN
Y QUE CORRESPONDEN A LA SOLICITUD RUit. DE CONTROL
PPESENTADA POR ESTE JUZGADO CCN FECHA

F ot tbe

CLAVE CONCEFTS CLAMTIDAL  DEL: AL:
TOTAL:
MEXICO, D.F., A CE DE 19
EL C. JUEZ ________LE

REGISTRO CIVIL

ORIGINAL Y COPIA.- OFICINA RECEPTOPA
DUPLICADOQ.- JUZGACO CEL REGISTRC CIVIL
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDEPAL
RECEPTORIA DE RENTAS Nc. 10 "VENUSTIANO CARPRAMZA*

INVENTARIO FISICO DE HOJAS VALORALAS DPEL REGISTRO CIVIL AL 6
OE MAY0 CC 1985 DE LA CAJA FORANEA No. 30 » CARGO DEL C. --
PAFAEL HERNANDEZ CABREPA.

CLAVE RC-1 FOTGCOPIAS

FOLIOS
DEL AL CANTIDAD
321425 3214€1 37
321502 321€04 103
521705 321753 49
482155 482305 111
482310 482367 58
4381525 491531 207
492112 492248 37
493000 433209 210
ua3301 493395 g5

TOTAL 1 107

RECIB] A M! ENTERA SATISFACCION TODA LA DOCUMENTACION SOLIC)
TADA POR LA C. C.P. ELDINA FORA RUNGIA; AUDITOR INTERNO DE -
LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION,

€. RAFAEL HERKANDEZ CABRERA C.P. RUBEN NIETO PINEDA
FIRMA DEL RESPONSABLE FIRMA DEL C. RECEPTOR
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA

INVERTARIOC FIS1CC BE HOUAS vALORADAS DEL REGisTRO Civit AL
6 UE MAYD DE 1985 DE LA CAJA FORANEA NO. 30 A CARGO DEL -
C. RAFAaEL HeERNANDEZ CABRERA.

CLAVE RC-2 NACIMIENIQ

FOLIOS
DEL AL CANTIDAD
186231 186421 191
238150 239352 203
239484 239695 212
245830 2u5886 57
342054 342322 269
345754 346116 3/9

TOTAL 1311

RECIB] A MI ENTERA SATISFACCION TODA LA DOCUMENTACION SOLI-
CiTADA FoR ta £. £.0, FINTNA MORA MUNGIA. AUDITOR INTERNO -

DE LA UNIDAD DFPARTAMENTAL DE SUPERVISION,

C. RAFAEL HERNANDEZ CABRERA C.P. RUBEN NIETO PINEDA
FIRMA DEL RESPONSABLE FirMA DEL C. RECEPTOR
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA

INVENTARIO F{SiCcO DE HOJAS VALORADAS DEL REGISTRO CIVIL AL
6 bpc Mavyo DE 1985 DE LA CAJA FORANEA No. 30 A CARGO DEL
C. RAFAFEL HFERNANDEZ CanpEBRA,

CLAVE RC-4 MATRIMONIO

FOLIOS
DEL AL CANTIDAD
211621 211645 25
215340 215415 76
215420 215443 24

TOTAL 125

RECIBf A M! ENTERA SATISFACC!ION TODA LA DOCUMENTACIGN SOLI-

DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION.

C. RAFAEL HERNANDEZ CABRERA C.P. RUBEN NIETO PINEDA
FIRMA DEL RESPONSABLE FirmA DEL C. RECEPTOR
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA

INVENTARIO FIS1CO DE HOJUAS VALORADAS DEL REGISTRG CiviL AL
6 DE Mayo DE 1985 DE LA CAJA FORANEA No. 30 A CARGO DEL
C. Raraet HERMANDEZ CARRERA,

CLAVE RC-5 DEFUNCION

FOLIOS

DEL AL CANTIDAD
118246 118273 28
119321 119335 15
115450 115434 35

TOTAL 78

ReECIB{ A MI ENTERA SATISFACCION TODA LA DOCUMENTACION soiL]
CITADA POR LA C. C.P. ELOINA MORA MUNGIA. auntTnR 1uTEQNA

DE LA UNIDAD DEPARTAMENRTAL DE SUPERVISIGN.

C. RAFAEL HERNANDEZ CABRERA C.P. RUBEN NIETO PINEDA
Finma DEL RESPOMSABLE Firma pDet (. RECEPTOR
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA

INVENTARIO F{S1CO DE HOJAS VALORADAS DEL REGISTRO CIVIL AL
& DE Mavye DE 1985 DE LA CAJA FORANEA No. 30 A CARGO DEL
C. Raraet HeErnANDEZ CABRERA.

