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PRODUCTO DEL PROCESO:

Gestion documental (Recepcion y entrega de documentos)

El presente mstructivo es de uso y aplicacion obligatoria para todas las instancias y unidades que
intervengan en el proceso del CENTRO DE ATENCION CIUDADANA.

1. OBJETIVO

e Receptar y despachar tramites en el Centro de Atencion Ciudadana, tendiendo la

permanente optimizacion a la atencion a la ciudadania.

e Brindar atenciéon personalizada a la ciudadania, satisfaciendo requerimientos de

informacion, de valores pendientes de pago y CIUS.

e Atender las consultas de los ciudadanos con cordialidad, profesionalismo y eficacia a fin de

lograr que se cumpla con los tiempos establecidos para su respectiva entrega.

e Planificar los servicios para la atencion en el Centro de Atencion Ciudadana entregando
informacion y documentos segun sea solicitado por los ciudadanos, a fin de alcanzar altos

indices de satisfaccion.
2. ALCANCE

e Gestion Documental
e Entrega de documentos

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Subdirectora del Centro de Atencion Ciudadana o su Delegado/a.




4. METODOLOGIA

4.1 PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

INFORMACION PROPORCIONADA AL CONTRIBUYENTE

El usuario ingresa a la Municipalidad solicitando informacién sobre sus requerimientos
en el area del Centro de Atencion Ciudadana.

El servidor del Centro de Atencién Ciudadana orienta en cuanto al procedimiento a
seguir y proporciona informacion, a los requerimientos solicitados por el usuario.

El servidor del Centro de Atencién Ciudadana entrega los requisitos solicitados por el
contribuyente en caso de ser necesario segun el proceso y/o actividad solicitada.

El servidor del Centro de Atencion Ciudadana brinda detalladamente la explicacion
acorde de cada item a cumplir.

Si el servidor observa en el sistema que se trata de un valor pendiente de pago, ya sea
por concepto de impuestos prediales o cualquier otro titulo emitido, informa la deuda.
El usuario se acerca a las ventanillas de recaudacion a cancelar dicho valor.

ASIGNACION DE TURNOS

El usuario solicita turno acorde al tramite y/o actividad a realizar.

Si el servidor detecta en el sistema que el tramite incurre valores a emitir, se otorga al
usuario el turno correspondiente a la Subdireccion de Rentas, para su posterior entrega
una vez el valor este recaudado.

Si el servidor de informacién del Centro de Atencién Ciudadana identifica que se trata
de un ingreso de tramite y la documentacién cumple con los requisitos se asigna turno
segun al area correspondiente; caso contrario se devuelve al usuario dandole las
indicaciones para que presente la documentacion completa y/o actualizada.

RECEPCION DE DOCUMENTACION

El usuario presenta la solicitud en los médulos del Centro de Atencion Ciudadana;

El servidor del Centro de Atenciéon Ciudadana recepta la documentacion y revisa que
cumpla con los requisitos determinados en la normativa vigente,

Si la documentacién cumple con los requisitos el servidor del Centro de Atencion
Ciudadana ingresa la informacion al sistema SIGEPRO y asigna un namero de tramite.
El servidor imprime el ticket con el nimero de tramite para el respectivo seguimiento
de su proceso y se entrega al contribuyente.

Se continua el proceso con la entrega de la documentacion al area de escaneo de la
misma area.

El asistente a cargo escanea la documentacion, digitaliza cada tramite ingresado y para
respaldo del area imprime los reportes con la finalidad de hacer la entrega hacia los
demas departamentos correspondientes.

El auxiliar de mensajeria del Centro de Atenciéon Ciudadana hace entrega de los
documentos a su departamento correspondiente.

ARCHIVO ACTIVO DE LA DOCUMENTACION

1.

Una vez resuelto el tramite, el servidor del archivo activo recepta la documentacion que
fue atendida por la unidad correspondiente y;



El servidor de archivo activo verifica que el caso quede finalizado, imprime la hoja de
despacho, digita en Excel la informacion,

Por Gltimo, clasifica la documentaciéon y archiva de manera fisica en el Centro de
Atencion Ciudadana.

RETIRO DE DOCUMENTOS

ok ol ol ol =

=

Usuario se acerca para retirar la respuesta a su tramite.

