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Introduccion

El Manual de Procedimientos de Ia Direccion de Cobranza de Ia Tesoreria Municipal
forma parte del Proceso de modernizacion que impulsa el Ayuntamiento de Guaymas
Y €8 un instrumento administrativo que permite establecer los procesos de los cuales

se desprenden las actividades realizadas por dicha unidad administrativa, precisando

las responsabilidades que le corresponden a la misma enc

ada una de las etapas de
ejecucion.

El manual comprende seis capitulos, siendo el primero la presente introduccion, el

L segungi_o contiene el objetivo del mismo, el tercero la red de procesos de la

__;-{,\L\{,lgi‘reocién de Cobranza, el cuarto la lista maestra de documentos, el quinto los

- '"/',:‘-"h\..’\‘, L . . . .

‘..,,_u'_,q.,fg@ged|m|entos desarrollados por la referida unidad administrativa y el sexto la
7 SO\ N\

@7
-

. bibiagrafia consultada para Ia elaboracion del documento,

> | >

‘cé%% senalar que este documento debera actualizarse en |a medida que se
presenien modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la
estruct'L'Jra organica de la Direccién de Cobranza o en algun otro aspecto que
influya en la operatividad de la misma.
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Objetivo

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento
. \de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma
‘ordenada secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccién de
% ‘\”l'_,‘-Cébranza de la Tesoreria Municipal, atendiendo a la misién del Ayuntamiento de

Guaymas.
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| Direclor de Cobranza y Ejecucidn

Sublesorero

Tesorero Municipal

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

! \*74 IV. Lista Maestra

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LISTA MAESTRA

Tesoreria Municipal

Fecha: 23/02/15
Hojas: 1de?2

06 DIRECCION DE COBRANZA Y EJECUCION

ELABORACION
(dd/mm/aa)

.| NOWBREDEL. | No.DE .

05-RP-06DCO/REV.00 Red de Procesos 00 23/02/15

PROCEDIMIENTOS

Elaboracion y envio a
05-06/06DCO-01-PO1/REV.00 contribuyentes de 00 23/02/15
determinaciones de
crédito fiscal
Aclaraciones sobre
05-06/06 DCO-02-P02/REV.00 estados  cuenta vy 00 23/02/15
elaboracion de
convenios de pago
Elaboracion de
05-06/06DCO-03-PO3/REV.00 mandamientos y 00 23/02/15
ejecucién de embargos
Preparacion y ejecucion :
05-06/06DCO-03-P04/REV.00 de remate de bienes 00 23/02/15 ——r
embargados

P a2

ANEXOS

Diagrama de flujo del
: procedimiento
05-06DCO-P01-G01/REV.00 elaboracion y envio a i 2ol0gl
contribuyentes de
determinaciones de
crédito fiscal

Diagrama de flujo del
procedimiento
05-06DCO-P02-GO1/REV.00 aclaraciones sobre 22 230
estados cuenta y
elaboracién de
convenios de pago

- &
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LISTA MAESTRA

Tesoreria Municipal

Fecha: 23/02/15
Hojas: 2de 2

06 DIRECCION DE COBRANZA Y EJECUCION

Bty

Diagrama

procedimiento 00 23/02/15
elaboracién de |
mandamientos y

gjecucion de embargos
Diagrama de flujo del
procedimiento 00 23/02/15
preparacion y ejecucion
de remate de bienes
embargados
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Enle Publico Hoja No. 1de 4
05
Macroproceso Subpfoceso Fecha de elaboracién
Sty 06 01 230215
Ay
P AR Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
e 06DCO PO1 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y envio a contribuyentes de determinaciones
de crédito fiscal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCQO-01-P01/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y enviar a los contribuyentes las determlnaCIones de crédito fiscal a fin de
cobrar adeudos de los mismos

Il. APLICACION ( )General = (X) Es.pecifiéa

Ala Dlreccmn de Cobranza y Ejecucmn

Apllca a todos Ios procedlmlentos de elaboracmn y envio a contrlbuyentes de
determinaciones de credlto flscal desarrollados por la Dlreccmn de Cobranza y Ejecucmn
IV. DEFINICIONES s R A aliany
TM: Tesoreria Munlclpal
DCE: Direccion de Cobranza y Ejecucion
DCF: Determinaciones de Credlto Fiscal
V. REEERENCIAS | e b
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
- Ley de Gobierno y Administracion Municipal
- Ley de Hacienda Municipal
- Cédigo Fiscal del Estado de Sonora
- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, ‘Sonora
-Manual Especmco de Organizamon de la Dlreccmn de Cobranza y Ejecumon
A ; e L e uﬂ»é*r-;te,:-;“: ARt o <l B
1. Las determmacnones de créditos fiscales se haran tomando del padrénde
contrlbuyentes las claves catastrales que adeudan impuesto predial
2. Las nofificaciones deberan realizarse de conformidad a lo que establecen las

s fi scales aplicable

13

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Enle Publico Hoja No. 2 de 4

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
06 01 23/02/15

Unidad Administraliva
06DCO

No. de Revisién
REV.00

Procedimiento
PO1

NI et
. q-“.':..":.i ‘p
LAY
Y
& '(DA(?:“"'-

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracia
de crédito fiscal

ny envio a contribuyentes de determinaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCO-01-P0O1/REV.00

X, FORMATOSIEINSTRUCTIVOS Il e e

T AT
Hielrs Ut

No aplica

XI. ANEXOS ik, 1 RS

05-06DCO-PO1-GO1/REV.00. Diagrama de flujo del procedimiento elaboracién y envio a
contribuyentes de determinaciones de crédito fiscal
Inventario de registro de procedimiento

Verificacién de la ejecucion del procedimiento
XIl. RESPONSABILIDADES " (= [ i1

q
S\ f,’

Director de Cobranza y Ejecucién
- Recibir y revisar las determinaciones de crédito fiscal, asi como turnarlas al Tesorero
Municipal para su firma

“| - Recibir la notificaciones de crédito fiscal firmadas por el Tesorero y turnarlas al
[.-Coordinador de Notificadores para su asignacién a los notificadores
/| Gagrdinador de Cobranza