CLAVE RC-6 VARIOS

FOLIOS
DEL AL CANTIDAD
380805 381080 176
383200 383306 107
595695 595749 54
596208 596354 150
59918 £89350 25¢
595401 599515 115
599600 599656 56

TOTAL 917

rrRai vAna a As urn‘rnﬂl/\u car l
ASEE RS L4 " dal I.N A e W Y

< <
TADA POR L2 C, C.P. E JOINA MORA MUNGIA. AUDITOR INTERNO
DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION.

C. RAFAEL HERNANDEZ CABRERA C.P. RUBEN NIETO PINEDA
F1RMA DEL RESPONSABLE FIRMA DEL C. RECEPTOR
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VERUSTIANO CARRANZA

INVENTARIO F{S1CO DE MOJAS VALORADAS DEL REGISTRO CIViL AL
6 pe MAYD DE 1985 Dt LA CAJA FORANEA NO. 30 A CARGO DEL
C. RAFAEL HERNANDEZ CABRERA.

RRCC-6 FOTOCOPLADD

FOLIOS
DEL AL CANTIDAD
805uG01 805602 202
805610 805728 120
806000 806136 136
810001 810095 95
810100 810181 82
810200 810249 ug

TOTAL 684

RECIBf A M1 ENTERA SATISFACCION TODA LA DOCUMENTACIOGN soLl
CITADA Puk LA T, £.P, S10INA MORA MUNGIA., AUDITOR INTERMO
DE LA UlDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISISH,

C. RAFAEL HERNANDEZ CABRERA C.P. RUBENR NIETO PINEDA
FirRMA DEL RESPONSABLE FirmMA DEL C. RECEPTOR
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RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA

PROCEDIMIENTO RELATIVO AL COBRO DE MANIFESTACION DEL

CAUSANTE:

CAJERO;

RECEPTOR:

CAJERO:

CAUSANTE:

IMPUESTO SOBRE TEREKRCIA O USOC DE VEHICULOS

SOLICITA FORMATO DE PAGO DE TENENCIA (ANE
X0 1) LLENAKDOLO CON SUS DATOS RESPECTI--
VOS Y PRESEMTANDOSE CON EL CAJERS TARA —--
EFECTUAR SU PAGO.

REMITE EL RECIBO COM EL REVISOR O BIEN --
con €L C. RECEPTOR PARA VERIFICAR EL - -~
IMPUESTO SOBRE LA TEMENCIA.

FIRMA EL RECIBO DE PAGO DE TENENCIA UNA -
YEZ VERIFICADO EL MISMO.

COBRA EL RECIBO DE MANIFESTACIOM DEL - --
1mpucern enrrRfF TENENCIA O USO DE VEH{CULOS

RECIBE UNA COPIA DEL DOCUMENTO PAGADO.
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE FORMAS VALORADAS
( CANJE DE PLACAS )

INDICAR LA SECUENCIA DE OPERA
CIONES PARA EL MANEJO DE FOR-
MAS VALORADAS A FIN DE QUE SE
REALICE DE ACUERDO A LOS LI--
NEAMIENTOS ESTABLECIDOS.



RECEPTORIA DE RENTAS No.,
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE FORMAS VALORADAS

CoNTROL DE
VALORADAS.,

RECEPTOR.

REVISOR.
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10 VENUSTIANO CARRANZA
(CanJE DE PLACAS)

AL TERMINO DE DIA St DESCARGAN
LAS VEUTAS DE FORMAS VALORADAS
EN SU TARJETA DE CONTROL ~ --=
fAmexo 1) DE ACUERDC AL CONCEP
TO QUE SE TRATE.

EFECTUA bl LLENWADT DEi fammaTo
DE CiFRAS DE ConTROL (ANEXO 2)
PARA EMITIR SU INFORME A LA --
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE EHLACE
HORMATIVO.

ELABORA RCSUMEN DE FORMAS VA--
LORADAS VEND1DAS {(ANEXO 3) v -
FORMATOS DE CODIFICACION PARA

Vot antes DE ConNTROL (ANEXO U)

Y FORMAS VYALORADAS VENDIDAS --
cange DE PLACAS (ANEXO 5 ),

EN cASO D
ConTROL ©
CELADAS E
TES SE ELABORA EL FORMATO RES-—
PECTIVO (ANEXO ©1}.

RECIBE TODOS LOS ANEXOS ELABQ
RADOS POR Ei RECEPTOR PARA SU
CODIFICACIGN EN EL REPORTE -~
DIARIO DE INGRESOS COORDINA--
DOS Y LOCALES.
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ANEXO No. 1
FORMA TESORERIA D.F.

