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. INTRODUCCION

El Municipio como todas las empresas e instituciones requieren de recursos para su
sostenimiento y cumplimiento de su objeto social, en el caso de las entidades de Gobierno entre
las que se encuentran los municipios, su principal fuente de ingresos son los impuestos,
derechos, participaciones, -contribuciones, aprovechamientos, productos y las. aportaciones
autorizadas por el H. Ayuntamiento y el H. Congreso del Estado, de ahi la importancia de los
procedimientos de recaudacion de la Direccion de Ingresos.

NOMERE Y . Luz Karina Herndndez Andrés |

PUESTO TESORERA MBNICIPAL
FIRMA TES-DIN-MP-01
FECHA 15 dé P dy 2024
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de procedimiento tiene por objeto integrar de forma ordenada los procedimientos
administrativos mediante una metodologia determinada en sus propios lineamientos y politicas para
conocer la operacién integral de cada departamento, bajo las cuales se sustenta la operacién de
las actividades que lleva a cabo la Direccion de Ingresos, asi como sefialar al personal involucrado
en la ejecucién de las mismas, a fin de establecer el control y funcionamiento de la Direccién de
Ingresos con apego a los valores de legalidad, honradez, -lealtad, imparcialidad, eficiencia y

transparencia.

Determinar, a través de una serie de pasos en secuencia, las actividades y responsabilidades que
en cada proceso lleva a cabo el personal de la Direccién para cumplir con los objetivos y propositos

de esa Unidad Administrativa.

Es importante considerar que el presente documento, requiere de actualizacion, en la medida que
se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la estructura organica del area o en
cualquier aspecto que influya en la operatividad de la misma, construyéndose de esta manera una

base para la planeacién e implantacién de medidas de modernizacion administrativa.

NOMBRE Y Lic. Juan E ug : | © C.P. Luz KarlnaHeré ez An ”

PUESTO Direct ' TESORERA/MURKCIPAL
FIRMA = ] ) TES-DIN-MP-01
FECHA 15 de e \ 15 de rvif) 24
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. PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del Procedimiento

Elaboracién y Aprobacion del Corte de Caja

1.1 Propésito del Procedimiento

Claridad y Transparencia

1.2 Al

cance

Areas de cajas y mesas

1.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Tesorerla Municipal

1.4 Responsabilidades

Director de Ingresos y Jefatura de Cobranza

1.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento [

No. de Procedimiento:

MPR-MP-TES-DI-JC-01 Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Direccién de Ingresos | Area Responsable:

Jefatura de la Cobranza

Paso Responsable Actividad Anexos
1 Jefatura de Cobranza Recibe Reporte de Corte de Caja y Vaiores No Aplica
2 Jefatura de Cobranza Efectia conteo de efectico y valida que el corte No Aplica
de caja coincida con los valores recibidos
3 Jefatura de Cobranza acglc:nmde Valores de ingresos con Corte de No Aplica
Si, clasifica y envasa el efectivo y/o titulos de
4 Jefatura de Cobranza crédito para depositar a las cuentas y elabora | Informe de Ingresos
Informe de Ingresos.
5 Direccién de Ingresos/ Valida y firma el Informe de Ingresos Diario. No Aplica
Subdireccidn de Ingresos )
6 Direccién de Contabilidad | Recibe, Revisa y Sella de Recibido el Informe No Aplica
de Ingresos Diario
7 Direccion de Egresos Recibe, Revisa y Sella de Recibido.el Informe No Aplica
de Ingresos Diario
Jefatura de Cobranza Archiva acuses de recibo de informe diario. FIN .
8 DEL PROCEDIMIENTO. No Aplica
- Jefatura de Cobranza No, informa a la cajera la discrepancia .
8 encontrada y solicifa revise y corrija corte de caja. No Aplica

NOMBRE Y Lic. Juan \

C.P. Luz Karina Hernandez ndrés

PUESTO Diregsbrde Ingtesos TESORERAAV IPAL
FIRMA — ] TES-DIN-MP-01
FECHA 15 yo dg 2034 15 defalitie Y024
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BOFARICA | TESORER(A