TA’,‘RBV{g;ar y seleccionar del padrén actualizado las claves catastrales de contribuyentes
« lfeig.d'euden impuesto predial, asi como imprimir, con las claves seleccionadas, las
et j inaciones de créditos fiscal a notificar y turnar al Director de Cobranza y

“Eje géién para su revision y firma

Coordinador de Notificadores _

ecibir y asignar a los notificadores las determinaciones de crédito fiscal para su
notificacion a los contribuyentes, asi como elaborar la factura en la que haga constar el

‘numero de claves asignadas y detalle de las mismas

- Recibir y revisar que las notificaciones estén realizadas conforme a derecho y turnar al
asistente para su al asistente para su registro

Notificadores

- Notificar las determinaciones de crédito fiscal a los contribuyentes morosos, asi
entregar las determinaciones de crédito fiscal dilegenciadas al Coordinador de
Notificadores para su revision y registro

Asistente '

- Registrar en el programa de computo los honorarios generados y el niimero del

notificador que realizé la diligencia
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[EntePibico  [HojaNo.3ded |
05
o Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
R URE 06 01 23/02/15
AN
# LJﬂi‘ Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
SR 06DCO PO REV.00

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y envio a contribuyentes de determinaciones
de credito fiscal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DC0O-01-P0O1/REV.00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE _ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1.Seleccion de adeudos e impresion de
determinaciones de crédito fiscal
1.1. Revisa y selecciona del padrén actualizado
las claves catastrales de contribuyentes que
adeudan impuesto predial
1.2. Elabora e imprime, con las claves
catastrales seleccionadas, las Determinacion
determinaciones de crédito fiscal a de crédito r_-Lj"““ =
notificar y turna al Director de Cobranza para |fiscal } ?ﬁ
su revision y firma
2. Revision y firma de determinaciones de
crédito fiscal

REGISTRO

Coordinador de
Cobranza

Director de
Cobranza y
Ejecucién

2.1. Recibe y revisa las determinaciones de crédito
Fiscal i

2.2. Turna determinaciones de crédito fiscal al
Tesorero Municipal para su firma

3. Asignacion de determinaciones de crédito

fiscal

3.1. Recibe notificaciones de crédito fiscal
firmadas por el Tesorero y turna al
Coordinador de Notificadores para su
asignacion a los notificadores

3.2. Recibe y asigna a los notificadores las
determinaciones de crédito fiscal para su
notificaciéon a los contribuyentes

Coordinador de
Notificadores

Factura con
claves
asignadas

3.3. Elabora factura en la que hace constar el
numero de claves asignadas y detalle de las
mismas
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pblico - | HojaNo. 4 de 4
05

: Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
A ? 06 01 23/02/15

A Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision

54@@\&, 06DCO PO1 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién'y envio a contribuyentes de determinaciones
de créeditos fiscales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCO-01-P01/REV.00

4. Notificacion de determinaciones de crédito
Fiscal
4.1. Notifican las determinaciones de credito
fiscal a los contribuyentes morosos
4.2. Entregan determinaciones de crédito
fiscal dilegenciadas al Coordinador de
Notificadores para su revision y registro
5. Revision y registro de las determinaciones
de crédito fiscal dilengenciadas
5.1. Recibe y revisa que las notificaciones estén
Coordinador de realizadas conforme a derecho y turna
- | Notificadores al asistente para su al asistente para su
registro
: 5.2. Registra en el programa de computo los
e A§j$t'gnte honorarios generados y el nimero del
APAN notificador que realizo la diligencia
3 Fin del Procedimiento

Notificadores Notificacion

Disco duro (sistema
400 honorarios)

Presento: Aprobé:
Al i~ AT
- C P. Marti Eduardo Lic. José Carlos Navarro C.P. Gaston Alfonso
Cabrales Varela Mendoza Villaseiior Lozano
Coordinador de Director de Cobranza y Tésorero Municipal
Cobranza Ejecucion
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal
Direccion de Cobranza y Ejecucion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y envio a Hoja 1 de 1
contribuyentes de determinaciones de crédito fiscal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-06/06DCO-01-P01/REV.00 | Fecha de elaboraci6n:
23/02/15

No.|"" "' Registio

IArchivo de la

1 afio Coordinacion de
Cobranza
Factura con . Archivo de la

2 |claves asignadas E;%f:gnico ggg::gl:ador de 1 afio Coordinacion de
' Cobranza
Archivo de la

1 afio Coordinacion de
Cobranza
IArchivo de la
1afio  “(Coordinacion de
Cobranza

1 [Peterminacién de Papel y Coordinador de
credito fiscal Electronico  [Cobranza

Papel y Coordinador de

3 INotificacion Electrénico  |Cobranza

-y, |Disc&ghro
T4s)(sistema 400 [Electrénico
1. -[nénorarios)
LM {,'“'o;\“\_"-';{ _ _
,_P?a’pejl,,\ele;m‘t‘rbnlco, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

Coordinador de
Cobranza
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Verificacion de la Ejecuci()'n del Procedimiento '-
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Cobranza y Ejecucion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Hoja 1 de 1

envio a contribuyentes de determinaciones de crédito

fiscal

CODIGO DEL  PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCO-01- | Fecha de la verificacion:

PO1/REV.00

No. | .. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
Se revisaron y seleccionaron del padron actualizado las

1 |claves catastrales de contribuyentes que adeudaban

impuesto predial

Se elaboraron e imprimieron, con las claves

2 |catastrales seleccionadas, las determinaciones de créditos

fiscal a notificar y turnaron al Director de Cobranza y

Ejecucién para su revisién y firma

3 Se recibieron y revisaron las determinaciones de crédito

fiscal

. Se turnaron las determinaciones de crédito fiscal al

" | Tesorero Municipal para su firma

;%‘:'Se recibieron la notificaciones de crédito fiscal firmadas
Wpor el Tesorero y turnaron al Coordinador de Notificadores