TARJETA RUM. . ... . FRENTE

UNIDAD v ivovnonsnns CLASIFIC. KNuMm

Tyt 1t 0 rareosnne

D I I R e I R A L I RN I A RS A I} L N N

Cesee e
{WOIBRL DLL ART:iIzuLD)

ARO v i e v LOCALIZACIOH v e vy

FECHA | ORDEN | PROCEDENCIA O DESTING | ENTRADA | SALIDA | SALDO




UNIDAD DEPARTAMENTAL o<

CNTAOL DE INGRESOS

CLFRAS
RECEPTCRIA Mo, 1D VENUSTIANG CARRANIA
1

SCAL
ANTERIQRES

CONCEPTO

CANJE AUTOMOVIL

f‘N'E DE PLACAS

EXP. INIC, PL. CAMBIO PROP.
REPJSICION TARJ, CIRCULACICH
CAMJE PL, TMTTGS HASTA 350zc)
EXP. INIC, PL.

REFPCSICION TLACAS

CANJE PL, (AUTGMOVIL, REMOLOUE
#OT0 BASTA 352¢C)

EYP, INIC. PLACAS Y TARJ.
EXP, PLACA EXTRAVIO
CAKJE PLACAS (CAMION CMAIBUS)

EXP. INIC. PLACAS (CAMICH OMNMI-
BUS)

v

CIRCL.

(MGTOS HASTA 3%0cc)

0t
RN

"'O

550. 05

YLU. Uy
1.1£6.03
5.700.00
5,760,060
u 00,00

800.00

8.,800.00
19.5035.00
19,500.00

ACUMULADO A LA
TENENLLAS

DERECHOS LANJE
TOTALES

CONTRGL
FECHA
TOTAL

A5

DOCLMENTTS [MPORTE

ANE XO No.

2

CANJE DT PLACAS
i e D T

CCLCR DOCUMENTOS {MPORTE TOTAL

N.J- NJA )
VERDE (AE)

OCRE (L}

AZUL PROCE
S5 {EE)
VERDE (G) $

SUBTOTAL TOTAL GLOBAL
TOTAL

FECHL: DOCUMENTOS IMPORTE

FLACAS

11



TESORERIA DEL OISTRITO FEDERAL

?
SUBTESORER!IA OE ADMINISTRACION FINANCIERA 212
DIRECCION DE RECEPTORIAS DE RENTAS AnExo Mo. 3

RESUMEN D& FORMAS YALGRASAS VENDIOAS EN BANCOS  RECEPTORIAS O EMPRESAS
. {CANJE Y OTROS DERECHOS)

GLAVE DEL BANCO.RECEPTORIAC EMPRESA | Lt

AAMSD D
FECHADEENVIO . . . . . .. ., ... ... .. 11
NUMERO DE FORMAS VALORADAS VENOWAS . . . . . . W11 t) i}
IMPORTYE |, . T -0 5 0 0 N
NUMERO DE FORMAS VALORADAS CANCELAOAS . . . . . Litiilil
IMPORTE Of CANCELADAS. . . . . . . . .. .. LALLL Bt e




TEJOMERIA DEL DiSTRITO FEDERAL 213
SUBETESORERIWA OC ADWINISTRACION FINANCIERA
OMECCION DE RECEPTORIAS O€ RENTAS
AueExo H0, &
RESUMEN DE VOLANTES DE CONMTROL VENDIDOS EN BANCOS ,RECEPTORIAS O EMPRESAS

({TENENCIAS)

- ~N

CLAVE DEL BANCO,RECEPTORIA O EMPRESA .......oene LU

AAMMDDOD
FECHA DE ENVIO.......... . viiitig

-

r—

b -
b=
-

NUMEHU DE VOLANTES VENDIDTS . !

p—e
e

.
-
.
el
e o=
et oe.

IMPORTE

NUMERO DE VOLANTES CANCELADOS . ... ERENENE

\_ J




TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
SUBTESORERIA CE ADMISTRACION FINANCIERA
QIRECC.ON DE RECEPTORIAS CE RENTAS
Anevo Ro, S

FORMATO DE GODIFICACION DETALLADO DE FORMAS VALORADAS VENDIDAS
{CANJE Y OTRCS DERECHOS)