El servidor de ventanillas de recepcion revisa informacion en sistema.

De no existir valores por cancelar, pasa al punto 6.

En caso de existir valores pendientes el usuario se dirige a recaudacién para cancelar.
En recaudacion se recibe el valor correspondiente y se entrega a usuario el comprobante
de pago.

El servidor del CAC verifica el pago y entrega la respuesta al tramite.

El usuario recibe el tramite aprobado, devuelto y/o finalizado.

. 42 ENTREGA DE DOCUMENTOS

1.

El contribuyente proporciona sus datos personales a los servidores de CAC de
informacion.
Si es tramite de atencion inmediata, se continua con atencion
Sino es tramite de atencion inmediata, se direcciona al Proceso “Gestion Documental”
A través del proceso “Entrega de Documentos” se entrega al usuario:

o Carta de pago de impuesto predial

o Estado de cuenta (deudas de impuestos prediales y patentes)

o Formularios de patentes

o Formularios de activos pasivos.
El servidor de CAC de informacion revisa la informacion solicitada en Sistema
Cabildo, realiza captura de pantalla, imprime y le entrega al usuario.

4.3 ATENCION A USUARIOS ViA CALL CENTER

La Ciudadania de manera general se comunica a la extension del C.A.C con la finalidad de ser
. atendidos con algiin requerimiento informativo o para ser guiados por tramites ciudadanos.

5. ENTRADAS

GESTION DOCUMENTAL

e Ticket con el numero de turno de atencién (turnero, previo ingreso de documentos)

e Ticket con el nimero de tramite ingresado

® Requisitos de servicios conforme formulario CAL-D-08, de las diferentes dependencias

- EMISION DE DOCUMENTOS

Datos personales




6. SALIDAS

GESTION DOCUMENTAL

® Producto final enviado por las unidades del GADMSD.

EMISION DE DOCUMENTOS

¢ Informacion impresa que ha requerido el usuario

¢ Captura de pantalla de estado de cuenta (valores adeudados)

7. CLIENTES

CLIENTE INTERNO

CLIENTE EXTERNO

Direcciones del GAD Municipal de Santo Domingo

Ciudadanos de Santo Domingo

8. CRONOGRAMA

Proceso Tiempo de Atencién Frecuencia Vigencia
GESTION Segin el proceso que lo Diaria Segun el proceso que lo determina
DOCUMENTAL determina cada Direccién o cada Direccion o Subdireccion.
Subdireccion.
EMISION DE Segin el proceso que Io Diaria Segun el proceso que lo determina
DOCUMENTOS determina cada Direccion o cada Direccion o Subdireccion.
Subdireccion.
ATENCION A 10 minutos Diaria El tiempo de transcurso de la
USUARIOS VIA llamada
CALL CENTER
9. RECURSOS
No. | NOMBRES Y APELLIDOS CARGO #.DE CEDULA # TELEFONICO DE
CONTACTO
1 Maria José Jurado Toro Subdirectora del CAC 0983348189
2 Jenny Daniela Cedefio Vinasco Analista de Desarrollo | 1724339336 0994485928
Economico
3 Jonathan Arturo Garzon Gaona Analista de Rentas 1723100846 0990033009
4 Dolores Amalia Padilla Ordofiez | Asistente Administrativa 1719575803 0990221086
5 Karla Fabiana Norofia Lopez Asistente Administrativa 1723054647 0996023711
6 Viviana Johana Ochoa Cedefio Analista Administrativo 1720782745 0988322178
i Cielo Dolores Bravo Pinargote Asistente Administrativa 1711345197 0980102251
8 Erika Paola Martinez Jende Analista de Desarrollo | 2300466741 0993330151
Econémico
9 Marvin Bolivar Jiménez Marifio | Asistente Administrativo 1723776355 0992072893




10 Edison Alexander Heredia Asistente Administrativo 1724962319 0989353357
Rosado
11 Luis Navijio Sanchez Vélez Obrero 1708985534 3-761558

10. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO

Proceso Responsable
1. - Gestion Documental Subdirectora del CAC
Informacion proporcionada al | Daniela Cedefio
contribuyente Edison Heredia