'para su asignacion a los notificadores

Se recibieron 'y asignaron a los notificadores las

determinaciones de crédito fiscal para su notificacién a los

contribuyentes

Se elabor¢ la factura en la que hacia constar el numero de

claves asignadas y el detalle de las mismas

Se notificaron las determinaciones de crédito fiscal a los

contribuyentes morosos

Se entregaron las determinaciones de crédito fiscal

dilegenciadas al Coordinador. de Notificadores para su

revision y registro

Se recibieron y revisaron que las notificaciones estuvieran

‘realizadas conforme a derecho y turnaron al asistente para

su al asistente para su registro

Se registraron en el programa de computo los honorarios

generados y el niumero del notificador que realizé la

diligencia

10

11

Nombre y firma del verificador

22
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Aclaraciones Sobre Estados Cuenta y Elaboracion de
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ELABORACIC)N DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico HojaNo. 1 de 4
05
gﬂsacroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
: 02 23/02/15
A Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
a2 06DCO P02 REV.00

SI(SMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aclaraciones sobre estados cuenta y elaboracién de convenios
pago -

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCO-02-P02/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atend'er' incqnformidades de los contribuyentes sobre saldos en sus estados de cuenta
de créditos fiscales y convenir su pago en parcialidades

Il. APLICACION  ( )General  (X) Especifica

A la Direccion de Cobranza y Ejecucién
. ALCANCE = Ty

Aplica a todos los procedimientos de aclaraciones sobre estados cuenta y elaboracion de
convenios de pago desarrollados por la Direccién de Cobranza y Ejecucion

IV. DEFINICIONES

TM:Z@soreria Municipal

.’,‘/4/ DCE*Direccion de Cobranza y Ejecucion

N :%E‘f Coordinador‘de Ejecucién
b

, Mandamiento de Ejecucion
Y R: estado de Cuenta Firmado de Revisado
7 £CR»Convenio de Pago
* IVI’REFERENCIAS
4 7’@nstitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
.2/ - Ley de Gobierno y Administracion Municipal
< |- Ley de Hacienda Municipal
- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora
- Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de Cobranza y Ejecucion
VI. POLITICAS = ‘ Vs 5 * ' 1% 0“4 : Ve T Ny
1. Las aclaraciones a los contribuyentes sobre sus estados de cuenta de impuesto
predial enviados a los contribuyentes morosos, se haran en una primera
instancia por el asistente y, en caso de persistir la inconformidad de los
‘contribuyentes, se pasaran al Coordinador de Cobranza para su revision y, de ser
necesario, al Director de Cobranza y Ejecucién, quien decidira lo conducente
2. Los convenios de pago deberan ser elaborados y firmados en dos tantos, uno de los
cuales se entregar al contribuyente y el otro deberé ser archivado.
VII.PRODUCTOS '« '~ ‘gl Y RTINS Tl
1. Estado de cuenta revisado
2. Convenio de pago
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pdblico Hoja No. 2de 4
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
06 02 23002115
Unidad Administrativa : Pracedimiento No. de Revision
06DCO P02 REV.00
ZIOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aclaraciones sobre estados cuenta y elaboracion de convenios
€ pago 7
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DC0-02-P02/REV.00 ]
VI'II.E?CL-IENTE(_S)_‘E;
1. Contribuyentes
IX. INDICADORES T

N° de aclaraciones sobre estados de cuenta realizadas/Total de aclaramones sobre
estados de cuenta solicitadas

N° de convenios firmados/Total de convenlos elaborados
X:'FORMATOS E INSTRUCTIVOS '

No aplica

XI:/ANEXOS: i@ : S s e G
05-06DCO- PO2 GO01/REV.00. Diagrama de ﬂUJO del procedlmlento aclarac:ones sobre
estados cuenta y elaboracion de convenios de pago - :
Inventario de reglstro de procedlmlento
Verificacion de la eJecumon del procedlmlento
XIl; RESPONSABILIDADES . ;
Directo de Cobranza y Ejecucion
- Atender la contribuyente con el fin de subsanar cualquier duda o inconformidad
- Aclarar la duda o inconformidad y canalizar al contribuyente al asistente para
elaboracién de convenio de pago ,
- Firmar convenio de pago y entrega un tanto del mimo al contribuyente y el otro turnarlo
al asistente para su archivo e

Coordinador de Cobranza
- Revisar estado de cuenta del contribuyente y determinar si existe error en el mismo

- Firmar de revisado el estado de cuenta y canalizar al contribuyente al asistente para
elaboracién de convenio de pago en caso de no existir algun error en el mismo

- Canalizar al contribuyente al Director de Cobranza y Ejecucién para aclarar la duda o
inconformidad en su estado de cuenta en caso de existir algln error en el mismo

- Revisar y asignar numero de registro al convenio de pago, asi como turnarlo al Director
de Cobranza y Ejecucién para su firma

Asistente :
- Recibir y orientar al contribuyente sobre su estado de cuenta de i Impuesto predial para

elaboracion de convenio de pago
- Canaliza al contribuyente al supervisor para revision de estado de cuenta en caso de

inconformidad
- Elaborar convenio de pago en dos tantos y turnar al superwsor para su revisién y
asignacion de nimero de registro en caso de haber o no inconformidad del

contribuyente, asi como archivar un tanto una vez firmado por el Director de Cobranza

y Ejecucién \J

25

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 3 de 4
05
e R Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
§ ?g& D 06 02 23/02/15
Al# Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
2583 06DCO P02 REV.00.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aclaraciones sobre estados cuenta y elaboracion de convenios
de pago -

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCO-02-P02/REV.00

Xlll. DESCRIPGION DE! LA OPERAGION DEL. PROCEDIMIENTO [ 2
" RESPONSABLE [ | . | DESGRIPCIONDE ACTIVIDADES =+

1. Recepcmn y orientacion del contribuyente

_ 1.1.Recibe y orienta al contribuyente sobre su
Asistente : estado de cuenta de impuesto predial para
elaboracion de convenio de pago

“En caso de inconformidad”

1.2.Canaliza al contribuyente al Coordinador de
- __Cobranza para revisién del estado de cuenta

2. Revision de estado de cuenta
. Coordlr;a orde * |[2.1.Revisa el estado de cuenta del contribuyente y

“ M Qobranza& determina si existe error en el mismo -
kif'x ‘ “En caso de no existir algun error”
7N \’4’ 2.2. Firma de revisado el estado de cyenta y Estado de
5w\ = canaliza al contribuyente al asistente para cuenta firmado
- elaboracion de convenio dé pago de revisado

“En caso de existir algin error”

2.3. Canaliza al contribuyente al Director de

Cobranza y Ejecucion para aclarar la duda o
inconformidad

3. Aclaracion de duda o inconformidad

gggf;?};gi 3.1. Atiende al contribuyente con el fin de subsanar
Ejecucion cualquier duda o inconformidad