214

r CLAVE DE BANCO, RECCPTCRIA O EMPRESA LIl wosa____ DE___ w
L FECHA OE £35vi0 . ... .. .. . ... .. A LY tassmnny )
T o ozoaam I 2 Foum i CANTRAD MPORTE i
SR EEESEEE R L LUy L ety
SIS TSNS NS EN NN IDI SN N R
Ly Lt fe e dyur i by vl iy v ekt
BN NS NSNS RSN NN B IR R R RS
e Lot eyt by b sy ¢ pirb et v tae ittty
Lttt r eyl r v v vyl et er e ber i bt bt
AT S U 5 U O U I U 205 U 0 5 T V0 5 U U000 0 5 O T O O
AN RN NN RS NN NN SN U RSN NN
Lty b r st by e b e iyt nte ettty
1oty gty el e ey vty vt e e ity
U8 5 T 5 U U I G 00 O 0 - N 0 (Y 0 0 U L O 0 O O O O O O |
Lt e v ey vttt et s e pteeit
,.LlL.L_LI_LLLJLJi._lJLLLl_L.l_LJi IR NS B S S EN N RN
B oLt b e v vyttt e r e by ftpd
Lty Lty el vyt ey vy e b v et ittt gl
SERNUEENET RN REREEEES RSN SN NEIN R RSN E SN
SNSRI N NSRS NN NN NSNS E N S EE N
g s e el v be et ety
ARSI NN E Y L;_uJJ_u_qul.J PRt b
Lyt et ety b by b eyttt
g L et it rire e rreger i)
[ 4 ta ey vl r ety bttt ety
JE NN E RN I NN IR (SN NEN NS
SENNESENES I I I IO NN NS ENEENE
1) Lt vyttt atty Ll tetedener gt iy
Q_Ju_J_L_LLuL._uu_u_u_ul B EENEN R NSNS

TOTAL GENERAL A)
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
SUBTESORERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

.
v

Antxg 110,

CRECCION CC RICEPTORIAS DE RENTAS
FORMATO DE CODIFICACION PARA VOLANTES Y FORMAS VALORADAS , CANCELADAS,

EXTRAVIADAS O SOBRANTES

\
%
£

A=

—~
1331133333333332333323333333

D

{ A ANMMDO)

31333323233333233323333333337

HOUA D€

ey

CANCLLADA EXTRAVIADA | SO8 RANT
i i

1133333333333133323333323

L1t}
f
Al

FOL10

FOus Fas

55 1 I I I I

uwwun - w

I.IA.

1
S NS |
1
!
t s o3

5 S O T S O O |
U0 T T T I B O

!
{10000 U 0 S O W O |
4
j
i

D O S U W TS % O N |

trLr v e e
1

T O S W O O O
[}

D T N T T S Y L W

try
L
10 U
L
500 O VD TS B 0 U W
q

i
1
4
1

-

ov. i

A O T T 0 5 T 5 S U O W

FOLD

CLAVE DE BANCO ,RECEPTORW O EMFRESA
i

FECHA CE ENVO

L3 A e PN

S

L

l

(
L
£

L
L
L.
L

L
[
L
[
L

J

RE

—
—

[N SN EE S U S B

-
-—
—t

3331

3
| SN T W 0 O S O I O

TR
TN TEENEEE
TR ERTEEN
1]
R RESEEEREN
SERN NS
SERNNE RN
11
1)
.

s
§

WOTA: 31 E8 URA SOUA PURMA , MACKR (L FOLIO ICIAL IGUAL AL FINAL T MANCAR COM UMA (X}
TL CUADRG DL CANCELADC, EXTRAIADG O SOBRANTE .

./
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RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA

FECHA: MAYO 7 DE 1985
ELABORG: C.P. BRIZEIDA GOMEZ PANITAGUA

INVENTARIO FISICG DE FORMAS VALORADAS AL 7 DE MAYO DE 1985

CEDULA No.
SERIE FOL10S CANTIDAD TQTAL OBSERVACIONES
I DEL AL =
P 140 302 isf won ._300___ 300
M 30 831 30 9500 10
33 301 33 400 100 110
MM 150 001 151 0G0 1GG0 1000
T 138 705 139 800 96
139 801 140 000 200 296
101 210 102 ouo 791
K 103 501 103 €00 100 891
J 190 408 191 QOO 593
593
HHH 25 204 26 QOO 797 797
R 345 812 346 000 18y i3%
AAL AD.AE 401 001 402 000 1000
402 001 Ln3 000 1009 2000
L 131 008 132 Q00 983 933
E, EE 15 395 15 400 b
15 40) 15 600 200 206
6 10 030 10 400 311 311
TOTAL 7686 7686

RECIB] A MI ENTERA SATISFACCION TODA LA DOCUMENTACION SOLICY

TADA POR LA C. C.P. BRIZEIDA GOMEZ PANIAGUA: AUDITOR INTERNO
DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION.

C.P. BRIZEIDA GOMEZ PANIAGUA C.P. RUBEN WNIETC PIHEDA
Aup1TOR RECEPTOR
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RECEBTORIA DE RENTAS Nu. 10 VENUSTIANO CARRANZA