Jonathan Garzon

Viviana Ochoa
Marvin Jiménez

Asignacion de turnos

Daniela Cedefio
Edison Heredia
Jonathan Garzon
Viviana Ochoa
Marvin Jiménez

Recepcion de documentacion Jenny Canales

Cielo Bravo
Dolores Padilla

Archivo Activo Interno

Karla Norofia

Escaneo de Documentos

Erika Martinez

Mensajeria

Luis Sanchez

2.-Emision de documentos

Daniela Cedefio
Edison Heredia
Jonathan Garzon
Viviana Ochoa
Erika Martinez
Marvin Jiménez

3 .-Atencion a Usuarios via Call Center Karla Norofia

11. NIVEL DE AUTORIDAD
Servidor / Funcionario Accion (Responsable)
Subdirector Firma documentos de salida.

O 00 0O

Dispone funciones a los subalternos.

Sumilla documentos para su direccionamiento.
Delega acciones por escrito.

Autoriza permisos a sus subalternos.

Analistas/Asistentes

Previa disposicion:

(@]

Revisar, analizar y resolver los documentos e inquietudes de
los contribuyentes.

Brindar informacion personalizada a los contribuyentes.
Preparar informes.

Ingreso y entrega documentacion de los contribuyentes.

Obrero

Oo|0 O O

Entrega de documentos en diferentes dependencias
municipales




12. EQUIPAMIENTO

DESCRIPCION MODELO
03-01-20-  |SILLON QHAPAX NEGRO |QHAPAX
00710
08-04-01-  |COUNTER ARTESANAL EN VIDRIO DE CAFE
00001 10 LINEAS, BAMBU, HIERRO, MDF

e

CODIGO  [DESCRIPCION SERIE MARCA [COLOR MODELO

8(3,'9(;16'20' SILLON QHAPAX QHAPAX [NEGRO |5 GARRUCHAS
03-01-42-
tloct ESTACION DE TRABAJO NEGRO

CODIGO DESCRIPCION SERIE MARCA  (COLOR
01-01-01-06025 SILLA DE VISITA NEGRO
01-01-01-06043 SILLA SECRETARIA NEGRO
03-01-08-00538 ERIRT DVOTRES GAVETAS CAFE
07-09-05-00626 CPU MIMRGK6 |[LENOVO ~|NEGRO
07-09-09-00597 IMPRESORA LASER TH224223VG [HP s/C
07-09-12-00697 MONITOR VIXBV52 [LENOVO |[NEGRO
07-09-25-00771 IMPRESORA ZEBRA 541133100584 [ZEBRA  [BLANCO
07-09-35-00249 MOUSE LENOVO 44G6500  [LENOVO |NEGRO
07-10-05-00001 UBIQUITI NANO STATION SGHZ [/ **°*P® lypiquiTi  [BLANCO
07-10-05-00002 UBIQUITI NANO STATION SGHZ %ISGDECBC UBIQUITI [BLANCO

DESCRIPCION

SERIE MARCA | COLOR

MODELO




[ESCRITORIO TRES GAVETAS
03-01-08-00537 PORTA CPU CAFE
01-01-13-00171 ESTANTERIA 200X114X40 NEGRO
03-01-20-06950 SILLA SECRETARIA C/BRAZOS [NEGRO |SECRETARIA
03-01-20-00977 SILLON QHAPAX QHAPAX [NEGRO GARRUCHAS
07-09-25-00765 IMPRESORA ZEBRA 54J133100624 |ZEBRA GC420

L

CODIGO  [DESCRIPCION SERIE [MARCA |COLOR [MODELO
1000 ISILLON QHAPAX QHAPAX [NEGRO

CODIGO  |DESCRIPCION SERIE MARCA |COLOR |MODELO
07-09-25- IMPRESORA ZEBRA 54J133100627 |ZEBRA  |BLANCO |GC420
03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL

03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL

03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL

01-01-01- SILLA DE ESPERA NEGRO

03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL

07-05-31- TELEFONO 18WZ133001DY | AVAYA NEGRO | 1608-I
03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL

03-01-20- SILLON QHAPAX NEGRO  |QHAPAX
03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL

03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL

03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL

01-01-01- SILLA PARA DOCENTE NEGRO |PARA
07-09-12- MONITOR VIYTG35 LENOVO |NEGRO  [19"
03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL

03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL

g S BEIGE

07-09-05- CPU MJNFBG4 LENOVO [NEGRO |THINKCENTE




03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL
03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL
07-09-19- SCANER U63954B5G2824 | BROTHER |BLANCO | ADS-2000E
07-09-19- SCANNER CNL7VANOON |HP BEIGE N9120
03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL
03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL
03-01-08- ESCRITORIO TRES GAVETAS CAFE
01-01-25- APOYADOR FORRADO AZUL
03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL
03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL
03-01-66- TANDEM DE 4 PUESTOS AZUL
mapanbirosiNiibed] ET T0 T T
CODIGO DESCRIPCION SERIE |MARCA |COLOR |MODELO
MUEBLE (COUNTER GUARDIANIA
03-01-36-00026 | CASA 1) CAFE
03-01-30-00258 | ESTANTERIA 240X140X40 NEGRO |6 REPISAS
10N54630
04-14-53-00004 | TELEFONO IP PHONE 9620C 2365 AVAYA |S/C IP PHONE 9620C
07-09-12-00762 | MONITOR V113257 |LENOVO |NEGRO |LED 19
01-01-05-00014 | ARCHIVADOR S/C
07-09-12-00834 | MONITOR V111497 |LENOVO [NEGRO |LED 19
07-09-12-00650 | MONITOR VIYRL96 [LENOVO [NEGRO |19"
03-07-02-00037 | ESTANTERIA GRIS
03-01-20-00857 | SILLON QHAPAX NEGRO |QHAPAX
LENOVO MO93P- CORE I5-
MIO1E4G | THINK 2GB RAM-DISCO
07-09-05-00850 | C.P.U. N CENTRE |NEGRO |500GB
HA17HV
KQ73548 |SAMSUN
07-09-12-00413 [ MONITOR O PANTALLA TFT DE 17" |9] G negro
MINFBA THINKCENTER
07-09-05-00648 | CPU 0 LENOVO |[NEGRO |M90
13. SOFTWARE

e OPEN OFFICE

e SIPSE (Soluciones Informaticas para Salas de Espera)




CABILDO

SOFTWARE DE ESCANEO
SIGES (Sistema de Indicadores de Gestion)
SIGEPRO (Sistema de Gestion por Procesos)

14 REQUISITOS DEL SERVICIO

Tiempo estimado de res-

DESCRIPCION DEL | REQUISITOS PARA LA OBTEN-
i SERVICIO CION DEL SERVICIO o
(horas, dias, semanas)
Entrega De Tramites A
Los Solicitantes, Aten- Definido Por Cada Direccién /
Gestion didos Por Las Diferen- | Definido Por Cada Direcciéon / Subdi- | Subdireccion Del GADMSD
Documental tes Dependencias Muni- reccion Del GADMSD
cipales En El Tiempo
Establecido
. Atencion a usuarios con
Emision de documen- ; i .
tos entrega de informacion Datos personales Inmediato
impresa
Atencién a usuarios via | Atencion via telefonica . .
: Ninguno Inmediato
call center a los usuarios
15. SERVICIO NO CONFORME
PROCESO SERVICIO NO CONFORME
Desconocimiento de procedimientos internos
Gestion No contar con requisitos de servicios actualizados
Documental Entregar documentos a usuarios sin previa verificacion de datos personales
Emision de Entregar documentos a usuarios sin previa verificacion de datos personales
documentos
Atencion a
usuarios via call Servidor asignado desconoce de los procedimientos internos y/o estructura institucional
center

16. OPORTUNIDAD DE MEJORA

OPORTUNIDAD DE PRODUCTO
MEJORA RESPONSABLE RECURSOS ESPERADO PLAZO
Realizar capacitacion con Lograr la integracion y la
toglos lqs’ servidores de‘ la Ab. Maria José Jurado ° Hum,a no disps sieion gele Todo el afio
Direccién sobre Trabajo Toro e  Ofimatica compaiieros para el
en Equipo trabajo en equipo