3.2. Aclara la duda o ihconformidad y canaliza al
contribuyente al asistente para elaboramon de
convenio de pago

4. Elaboracion de convenio de pago

“En caso de existir 0 no inconformidad”
4.1. Elabora convenio de pago en dos tantos y
Asistente turna al Coordinador de Cobranza para su 566
revision y asignacion de nimero de registro Pag

Convenio de
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

—

o Enfo Pubiico ~TtiojaNo. 4 de 4
05
I k
Ak Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
““"k‘“‘i\“ul“ 06 02 2302115
3 Q :’ Unidad Administrativa Procedimiento "No. de Revision
St 06DCO P02 REV.00

NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: Aclaraciones sobre estados cuenta y elaboracion de cqnvenios

de pago

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCO-02-P02/REV.00

5. Revision y asignacian de nimero de
registro de convenio de pago —
Coordinador de |5.1. Revisa y asigna numero de registro al
Cobranza convenio de pago
5.2. Turna convenio de pago al Director de
Cobranza y Ejecucién para su firma
6. Firma y entrega de convenio de pago al
Contribuyente
Director de .
Cobranzay 6.1.Firma convenio de pago
Ejecucion
6.2. Entrega un tanto de convenio de pago al
contribuyente y el otro lo turna al asistente
para su_archivo
Asistente 6.3. Archiva tanto de convenio de pago firmado
Fin del Procedimiento
Elaboré: Presentd: Aprobé:

C P. Martin Eduardo Lic. José Carlos Navarro C.P. Gastén Alfonso

Corrales Varela ) Mendoza Villasefior Lozano
Coordinador de Dlrector'de Cobranzay Tesorero Municipal
Cobranza Ejecucion
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Cobranza y Ejecucion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aclaraciones sobre estados
cuenta y elaboracion de convenios de pago

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-06/06DCO-02-P02/REV.00

Fecha dev elaboracién:
23/02/15

. Tiempo de
esguardo’.

o 3

!Jjbicécién del resguardo -

Estadd de cuehté- o

Coordinador de

Archivo de la

1 (firmado de Papel Cobrafiza 1 afio Coordinacion de
revisado Cobranza

9 C:nc\)lemo de Papel y Coordinador de 1 a0 érChZI.O de_ !a d
pag Electronico  (Cobranza oordinaclon de .

Cobranza

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

&
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TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCIO

N DE COBRANZA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Tesoreria Municipal

Hoja 12

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Cobranza

Fecha de elaboracién: 23/02/15

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aclaraci

ones sobre estados cuenta y elaboracion de convenios Cddigo del procedimiento: 05-

de pago | 06/06DCO-02-P02/REV.00
Recibe y orienta al contribuyente Canaliza al contribuyente al Revisa el estado de cuenta Firma de revisado el estado de
sobre su estado de cuenta de Coordinador de Cobranza para > del contribuyente y » cuentay canaliza al
impuesto predial para revision del estado de cuenta en determina si existe error en el contribuyente al asistente para
elaboracion de convenio de pago caso de inconformidad mismo elaboracién de convenio de pago
en caso de no existir algun emror
Canaliza al contribuyente al Atiende al contribuyente R Adlara la duda o inconformidad y J Elabora CP en dos tantos y tuma
: cucion P canaliza al contribuyente al al Coordinador de Cobranza para
D;ﬁ::;ﬁgzﬁdnﬁy = con e! fin de subsanar asistente para elaboracion de Su revision y asignacion de
s'nconfonnidad en caso de existir cualquier duda 0 convenio de pago nimero de registro en caso de
algin ermor inconformidad existir o no inconformidad
Revisa y asigna nuamero Tuma convenio de pago al Firma convenio de S:t::%i B ‘a"mog:m‘?g:;’z:;:
de registro al Director ‘de CObrana y » Pago T y el otro lo tuma al asistente 1
convenio de pago Ejexcucion para su firma parasu archivo
™ P~
o ‘f',‘r. . ;.‘: .".Jﬁ
T 05-06DCO-P02-GO1/REV.00
31 '
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DIAG A DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Tesoreria Municipal Hoja 2/2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Cobranza Fecha de elaboracién: 23/02/15
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aclaraciones sobre estados cuenta y elaboracion de convenios | Cédigo del procedimiento: 05-
de pago 06/06DCO-02-P02/REV.00

T

Archiva tanto de convenio Fin del
1 /= de pago firmado procedimiento

05-06DCO-P02-G01/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Cobranza y Ejecucion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aclaraciones sobre |Hoja 1 de 1
estados cuenta y elaboracion de convenios de pago
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCO-02- | Fecha de la verificacion:
P02/REV.00

No:| ... ' DESCRIPCION DE:ACTIVIDADES ! et i SR N O
Se reublo y onento al contribuyente sobre su estado de
cuenta de impuesto predial para la elaboracién de convenio
de pago ;

Se canaliz6 al contribuyente al Coordinador de Cobranza
para la revision del estado de cuenta en caso de
inconformidad

Se reviso el estado de cuenta del contribuyente y

determind si existia error en el mismo

Se firmo de revisado el estado de cuenta y canalizé al
contribuyente al asistente para la elaboracion de convenio de
‘pago en caso de no existir algun error

Se canalizé al contribuyente al Director de Cobranza y
Ejecucion para aclarar la duda o inconformidad en caso de
existir algun error

Se atendié6 al contribuyente con el fin de subsanar
cualquier duda o inconformidad

Se aclaré6 la duda o inconformidad y canalizé al
contribuyente al asistente para elaboracién del convenio de
pago

Se elaboré el convenio de pago en dos tantos y turné al
Coordinador de Cobranza para su revision y asignacioén de
numero de registro en caso de existir o no inconformidad

"¢ | Serevisé y asigné el nimero de registro al convenio de pago

Se turné el convenio de pago al Director de  Cobranza y
Ejecucién para su firma ;

11 | Se firmd el convenio de pago

Se entregd un tanto de convenio de pago al contribuyente y
el otro se turné al asistente para su archivo