FECHA: MAYO 7 DE 1985
ELABORO: BRIZEIDA GOMEZ PANIAGUA

CEDULA QUE MUSTRA LOS SUMINISTROS DE FORMAS VALORADAS
AL 7 DE MAYD DE 1985

CEDULA No. 2

AL DEL TOTAL
SERIE 31-X-84  1°-X[-R4  SUMA OBSERVACIONES
—_— _SALDO AL 7-V-85 (2.3 —_—

P 1 900 1 000 2 900

M 2 300 - 2 300

MM 4 200 2 400 6 600

T 3 400 800 4 200

K 2 500 500 3 000

J 1 500 500 2 000

H - HH 1100 300 1 400

] 2 20 ago T 250

AA.AD.AE 4 900 1 8O0 6 700

L 2 950 1 500 4 450

E - EE 3 100 1 500 4 600

G 2 400 400 2 800

TOTAL 32 600 11600 44 200

C.P. RUBEN NIETO PINEDA
RECEPTOR
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RECEPTORIA DE RENTAS No, 10 VENUSTIANO CARRANZA

FECHA: MAYO 7 DE 1985
ELABORO: C.P, BRIZEIDA GOMEZ PANIAGUA

CEDULA QUE MUESTRA LAS VENTAS DE FORMAS VALORADAS AL 7 DE MAY0 1985
CEDULA No, 3

AL 31-x-84  DEL 1--XI-
CANTD. 570820 suma OBSERVS.
SERIE SALDO CANTW,  TOTAL —u "
P 750 850 2 600
M 2 190 - 2 190
MM 3 500 z 100 3 660
T 3 000 904 3 904
K 2 101 8 2 109
J 995 u12 1 407
H-HH 489 114 603
n 210 960 3 061
AALAD,AE 3 592 1 108 4 700
L 2 759 698 3 457
£,£€ 2 890 1 504 u 394
6 2 221 268 2 u89
TOTAL 27 588 8 926 36 514

C.P. RUBEN NIETO PINEDA
RECEPTOR
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RECEPTORIA DE RENTAS No. 10 VENUSTIANO CARRANZA

FECHA; MAYO 7 DE 1985
ELABORO: C.P. BRIZEIDA GOMEZ PANTAGUA

TOTAL TOTAL EXISTERCIA [INVENTARIO

SUMINISTROS VENTAS FISICA F1S1CO DIFS.

SERIE (CED, N°2) (CED, N° 5) (CED.N" 2-3) (CED.. N°1) (CED.N4)
P 2 3800 2 600 500 300 -
H 2 300 2 150 110 1iG -
MM 6 600 5 600 1 000 1 000 -
T L 200 3 a0y 296 208 -
K 3 CG0G 2 108 891 891 -
J 2 000 1 409 593 593 -
L 1 uoo B3 797 797 -
R 3 250 3 06l 189 189 -
AA.AD.AE 6 700 4 700 2 0G0 2 000 -
L 4 4sgo 3 us57 953 993 -
E - EE 4 600 L 394 206 206 -
] 2 800 2 489 311 31 -
TOTAL 44 200 36 51y 7 586 7 686 -

C.P. RUBEN NIETO PINEDA
RECEPTOR



3.10 INFORME Y EVALUACION
DE LA

RUBITORIA
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Un1DAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION
Meéxico, D.F., A 15 DE MAYO DE 1985,

SR, PEDRO PASTRANA SALAZAR
DIRECTOR DE RECEPTOR{AS DE RENTAS

EN ATENCION A SUS INSTRUCCICNES DE REALIZAR UNA AUDITORIA AD-
MINISTRATIVA A FIN DE VERIFICAR LDS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE TRABAJO PARA PODER PROPONER CAMBIUS Y70 HODIFICACIOHIS $O-
MO RESULTADC DE ESTE ESTUDIO: LOS AUDITORES INTERNOS DE LA --
Uit DAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION ACUDIERON DEL 15 DE MAR--
Z0 At 15 DE MAYO DEL ARO EN CURSO A LAS AREAS DE PERSONAL, CA
JAS RECAUDADCRAS., REVISORES., MESA DE EMPADROMNAMIENTO, SERV]--
C10 DE TELEPROCESO., CAJAS FORANEAS, COBRO DE MANIFESTACION --
DEL IMPUESTO SOBRt I[ENEKRCIAS ¥ FORMAS VALORADAS DEL CANJE DE
PLAacAs DE LA RECEPTOR{A No. 10 "VENUSTIANO CARRANZA™ SIENDD -
TITULAR DF LA MIsMA EL C, C.P. Runem N1ETO PINEDA. DE LO CUAL
SE TIENE A BIEN INFORMAR LO SIGUIENTE:

Urruoe RSt EvanTfFs DF RECEPTOR[A.

LA ORGANHIZACION GENERAL DE LA OFICINA HO ES LA MAS APROPIADA
PARA LAS OPERACIONES FUTURAS QUE SE HAMN PLANEADO EN LA DIREC-
ci164 DE RECEPTORIAS DE RENTAS.

Los PLanes, PROGRAMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA DI

RECCIGH DE RECEPTOR{A DE RENTAS KO SE ESTAN LLEVANDO A CABO -
AL 100%.