El personal tenga
Recibir capacitacion de las informacion actualizada
diferentes dependencias T - con respecto al PDOT
sobre los procesos que se | Arq. Loor Mejia Jimmy L 2031 Todo el afio
llevan adelante en cada Ing. Patricia Recalde * Ofimitica El personal tenga
una de ellas. informacioén actualizada
de los catastros
Realizar acciones para
definir destino de los ’ .
documentos que no han A}) ' l‘\i[ia",; At ¢ Hum’ar? © Catalogo de Serie Todo el afio
sido retirados por los Wigea Lot * Ofimatica documental actualizado. o
usuarios
17. PLAN DE COMUNICACION
ACTIVIDAD / TIEMPO UNIDAD A MEDIOS DE RESPONSABLE
PRODUCTO PARA COMUNICAR COMUNICACION
COMUNICAC
ION
Al GADMSD:
. via correo
D(fzfin“::tal Una vez Al GADMSD electrénico .
(anibio|de broded)- deﬁmdp el A los usuarios . Subdirectora
miento de atencién) cambio A los usuarios:
(24 horas) carteleras
informativas
Al GADMSD:
via correo
Emision de documentos Una vez Al GADMSD electronico _
(cambio de procedi- definido el A los usuarios Subdirectora
miento de atencion) cambio A los usuarios:
(24 horas) carteleras
informativas
Al GADMSD:
- e Una vez Al GADMSD via correo Subdirectora
Atencion a usuarios via : ; .
call center deﬁmdp el A los usuarios electronico
(cambio de procedi- gambio
: L (24 horas) A los usuarios:
miento de atencion)
carteleras
informativas
Firma Aprobado por:

oo [t

Msc. Angel Montero Aguilar
COORDINADOR DE GESTION Y
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
LIiDER DE LA ALTA DIRECCION

10
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FICHA TECNICA DE PROCESOS copIGO CAC-F-01
Versidn : 06
Elaborado por: Tlga. Jenny Daniela Cedefio Vinasco
PROCESO: CENTRO DE ATENCION CIUDADANA ::"’r"'“ ¥ Aprobado |, Maria Jose furado Toro
Aprobado por : Msc. Angel Montero Aguilar
Fecha de aprobacién : [30/11/2022

[

1. GESTION DOCUMENTAL

Ticket con el nimero de turno de atencion (turnero)

Producto final enviado por las unidades

Ticket con el numero de tramite ingresado

Documentos requisitos de servicio conforme formulario CAL-D-08, de las diferentes dependencias

2. ENTREGA DE DOCUMENTOS

Datos personales

Informacion impresa que ha requerido el usuario

Captura de pantalla de estado de cuenta {valores adeudados)

No. PROCESO RESPONSABLE - AREA
Jenny Canales
Cielo Bravo
Dolores Padilla
Karla Norofia o .
1 |GESTION DOCUMENTAL Daniela Cedefio AL R P T
2 : Ciudada
Edison Heredia
Jonathan Garzén
Viviana Ochoa
Erika Martinez
Daniela Cedefio
Edison Heredia
Jonathan Garzon Subdireccion del Centro de Atencion
2 ENTREGA DE DOCUMENTOS Viviana Ochoa Ciudada
Erika Martinez
Marvin Jimenez
- INFORMACION DOCUMENTADA CONTROLES
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del GADMSD Numero de Resolucion
Codigo Municipal Numero de Resolucion
1. GESTION DOCUMENTAL
Requisitos del servicio CAL-D-08 Fecha de actualizacién - cédigo del documento
Ticket con el nimero de turno de atencidn (turnero) |Numero asignado por sistera
Ticket con el numero de tramite ingresado Numero asignada por sistema
Respuesta de unidades Numero de trémite por SIGEPRO
Reporte de documentos escaneados Fecha
Hoja de despacho de tramite Fecha
2. ENTREGA DE DOCUMENTOS
Informacion impresa ‘(carta de pago de |mpues.to predlall H estadc:' de cuenta (deudas de impuestos prediales Ndrriero chdulade, usiisss
y patentes), formularios de patentes, formularios de activos pasivos)
Captura de pantalla de estado de cuenta (valores adeudados) Numero cédula de usuario
HUMANOS SOFTWARE EQUIPAMIENTO
1 SUBDIRECTOR DEL C.A.C SIGES 10 computadoras
2 ANALISTAS DEL C.A.C. (TURNERO) CABILDO 16 sillas
3 ANALISTAS DEL C.A.C. (INFORMACION) SIGEPRO 7 escritorios
1 ASISTENTES DEL C.A.C (INFORMACION) DINARDAP 3 IMPRESORAS
2 ANALISTAS MODULOS INGRESO DE DOCUMENTOS PAQUETES OFIMATICOS 4 IMPRESORAS ZEBRAS
1 ASISTENTES MODULO INGRESO DE DOCUMENTOS PAGINA ONLINE GADMSD 1 SCANNER
1 ASISTENTE AREA ESCANEO Y ARCHIVO PASIVO
1 ASISTENTE DE ARCHIVO ACTIVO
1 AUXILIAR DE SERVICIOS
INDICADOR OPERATIVO INDICADOR DE CALIDAD
Numero de Ticket Emitidos No. de calificacién atencién/nimero de ticket atendidos *100 = %
Numero de Ticket Atendidos % excelente
Numero de Ticket Ausentes % bueno
= % regular
- % malo
5 % no califico
N ——