13 | Se archivo en tanto del convenio de pago firmado

1

10

12

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 1 de 4
05
g Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
““”‘5; ) 06 03 230215
-Ek o 0
ng Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
ja.vej@,z 06DCO P03 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de mandamientos y ejecucion de embargos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DC0-03-P0O3/REV.00

I. OBJETIVO DEL.PROCEDIMIENTO

Elaborar mandamientos de ejecucién fiscal y ejecutar embargos a fln de recuperar
adeudos de créditos fiscales

Il. APLICACION () General - - (X).Especifica -
A la Direccién de Cobranza y Ejecumon
lll. ALCANCE 1%

Aplica a todos los procedlmlentos de elaboracmn de mandamlentos y ejecucmn de
embargos desarrollados por la Dlrecc:on de Cobranza y EJecumon
IV. DEFINICIONES * SV AT
DCE: Direccién de Cobranza y Ejecucmn
+ME: Mandamiento de Ejecucion
PA: Padron Actualizado
-+ .|IP: Impuesto Predial
~-~{ DCF: Determinacién de Credito Flscal
“_.|¥s REFERENCIAS _ Gy T RN R BT el
;‘_‘Constltuuon Polltlca del Estado lere y Soberano de Sonora
§Ley de Gobierno y Administracion Municipal
y de Hacienda Municipal’
édigo Fiscal del Estado de Sonora

y - Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora

- Manual Especifico de Organizacmn de Ia Dtreccnon de Cobranza y Ejecucmn
| VL. POLITICAS ~ = "~

1. Las mandamientos de ejecucwn fscal se haran tomando del padron de

contribuyentes las claves catastrales que adeudan impuesto predial y que hayan sido
debidamente notificados

2. Los embargos deberan ejecutarse de conformidad a lo que establecen las
disposiciones fi scales apllcables

VII. PRODUCTOS -

1. Mandamiento de ejecumon f scal

2. Embargo dilengenciado

VIII. CLIENTE(S) .= " 5900 i S Seemmasmngs

1. Tesorero Municipal

2. Contribuyentes :

IX INDICADORES &l (B il . o A s

PR S

N° de mandamientos de ejecucion de embargos notifi cadosfl' otal de mandamlentos de
ejecucion de embargos elaborados

N° de ejecuciones de embargos diltgenmadaslT otal de ejecuciones de embargos
programadas
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Eate Publico Hoja No, 1 dad ol
08

P Maorpeese Subpocess | Techada elaboracion

\\i%‘gsg\\ W\ 0 200215
R 8 e —————————— e ————— i b

N A} N Unidad Adiministrativa Procedinlento No. da Revision
R (AAAN PO3 REV.00
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ei

aboracion de mnndnmlentos y e ejacuclbn do embargos
06/06DCO-03-PO3/REV.00

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-

|1 OBJETIVO DEL PROGEDIMIENTO. .
Elaborar mandamientos de ejecucion fiscal y ejecutar embargos a fin de recuperar
adeudos de créditos fiscales

Il APLICACION () General - (X). Espootfica v« MR Gunsosi, SN
A la Direccidn de Cobranza y Ejecumén ;
1l ALCANCE SR ‘., 1 l M 4 A4 T A

Aplica a todos los procedumentos de elaboracnén de mandanuentos y ejecumén de
embargos desarrollados por la Dlrecmén de Cobranza Y Ejecucuén
\V. DEFINICIONES " ! RN N o SRR S R
DCE: Direccion de Cobranza y Ejecucwn
ME: Mandamiento de Ejecucion
PA: Padron Actualizado
IP: Impuesto Predial
--{ DCF: Determinacion de Crédito Flscal
M. REFERENCIAS . = G iy R A T RN A
5 S “Qonstntucuén Politlca del Estado lere y Soberano de Sonora
i xe ofd Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal

' y de Hacienda Municipal*
odigo Fiscal del Estado de Sonora

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora

- Manual Especifico de Organuzamén de Ia Dlrecmén de Cobranza y EJecucn‘Jn

“IVIL. POLITICAS | AR

1. Las mandamientos de ejecumén fnscal se harén tomando del padrén de
contribuyentes las claves catastrales que adeudan impuesto predial y que hayan sido
debidamente notificados

2. Los embargos deberan ejecutarse de conformidad a lo que establecen las
disposiciones fiscales aplicables

VII.PRODUCTOS @ = o 0 s

1. Mandamiento de ejecucion fiscal

2. Embargo dilengenciado ‘

VIII. CLIENTE(S) .o 20 S il iR Srhai i S8 - - i 52 iy e B s S Ay Rl

1. Tesorero Municipal

2. Contribuyentes ‘

IX. INDICADORES " /47 { . i S o it S T bt e e e e N e

N° de mandamientos de ejecucidn de embargos notlflcadoslT otal de mandamientos de
e]ecucién de embargos elaborados

N° de ejecuciones de embargos dllugenuadasﬂ' otal de ejecuciones de embargos
programadas

“u
i

R MhiAc U “v_\,‘. Wi

N SRNER IR R MR, SRR Bk
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico Hoja No. 2 de 4
05
‘ Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
'“Wt'ﬁfg? 06 03 23102115
AT s
; Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
06DCO P03 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de mandamientos y ejecucion de embargos

C()DIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCO-03-P03/REV.00

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS . = . & . .

No aplica

XIANEXOS 20 hy o sl b

05-06DCO-P03-G01/REV.00. Diagrama de flujo elaboracién de mandamientos y

ejecucion de embargos

Inventario de registro de procedimiento

Verificacion de la ejecucion del procedimiento

XII. RESPONSABILIDADES |

Director de Cobranza y Ejecucion

- Recibir y revisar las mandamientos de ejecucion, asi como turnarlos al Tesorero
Municipal para su firma

- Recibir los mandamientos de ejecucion firmados por el Tesorero y turnarios al
Coordinador de Ejecutores para su asignacion a los ejecutores

Coordinador de Ejecucion
- Revisar y seleccionar del padrén actualizado las claves catastrales de contribuyent
que adeuden impuesto predial y que se encuentren debidamente notificados de la

ko

'

R
L

determinacion del crédito fiscal, asi como imprimir, con las claves seleccionadas, losg: \\[- % <,
AN

mandamientos de ejecucion y turnar Director de Cobranza y Ejecucién para su revisi

y firma
Coordinador de Ejecutores .
- Recibir y asignar a los ‘ejecutores los mandamientos de ejecucién para su

notificacién a los contribuyentes, asi como elaborar la factura en la que haga constar el
ndmero de claves asignadas y detalle de las mismas