HecHOs RELEVANTES SECCIONALES,

CAJAS RECAUDADORAS
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CoN RELACICN A LA Opn. DE CAUAS RECAUDADORAS, SE OBSERVO --
GUE LOS CORTES DE CAJA Y ARQUEOD SON REALIZADOS POR LOS MIS-
MOS CAJERCS Y NO POR EL RECEPTOR COMO SE iNDIiCA EN EL MA- -
KUAL DC PROCEDIMIENTOS .

Las ROLSAS DE VALORES ENTREGADAS AL SERVICIO PANAMERICAND ~
DE PROTECCION NO SON CUSTODIADAS EN LA CAJA FUERTE DURANTE

EL TRANSCUYSO DEL CORTE DE CAJA Y EL MOMENTO EN QUE RECIBEN

LAS BOISAS Ve vALORES FGR LU vLRSCKAL L33

LIRLLAAL Lunm

EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA EL CORTE DE CAJA Y ARQUEO
NO SE LLEVA A CABO COMD LO SERALA EL MANUAL DE PROCEDIMIEN-
TOS; YA QUE Los C. C. CAUEROS IMPRIMEN LOS TOTALES DE LA MA
QUINA REGISTRADORA EN LA HCOJUA DE CORTE DE CAJA Y ARQUEDO AN-

TES DE ANGTAR EL RESUMEN DE VAL ORES RECAUDADOS.

ASI TAMBIEN SE VERIFICO QUE NO SE ELABORA VALE PROVISIONAL
DE ENTREGA DE FONDO FlJO A LOS CAJEROS.

EMPADRORAMIERTO

SE DETERMING LA EXISTENCIA DE APROXIMADAMENTE 1 000 Expe- -
DIEKTES DE BAJAS Y TRASPASOS DE CAUSANTES MAYORES ¥ MLNORES,
LOS CUALES CORRESPONDEN A TRAMITES EFECTUADOS EN EL ARO DE

1877 INDICANDD EL RECEPTOR, GUE AUN NO HAN PASADO A RECOGER
SU DOCUMERTACIOH LOS CONTRIBUYENTES GUE YA CUENTAN CON SU ~

BAJA O TRASPASO AUTCRIZADO POR EL AREA IMPOSITIVA,

As{ TaMBI€N SE REALIZS UNA PRUEBA DE LOS EXPEDIEMTES QUE SE
ENCUENTRAN ENR LA RECEPTORI[A DE ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIO--
NES AL PADRON LOCAL DE CONTRIBUYENTES DE l.V.A., OBSERVANDQ
SE QUE LOS CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION AL PADRON DE CON-
TRIBUVENTES BC !.V.A. carecian peL Vo,.Bo, DE LA DELEGACIOHN
PoL{TICA RESPECTIVA,
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REVISORES

DE 1GUAL FORMA SE PROCEDIO A REALIZAR UNA REVISION A LA SEC
C1ON DE REVISORES CONFORME AL PLAN Y PROGRAMA DE TRABAJO E£%
TABLECIDO PARA LA REALIZACION DE ESTE ESTUDIO; DETERMINANDQ
SE QUE EL TRABAJO DESARROLLADC POR LOS C. C. REVISORES SE -
ESTA LLEVANDO A CABO DE ACUERDU A w05 FLANES, PoLiTicas v -

PROCEDIMIENTCS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE RECEPTORIAS

o~ TiaTa
e NORTAS

PERSONAL

SE OBSERVO GUE HO SE MANEJA UN CONTROL ADECUADO DE LAS INC]

DENCIAS DEL PERSOMNAL, DEBIDO A QUE SE CARECIA DE LOS REPOR-
TES DIARIOS DE InRCIDENCIAS DEL PERSONAL,

AS1 TAMBIEN SE VERIFICO CQUE LA ASISTENCIA DE LOS CAJEROS FQ
RANEOS ES CONTRCLADA POR MEDIO DE TARJETAS DE ASISTENCIAS -
SIENDO DE LA MISMA FORMA GQUE AL DEL PERSONAL QUE SE ENCUEN-
TRA IMTLOBAMINTFE FH LA OF ICINA RECEPTORA A EXCEPCION DE 4 -
PERSONAS LAS CUALES SGLUL FIRHAN [ UN FORMATO ESTABLECIDO -
PARA ESTOS CASGS.

POR OTRA PARTE SE APRECIO GUE EL PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADHINISTRACIAY MUY NCASICHALMENTE SE PRESENTA A REVISAR LAS
TARJETAS DE ASISTENCIA DEL PERSOHNAL LO CUAL., FUE VERIFICADO

CON INFORMACION PROFORCIONADA POR EL (. RECEPTOR.,

REVISION Y CORRESPONDENCIA

No SE LLEVA UN CONTROL ADECUADO DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA
Y ENVIADA A LA DiIRecciOn peE RecepTorl{as DE RENTAS.
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LOS FORMATOS ESTABLECIDGCS PARA ENVIAR LA CORRESPOMDENCIA A
ta DiIRecc1dn DE RECEPTORIA DE RENTAS NO SE ENCONTRABAN AR--
CHIVADUS CORKECTAMENTE: ADERAS DE NG ENCON
Dos.