CAP (Criterio Acertado del Proceso): no menos del 90% entre excelente y bueno

/

Firma Elaborado por:

Tnigo: Jenny Daniela Cedefio Vinasco
Cargo: Responsable Alterna del progeso CAC

Firma Aprobado por:
Msc. Angel Arturo Montero Aguilar

dinador de i6n y Fortalecimi

] Cargo: C

ks LklerdnhAluD! ccién
n j“/ ﬂ"

TODO DOCUMENTO IMPRESO ES NO CONTROLADO

Paginal
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( INICIO )

T=5min

Solicita informacion sobre

Entrega requisitos y orienta

tramites

ausuario

‘,Tieng pago
pendiente”? —

|
|
o [r=3me
N2

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Informa al usuario la deuda
para su pago

T-Smm‘

Recauda el valor
corre di y entrega q

Cancela valores p

P
" | usuario el comprobante de| |

pago

i T =1 min|

Solicita turno para ingr

documentos para tramite

7

Revisa documentacion

(tramite
requiere
cancelacion
previa?

\

Se entrega tumo a usuario para
que cancele los valores
correspondientes

Usuario rectbe turno y se dirige|

Requisitos del servicio
d )

CAL-D-08
\_/—_

Base de Datos CABILDC
Titulo de Crédito

Ticket numerado
en orden de 10

a Rentas

Solicita turno para entregar
documentos

®

(Documentos
|

p y
actualizados?

(s

Se entrega turno a usuario para|
presentacion de documentos

Se generan valoresa |

cancelar

Recauda valores

Base de Datos
CABILDO
Titulo de Crédito

Ticket numerado
- en orden de atencion







PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Espera el turno para entregar|

los documentos

Revisa documentos

D
completos y
actualizados”

Se recibe documentos y se
entrega ticket al usuario para
seguimiento del tramite

L

Escaneo:
Servidor escanea los
documentos

Base de Datos
SIGEPRO
Ticket - Nimero de
tramite

Reporte de
documentos

Mensajero: y entregan las Respuesta a los
Entrega los d en las p a los trami Ami
Unidades del GADMSD de acuerdo a sus
competencias

|
?
4

Archivo CAC:
Reciben los documentos de
respuesta al tramite y verifica la|
finalizacion del caso

Clasifica la documentacion y
archiva en las respectivas

carpetas

J

v

Usuario se acerca para retirar la
respuesta a su tramite

Revisa informacion en el
sistema.

(Existen
valores por
cancelar?

Hoja de despacho de
tramite

Reporte de entrega de|

tramite a usuario







T =35 min|

Usuario se dirige a

PROCESO: ENTREGA DE DOCUMENTOS

Recauda el valor
correspondi y entrega 4

Recaudacion para cancelar

usuario el comprobante de
pago

Verifica pago y entrega la
respuesta al tramite

N/

Recibe el tramite aprobado,
devuelto y/o finalizado

Gl

Base de Datos
CABILDO
Titulo de Crédito

Documentos de
respuesta al tramite
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PROCESO: ENTREGA DE DOCUMENTOS

T =5 min

Usuario se acerca para
solicitar atencién al
tramite

¢Tramite de
i6

inmediata?

GESTION DE
DOCUMENTOS

Recepta los datos personales de|
usuario para entregar el

documento de atencién
inmediata

realiza captura de pantalla de
la informacion e imprime

Recibe documento

-carta de pago de impuesto predial
- estado de cuenta (deudas de impuestos{
prediales v patentes)
- formularios de patentes
-formularios de activos pasivos