- Recibir y revisar que los embargos estén realizados conforme a derecho y turnar al
Analista Especializado para su registro

Ejecutores _
- Requerir a los contribuyentes y ejecutar el embargo levantando el acta

correspondiente en cada caso, asi entregar las actas al Coordinador de Ejecutores
para su revision y registro

Analista Especializado _
- Registrar en el programa de cémputo los honorarios generados y el ndimero del

¢
-

».f '\‘.1\

v -

ejecutor que realizo la diligencia _
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico HojaNo. 3 de 4
05

(l;/lsac:oprooeso Subproceso Fecha de elaboracion
03 23/02/15

Unidad Administrativa Procedimiento - No. de Revision
06DCO P03 REV.00

NC}MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de mandamientos y ejecucion de embargos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ: 05-06/06DC0O-03-P03/REV.00

Xlll- DESCRIPCION'DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO . Sl
RESPONSABLE "[, . ' DESCRIPCIONDE ACTIVIDADES, /" /. | REGISTRO
1.Seleccion de adeudos e impresién de
los mandamientos de ejecucién
1.1. Revisa y selecciona del padrén actualizado
las claves catastrales de contribuyentes que
adeudan impuesto predial y que se
encuentren debidamente notificados de la
determinacién del crédito fiscal
1.2. Elabora e imprime, con las claves
. catastrales seleccionadas, los mandamientos |Mandamiento
B ' de ejecucion a notificar y turna al Director de | de ejecucion
JA Cobranza y Ejecucion para su revisién y firma
Al 2. Revision y firma de los' mandamientos de
N\t - ejecucién
- }Birector de
-|Cébranza y
.| Eiécucion
.

Coordinador de
Ejecucion

2.1. Recibe y revisa los mandamientos de
ejecucion

2.2. Turna los mandamientos de
ejecucion al Tesorero Municipal para su firma

3. Asignacion de los mandamientos de

ejecucion :

3.1. Recibe los mandamientos de
ejecucion firmados por el Tesorero y turna al
Coordinador de Notificadores para su
asignacion a los ejecutores

. 3.2. Recibe y asigna a los ejecutores los

Cp ordinador de mandarZEentcg)s de ejecdcic’m para su

Ejecutores notificacién a los contribuyentes

Factura con
3.3. Elabora factura en la que hace constar el claves
nGimero de claves asignadas y detalle de las asignadas

mismas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de mandamientos y ejecucion de embargos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCO-03-PO3/REV.00

4. Requerimiento y embargo

| Ejecutores
fiscales

4.1. Requieren a los contribuyentes y ejecutan el
embargo levantando el acta
correspondiente en cada caso

Acta de embargo

4.2. Entregan las actas de embargo una vez
dilegenciados los embargos al Coordinador
de Ejecutores para su revisién y registro

5. Revisién y registro de los embargos -
dilengenciados

Coordinador de

5.1. Recibe y revisa que los embargos estén
realizados conforme a derecho y turna al

Notificador 4»:1
otticadores Analista Especializado para su registro :.:_;/
Analista 5.2. Registra en el programa de cémputo los Dises diite (sisfé'r'rj ;

Especializado

honorarios generados y el niimero del
ejecutor que realizé la diligencia

1400 honorario% ;

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Presenté:

Aprobé:

Lic. Teresa de Jeslis
Camez Garcia
Coordinador de
Ejecucién

Lic. José Carlos Navarro
Mendoza
Director de Cobranza y
Ejecucion

C.P. Gastén Alfonso
Villasefior Lozano
Tesorero Municipal
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Cobranza y Ejecucion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Hoja 1 de 1
mandamientos y ejecucién de embargos .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-06/06 DCO-03- : Fecha de elaboracion:
PO3/REV.00 23/02/15

R e S TR -:Tipdde' S Reépons\a‘blel;' |- Tiempode - A Sy
No.| krRe‘g§§tro___‘ " |Resguardo*| . - Puesto | ‘resguardo Ubicacién del resguardo

o . | ‘ rchivo de la

1 ZI!ZSSSrglrljento de Papel g.c:a %Té?éa:m de 1aio  [Coordinacion de

jecu ] Ejecucion

Archivo de la
1 afio Coordinacion de

Factura con

2 |claves asignadas Papel y Coordinador de

Electrénico  [Ejecucion

Ejecucion

. Archivo de la
Coordinador de . . =

3 |Acta de embargo [Papel Ejecucion 1 afio (égordlngt'::on de
ecucion

Disco duro : Archivo de la

4 |(sistema 400 Electronico g_o ord|p_a1dor de faio  [Coordinacion de

: jecucion : -

honorarios) Ejecucion

*Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.
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TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE COBRANZA

— TSN

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Tesoreria Municipal

Hoja 1/1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Cobranza

Fecha de elaboracién:.23/02/15

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de mandamientos y ejecucién de embargos

Cédigo del procedimiento: 05-
06/06DCO-03-PO3/REV.00

Elabora e imprime, con las claves

Revisa y selecciona del PA 25
Caves catastrales d2
contribuyentes Gue adeudan IP y
que se encuentren debidamente

notificados de la DCF
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ME a notificar y tuma al Director

de Cobranza y Ejecucion para
su revision y firma

Recibe y revisa los
mandamientos de
ejecucion

Tuma mandamientos de
ejecucion al Tesorero
Municipal para su firma

Recite Ics ME firmados por el
Tesorers y tuna al Coordinador
ce Ejecutores  para su
2sgnacién a los eeaftores

Y

Recibe y asigna a los ejecutores

los mandamientos de ejecucion
para su nolificacién a los

contsibuyentes

Y

Elabora factura en la que hace
constar el nimero de claves
asignadas y delalle de las
mismas

Requieren a los contribuyentes y
ejecutan el embargo levantando
el acta correspondiente en cada
caso

Focturn

Ertregan las aas 06 SmLalys
ura ez Caegencacss ks

/B\ emvarges al Coutwasu Os
\ Epscusiores paa Su fevsdn f

regsiro J

fisgbe y  revisa  quo los
embargos  estén  roalizndos
eorforms s dorscho y luma ol
fanstista Espocializado pata 84
registiy