-4

*ne
RARSE AZTuALZA~

POR OTRA PARTE SE SOLICITO EL ARCHIVO DE CIRCULARES EMITIDAS
POR LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ENLACE NORMATIVO POR LOS ANOS
DE 1984 v 1985 OBSERVANDOSE SUE SE CARECIA DE LAS CIRCULARES

Iz [oFots] ann e 2230 TIn T hse 2'.7': -xQL' v

NUe LTS, L2, o P

WM.

£Q: 1 pac CUALES INDI
1ENTO BE tA RECEPTQ

CAN NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL FUNCIONAM
rRia.

Con RELACICN A LAS ACTIVIDADES GENERALES DEL C. RECEPTOR SE
VERIFICSG CUE TODOS LOS INFORMES DIARIOS, SEMANALES Y MENSUA
LES QUE SE DEBERAN ENVIAR A LA DIRECCION DE RECEPTOR[AS DE -
RENTAS, LOS CUALES SE INDICAN EN EL PROGRAMA DE TRABAJO EFEC
TUADO., SE ENCONTRARAN VIGENTES EN LA RECEPTOR{A SUJETA A RE-
VISION A EXCEPCION DE LOS SIGUIENTES:

~ |KFORME DE CAJAS GQUE CPERAN DCBLE TURNO (POR KO PROCE-
DER EN ESTA RECEPTORIAID.

- AY1IS0S DE PAGOS EN PARCIALIDADES {POR NO SER RECIBIDOS
EN Lx RECEPTCRIA).

- Pozos ARTESIAHOS (POR HO RECIBIRSE EN LA RECEPTOR{A).

- Tiempo EXTRACRDINARIO (PCR HO SER APLICABLE A ESTA RE-
cepPToR{A).

As{ TAMBIEN COH LO QUE RESPECTA A LAS CRDENES DE COBRO Y RE-
ci1BOS OFICIALES (DR-1) SE OBSERVO QUE ES HECESARIO CAPACITAR
AL PERSOMNAL RESPOMNSABLE DEL CONTROL DE LOS PROCEDIMIENTOS --
IMPLANTADOS;: DEBIDO A GUE NO SE ESTA HACIENDO US0O ADECUADO -
DE LOS FORMATOS ESTABLECIDOS OCASIONANDO CON ESTA SITUACION
LA CARENCIA DE INFORMACION OPORTUNA,
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EL INVENTARIO F{S1CC DE CRDENES DE COBRO Y RECIBOS OFICIALES
DR-1 NO SE VERIFICO COMN LOS SALDOS DE LAS TARJETAS DE COM- -
TROL. EN VIRTUD DE QUE NO SE ENCONTRABAN REGISTRADOS LOS MO-
VIMIENTOS DE SALIDAS DE ESTOS DOS CONCEPTOS.

SERVICIO DE TELEPROCESO

CoN BELACION A ESTA SECCION SE APRECIG QUE TRATANDOSE DE RE-
CIBCS EMITIDOS POR EL SERVICIC DE TELEPROCESO DE LOS CONCEP-
TOS AGUA, PREDIAL Y CAUSANTES MEHORES SON ENTREGADOS DIRECTA
MENTE A LOS CONTRIBUYENTES: ORIGINANDO CON £STO QUE NO TODOS
LOS REC!BOS EMITIDOS SEAN COBRADCS EL MISMO DA,

As{ TAMBIEN SE OBSERVA QUE NO SE MANEJA UN CONTROL DE RECI--
BOS EMITIDGS.

CauAaS FORANEAS

EL SERVICIO DE PANAMERICANO DE PROTECCION NO ES CONSTANTE EN
EL CUMPLIMIENTO DE SU HORARIO ESTABLECIDO PARA LA RECOLEC- -
Cl0H DE VALCRES,

As{ TAMBIEN 5&
BUYENWTES Eiv ZL
CIANDOSE CUE Su
CAUDACION OBTENT £ OTRAS CAJAS F
LOS COBROS GUL EFECTUA EL PERSONAL
DE PROTECCION v VIALIDAD, A TRAVES

ERMIKG QUL EXISTE POCA AFLUENCIA DE CONTRL
Eo11o DE vENiCUINS SUSETN A REVISIAH APRE-
CAUDACIGN ES BAJA EN COMPARACION CON LA RE

DET
ot
RE
DX ORANEAS AU CONSICORANDS
Fe DE LA SECRETAR{A GEHERAL
D RECIHBOS OFICIALES.