E——

Reglstra on el programa de
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesorerla Municipal

Direccion de Cobranza y Ejecucion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Hoja 1 de 1
mandamientos y ejecucién de embargos

CODIGO DEL  PROCEDIMIENTO:  05-06/06DCO-03- | Fecha de la verificacion:
PO3/REV.00

No. . DESCRIPCIONDE ACTIVIDADES " = . | 'SI'"| NO
Se revisaron y seleccionaron del padrén actualizado las
1 |claves catastrales de contribuyentes que adeudaban
impuesto predial y que se encontraban debidamente
notificados de la determinacién del crédito fiscal
5 Se elaboraron e imprimieron, con las claves catastrales
seleccionadas, los mandamientos de ejecucion a notificar y
turnaron al Director de Cobranza y Ejecucion para su
revision y firma !
5 | Se recibierony revisaron los mandamientos de
ejecucion
Se turnaron los mandamientos de ejecucion al Tesorero
4 Municipal para su firma
Se recibieron los mandamientos de ejecucién firmados por el
® |Tesorero y turnaron al Coordinador de Notificadores para
su asignacién a los ejecutores
Se recibieron y asignaron a los ejecutores los
6 | mandamientos de ejecucién para su notificacién a los
contribuyentes
Se elaboro la factura en la que hacia constar el niimero
7 | de claves asignadas y detalle de las mismas
Se requirié a los contribuyentes y ejecutaron los
4 embargos levantando el acta correspondiente en cada caso
Se entregaron las actas de embargo una vez
® |dilegenciados los embargos al Coordinador de Ejecutores |.
| para su revisién y registro ‘
Se recibieron y revisaron que los embargos estuvieran ]
10 | realizados conforme a derecho y turnaron al Analista
Especializado para su registro
Se registré6 en el programa de cémputo los honorarios
1 generados y el nimero del ejecutor que realizo la diligencia N

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 1de 4
05
3 3 Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
A Y 06 03 2300215
Firks Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
2 060CO P04 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Preparacion y ejecucién de remate de bienes
embargados '

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCO-03-P04/REV.00

I-OBUYETIVO'DEL PROCEDIMIENTO =/ i i o

Prfeparary ejecutar el remate de bienes embargados a fin de recuperar adeudos de
créditos fiscales de los contribuyentes

Il. APLICACION - ( ) General " (X) Especifica
A la Direccién de Cobranza y Ejecucién

Aplica a todos los procedimientos de preparacion y ejecucion de remate de bienes

embargados desarrollados por la Direccion de Cobranza y Ejecucién

V. DEEINICIONE e

PA: Padron Actualizado

CC: Claves Catastrales

IP: Impuesto Predial :

DCF: Determinacién de Crédito Fiscal

APR: Acuerdos de Preparacién de Remate

FOEBR: Facturas o Escrituras de los Bienes Rematados

VI REFERENCIAS® i e T

_ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora : B

- Ley de Gobierno y Administracion Municipal

- Ley de Hacienda Municipal

- Codigo Fiscal del Estado de Sonora

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora

- Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de Cobranza y Ejecucién

VI. POLITICAS f i i i ey e L N TSy

1. Los acuerdos de preparacion de remate se haran tomando del padrén de
contribuyentes las claves catastrales que adeudan impuesto predial y que hayan sido
debidamente notificados, asi como debidamente requeridos de pago y embargados

2. Los remates deberan ejecutarse de conformidad a lo que establecen las
disposiciones fiscales aplicables e _ ’

Vi, PRODUCTOS Bl i f e BT e T ey

1. Acuerdo de preparacién de remate ——
2. Acta de remate ' _ '
VI G ENTE (S )i sty il o e R T e U o
1. Tesorero Municipal o
2. Ayuntamiento de Guaymas
T
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 2de 4

05
& & 1 adgcrc»prooeso Subproceso Fecha de elaboracién
%}}} > 03 23/02/15
(e « | Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
. | oepco P04 REV.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Preparacion y ejecucién de remate de bienes
embargados

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCO-03-P04/REV.00

IX.INDICADORES. - - SRR T e FalrA R R L

N° de acuerdos de preparacion de remate firmados/Total de acuerdos de preparacion de

remate elaborados

N° de actas de remate levantadas/Total de remates ejecutados -

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS™ = ., .. . . .

No aplica

Xl. ANEXOS - - U B S e e o R R N e e

05-06DCO-P04-G01/REV.00. Diagrama de flujo preparacién y ejecucion de remate de

bienes embargados '

‘['Inventario de registro de procedimiento

= ~_Veri'ﬁcacién de la ejecucion del procedimiento

e X RESPONSABILIDADES =5 & 7 =

% D_iregtb} de Cobranza y Ejecucién

- -}rRecibir,y revisar los acuerdos de preparacién de remate, asi como turnarlos al Tesorero

- “}*Municigal para su firma

o R'ed'e‘lb[r los acuerdos de preparacién de remate una vez firmados por el Tesorero

Lk - Mdnicipal y turnarlos al Coordinador de Ejecucién para su tramite

+Coordinador de Ejecucion

- Revisar y seleccionar del padrén actualizado las claves catastrales de contribuyentes
que adeuden impuesto predial y que se encuentren debidamente notificados de Ia
determinacion del crédito fiscal,.asi como debidamente requeridos de pagoy
embargados ' ’

- Elaborar e imprimir, con las claves seleccionadas, los acuerdos de preparacion de
remate y turnarlos al Director de Cobranza y Ejecucién para su revision y firma

- Organizar los actos de remate de los bienes embargados, asi como ejecutar los
remates de acuerdo a lo que establecen las disposiciones fiscales aplicables

|- Tramitar ante la autoridad municipal competente la expedicion de las facturas o
escrituras de los bienes rematados a favor de las personas a‘las que se les adjudicé
en cada caso :

- Recibir y entregar las facturas o escrituras a los beneficiarios una vez expedidas por la
autoridad municipal competente

gl L Bl ] SIS RIS
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embargados

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Preparacién .y ejecucién de remate de bienes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DC0O-03-P04/REV.00

Xlil. DESCRIPCION DE LA OPERACION.DEL PROCEDIMIENTO ~ *~ @ ' "%

RESPONSABLE " ‘|

.4 " DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - .-'..

1.Seleccion de adeudos e impresion de
los acuerdos de preparacion de remate -

Coordinador de
Ejecucion

1.1. Revisa y selecciona del padrén actualizado
las claves catastrales de contribuyentes que
adeudan impuesto predial y que se
encuentren debidamente notificados de la
determinacidn del crédito fiscal, asi como
requeridos de pago y embargados

. “ .
R 4\3::(\

1.2. Elabora e imprime, con las claves
catastrales seleccionadas, los acuerdos
de preparacion de remate y turna al
Director de:Cobranza y Ejecucién para su

revision y firma

U nis

(_w
2405
Acuerdo dg . \{
preparacidgs . [~
de remate N

1

2. Revisién y firma de los acuerdos de
preparacion de remate

Director de
Cobranza y
Ejecucion

2.1. Recibe y revisa los acuerdos de preparacién
de remate

2.2, Turna los acuerdos de preparacién de remate
al Tesorero Municipal para su firma

3. Organizacion de los actos remate de bienes
embargados

3.1. Recibe los acuerdos de preparacion de
remate una vez firmados por el Tesorero
Municipal y turna.al Coordinador de Ejecucién
para su tramite

Coordinador de
Ejecucion

3.2. Organiza los actos de remate de los bienes
embargados .

\\
Programa de

4. Ejecucién de remate de bienes embargados

remate

|
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Preparacion y ejecucion de remate de bienes

embargados

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-06/06DCO-03-P04/REV.00

Coordinador de
Ejecucion

4.1. Ejecuta los remates de acuerdo a lo que
establecen las disposiciones fiscales
aplicables

Acta de remate

5. Tramite y entrega de las facturas o
escrituras de los bienes rematados

5.1.Tramita ante la autoridad municipal
competente la expedicion de las facturas o
escrituras de los bienes rematados a favor

de las personas a las que se les adjudicé en

cada caso -

5.2. Recibe y entrega facturas o escrituras a los
beneficiarios una vez expedidas por la
autoridad municipal competente

Acuse de recibo

Fin del Procedimiento

Elaboro:

Presento:

Aprobé:

Lic. Maria Teresa Gamez

Garcia

Coordinador de
Ejecucion

Lic. José Carlos Navarro
Mendoza
Director de Cobranza y
Ejecucion

C.P. Gastén Alfonso

Villasefior Lozano
Tesorero Municipal
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23/02/15
L T i e e R
. = Regietro © | Tipode | ¥ < Responsablel.¥ | Ti Sl i e e
: R ! Pot T - = | Ubicacion del resguardo-
No. SOSUE !Resguardo’g PUE‘StO P a4 S 'f ‘.";:Sf_-' :;1;5:_.7,‘_:' _’fg e
Acuerdo de - ; . Archivo de la
1 preparacidbnds [* ']!_ . ‘C’oordlp'ador de 1 zfio Coordinacion de
Brnate =ecztn'co Ejecucion Ejecucion
L { : Archivo de la
- Programa de Pzpely Coordinador de . inacion d
. % remate Secténio  Ejecucion fafio  Coordinacion de
- | - He Ejecucion
g 1 | \ . Archivo de la
£V, : Acizadsremate  Pzpel !C‘oordlp'ador de 1afioc  ICoordinacion de
= "' Ejecucion Ejecucion
: ' ! . Archivo de la
¢ . B Coordinador de _ Sl
= - 2 Acuss derecibo  Pzpel = i 1 afio inacio
> : Acu P 'EJECUCIOD Coordinacion de

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Cobranza y Ejecucion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Preparacién y ejecucion

de remate de bienes

embargados

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-06/06DCO-03-

PO4/REV.00

Fecha de elaboracién:

Ejecucion

w302l eleciinioo, fologr=fia

= ==,

cintzs de audisivideo, microfilm, ofro.
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|Hoja 070
[ Fecha de elaboracion: 23.02/15
| Codigo del procedimiento: 05-
| 05/05DC0-03-PO4/REV.00

ENTE PUBLICO: Tesoreria Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Cobranza - -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Preparacién y ejecucion de remate de benes

embargados

Revisa y selecciona del PA las CC de

Elabora & imprirme, con las clawes

| Recibe y reviza los

[ Turna los acuerdos de

contnbuyentes qua adeudan P y e catantral soler, ) L ) —

8 encuentren detxdaments PR ";':m_q ;"8:1’;‘_' :: acuerdos de preparacién | ’i preparacion de remate al

mmm:hw'mwm Cotranza y Emaucién para su de remate Tesorera Municipal para

— e revsdn y firma l su firrma
A Recibe los APR una vez fiemadas Organiza los actos de . Emata los  remates  de [ Trarita  ante  la  autondad B
por 9' Tesorero y tumna al remate de los bienes =% acuerdn ] o e & mureipal e comresponda la p—
Coordinador de Ejecuadn para embargados establecen las dispesiciones expadicion da las FOEDR a favor
su tramite - fiscaies apheabins ~ o lad pertonas a las que so les
tpaticd en cada caso
Programa I L NP
/‘ o - - -

Recibe y entrega facturas o
escnturas a los beneficarios
una vez expedidas por la
autoridad municipal competenta

Fin det
procedimsenta

Acuse de recibo

05-060C0O-P04-GO1/REV.00
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- - - EL C. LIC. RAMON LEYVA MONTOYA, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE GUAYMAS, SONORA; CON LA
FACULTAD QUE LE OTORGA LA FRACCION VI DEL ARTICULO 89 DE
LA LEY No. 75 DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL
VIGENTE. - - - ----------m i e e e e e e e e e - -

CERTIFICA

- - - Que la copia fotostatica que antecede, compuesta Treinta y Un (31)
fojas; concuerda fiel y exactamente con Manual de Procedimientos de la
Direccion de Cobranza y ejecucion, mismo que fue aprobado por
Unanimidad en_Sesién Nudmero Setenta y Cinco de caracter Extraordinaria_

/

neL Ay,

de Aggstode 2015
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AVE. SERDAN #150 COL. CENTRO, CP. 85400
TELS. (622) 222 4130 Y 222 02438
GUAYMAS, SONORA, MEXICO
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