Con RELACION AL MANEJO Y CONTROL DE HOJAS VALORADAS DEL RE--
GISTRO CIVIL SE DETERMING POR MEDIO DEL INVENTARIO F{sico -~
REALIZADO QUE SE ENCUENTRAN DOS FOL10OS DE MAS EN EL COHCEPTO

RC-6 varR10S, as{ COMO uN FOLIO EXTRAVIADO DEL concepto RC-2
NACIMIENTO.
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DE 1GUAL FORMA SE OBSERVS QUE EXISTE UN INVENTARIO DE 1924
HOJAS VALORADAS EN LOS coNCEPTOS RC-1 v RC-6 LOS CUALES NO
TIENEN MOVIMIENTO POR EL JUZGADO, INDICANDO EL CAJERO QUE -

YA SE HI1ZO DEL CONCCIMIENTO A LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE --
COORDIKACIGN ¥ CGNTROL PARA GUE PASARA A RICOS

CCOGERLAS,
CoN LO QUE RESPECTA AL IHVERTARIO F{SICO DE FORMAS VALORADAS

DEL FROGRAMA DE CANJE DE PLACAS SE DETERMING QUE MO EXISTE -
DIFERENCIA ALGUNA EN EL CONTRCL DE LAS MISMAS,

ESPERANDO QUE EL PRESENTE ARALISIES 322 Br oo

Sl UTILIDAD QUEDQ
DE USTED, PARA CUALGUIER ACLARACION, COMO SU ATENTO Y SEGURO
SERVIDOR.

JEFE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE SUPERVISION

L1Cc. ALEJARDRC ALCANTARA JIMENEZ
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SUGERENCIAS

LLEVAR A CABO LOS PLANES, PoL{TICAS Y PROCEDIMIENTOS -
ESTABLECIDOS POR LA DIRECCISN DE RECEPTOR{AS DE RENTAS

PROPONER NUEVOS SISTEMAS DE TRABAJO O MGDIFICACIONES A

X ILTEmTZSZ

LoS LXISTERTEER,

IMPLEMENTAR PROGRAMAS CONTINUOS DE CAPACITACION AL PER
SONAL .

DiseftAR PROCEDIMIENTOS, FORMATOS Y SISTEMAS DE CONTROL

DE CALIDAD Y ESTADISTICA DE FUNCIONES REALIZADAS EN ==
LAS RECEPTORI{AS,

ELABORAR ESTUDIOS DE SISTEMAS TENRDIENTES A OPTIMIZAR -
LA EFICIENCIA Y RACIONALIZACION DE LOS RECURSOS HUMA--
NOS, MATERIALES Y TECNICOS, COW EL PROPSSITO DE FORTA-
LECER EL DESARROLLO PRODULIIVO DE 3US TUNTICNES,

PLANEAR LA EFICIENTE UTILIZACIOGN DEL PERSONAL,
CREAR TECHICAS Y SISTEMAS DE CONTROL QUE PERMITAN CONQ

CER LOS RESULTADOS DE LOS PLANES ENFUOCADGS AL OBULTIVC
POR EL QUE SE HAN IDEADO.
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CONCLUSIONES

UNDO DE LOS OBUETIVOS PRINCIPALES QUE ORIGINAN LA APLICACION
DE LA "AUDITORIA ADMINISTRATIVA" ES DETERMINAR LAS ANUMAL{AS
QUE LIMITAN EL FUNCICHNAMIENTO ADECUADO DE LA EMPRESA, As{ cgQ
MO EL DE PERMITIR E!N FORMA CPORTUNA, CONSIDERAR LOS FACTORES
QUE LA AFECTAN Y CORREGIRLAS DE INMEDIATO POR MEDIC DE LA ==~
PRESENTACIGN DE UNA SERIE DE RECOMENDACIONES COMO CONSECUEN-
ClA DEL TRABAJO REAL1IZADO.

ASIMISMO NOS PROPGRCIONA UNA EVALUACION CUANTIFICADA DE LOS
RECURSOS HUMAROS, TECNICOS ¥ MATERIALES DE LA EMPRESA QUE SE
AUDITA, SEfIALANDO AQUELLAS AREAS, CUYOS PROBLEMAS EXIGEN MA-
YOR ATENCION.

CONSIDERANDO EL AUGE QUE ACTUALMENTE TIENE EL DESARRULLO DE
LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ES NECESARIO COMTEMPLARLA DENTRO
DE LA ORGANIZACIGN DE TODA EMPRESA; DESDE EL PUNTO DE VISTA
ADMINISTRATIVO., YA QUE DE £STA DEPENDERA LA EFICIENCIA EN TQ
DA ACTIVIDAD INTEGRANTE DE LA EMPRESA, TENIENDO COMO APOYO -
LOS ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO. AS{ COMO LOS OBJE-
TIVOS DE LA EMPRESA,
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