Direccion de Ingresos

1.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento:

MPR-MP-TES-Di-JC-01

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién y Aprobacién del Corte de Caja

Unidad Administrativa:

Direccidon de Ingresos

Area Responsable:

Jefatura de Cobranza

JEFATURA DE
COBRANZA

DIRECCION DE
INGRESOS/
SUBDIRECCION DE
INGRESOS

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION
DE EGRESOS

DESCRIPCION

( INICIO )

1.- Recibe Reporte de Corte de
Caja y Valores.

2.- Efecttia conteo de efectivo y
valida que el corte de caja
coincida con los valores
recibidos.

3.- ¢(Coincide Valores de
ingresos con Corte de Caja?

4.- Si, clasifica y envasa el
efectivo y/o titulos de crédito
para depositar a las cuentas y
elabora Informe de Ingresos

5.- Valida y firma el Informe de
Ingresos diario.

6.~ Recibe, Revisa y Sella de

Y
w

A A
1
v
2
T T
NO 9
|
4
ES

6 7 Recibido el Informe de Ingresos
Diario.

7.- Recibe, Revisa y Sella de
Recibido el Informe de Ingresos
Diario. ‘

8.- Archiva acuses de recibido
de informe diario. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

9.- No, informa a la cajera la
discrepancia encontrada vy
solicita revise y corrija corte de
caja.

OBRE "C.P. Luz nna He ndz r
PUESTO TESORERAMAUNICIPAL
FIRMA TES-DIN-MP-01
FECHA 15 de fhakd de2p24 15 de nf3 24
[
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1.7 ANEXOS

H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

// 2022-2025

® (/R

TESORERIA

Direccién de ingresos

Direccién de Ingragos

Poza Rica de Hgo, Ver a 27 de noviembre de 2024

No. da Oficio:TES- DINDXOOX(X/2024

Asunto: El que se Indica.

Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos

Presente:

Por medio del presente envio un cordial saludo y asi mismo adjunto al presente arqueo

de caja del dla 26 de noviembre de 2024 dela caja X.X,X y X con fichas de depésito

del dia 27 de noviembre de 2024 como a continuacién se detalla;

TESORERIA |

Facha Caja Conceplo Importe ;:":::;; Depdaitos B‘i::::a B
k] -
ELABORO VERIFICO Va. Bo
Cordinadora de cajas Diretler de Ingresos T Municlpai

c.c.p. Diroclor da Egroses.Para £o conodcimlenta.

C.o.p. Archlvo
NOMBRE Y Lic. Juan Enrigque Azuard Munguia C.P. Luz Karina Herndndez Andrés
PUESTO Directo 208
FIRMA , — TES-DIN-MP-01
FECHA 15 de fao\de 202
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2. Nombre del Procedimiento

Conciliacién de reportes con el Ingreso Real.

2.1 Propésito del Procedimiento

Claridad y Transparencia

2.2 Alcance

Direccién de Ingresos, Catastro y Contabilidad

2.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Tesoreria

2.4 Responsabilidades

Director de Ingresos y Jefatura de la Unidad de Programacién de

Ingresos

2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento |

No. de Procedimiento:

MPR-MP-TES-DI-JUP|-01

Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de Ingresos

Area Responsable:

Jefatura de Ia Unidad de
Programacién de

Ingresos
Paso Responsable Actividad Anexos
Valida que las Cajas de Cobra y Mesas de
Recaudacion ingresen adecuadamente al -
1 Jefatura de Captura Sistema Integral Administrativo y los equipos de No Aplica
computo funcionen correctamente.
2 Jefatura de Caplura ; Operan de forma adecuada? No Aplica
Si, Informa al Jefe de Cobranza las cajas en .
3 Jefatura de Captura operacion. No Aplica
4 Jefatura de Captura SR: \élfseactli’]r:ggggSgr:\r!llg-ntentmlento Preventivo y No Aplica
Valida que los Recibos de Recaudacion se .
5 Jefatura de Captura generen y fluyan adecuadamente. No Aplica
6 Jefatura de Cobranza & Termina jornada laboral? No Aplica
Si, obtiene reporte de Acumulados Global, por Reporte Diario de
7 Jefatura de Captura Cuenta y por Caja de Cobro. Acumutado Global,
por Cuentay Cortes
de Caja
8 Jefatura de Cobranza Revisa y Valida Reporte de Acumulados Global No Apli
y por Cuenta, contra cortes de caja efectuados. © Aplica
9 Jefatura de Cobranza Clasifica y archiva reportes entregados. FIN DEL No Apli
PROCEDIMIENTO. 0 Apiica
10 Jéfatura de Captura No, identifica y corrige la falla presentada y se No Aplica

prueba Que opere adecuadamente.

Lic. Jun En

fl

NOMBRE Y m CP.Luz Karln H Y ez Andrés
PUESTO Direct Henghe TESORERA MNICNAL
FIRMA #ﬁw - )/ J TES-DIN-MP-01
FECHA 15 de (fhapy de/2034 15 de mayQ\ B2 024
t\\jy/ 11
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H.AYUNTAMIENTO DE

13/ POZA RICA

TESORERIA

Direccion de Ingreses

2.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento: | MPR-MP-TES-DI-JUPIO1

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento: Conciliacién de reportes con el Ingreso Real

Unidad Administrativa: | Direccién de Area Responsable:

Ingresos

Jefatura de la Unidad de
Programacion de Ingresos

JEFATURA DE CAPTURAE JEFATURA DE
INFORMATICA FINANCIERA COBRANZA

DESCRIPCION

INICIO

v
1

F Y

NO

"
\‘.;

1.-Valida que las Cajas de Cobroy
Mesas de Recaudacidn ingresen
adecuadamente al Sistema Integral
Administrativo y los equipos de
cdmputo funcionen correctamente.
2.- {Operan de forma adecuada?
3.- Si, informa al Jefe de
Cobranza las cajas en operacién.
4.- Revisa Programa de
Mantenimiento Preventivo y se
efectla de requerirlo.

5.-Valida que los Recibos de
Recaudacion se generen y fluyan
adecuadamente.

6.- ¢éTermina jornada laboral?

7.- 5i, obtiene reporte de
Acumulados Global, por Cuenta y
por Caja de Cobro.

8.-Revisa y Valida Reporte de
Acumulados Global y por Cuenta,
contra cortes de caja efectuados.
9.- Clasifica y archiva reportes
entregados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

10.- No, identifica y corrige la falla
presentada y se prueba que opere
adecuadamente,

NOMBRE Y Lic. Juan Eniqfie Azuara Munguia

C.P. Luz Karina Herndndez Andrés
PUESTO Direc res0S
FIRMA ; TES-DIN-MP-01
FECHA 15 dd fridyo dg’20p4
‘

12




HATSTAMENTO | TESORERTA

Direccidén de Ingresos

2022-2025
2.7 ANEXOS
W H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ
JOSEFA ORTIZ DE DOMINGUEZ S/N. COL. OBRAS SOCIALES
EAFATTICINTD B
POZA RICA ACUMULADO GLOBAL

Reporte de! dia: 27/11/2024 al dia 27/11/2024, Fecha de Impresion: 27/11/2024

_ DESCRIPCION TOTAL
IMPUESTOS $0.00
DERECHOS l T . - T ’ $0.004
CONTRIBUCIONES DE MEJORAS ) $0.00.
PRODUCTOS [ T - $0.60'
APROVECHAMIENTGS ) - $0.001
IPARTICIPAGIONES $0.00
APORTACIONES $0.00
OTROS INGRES0S Tt T Tt - $0.00
RAMOS AJENGS - 50001
(CONVENIOS : ] : $0.00,
b ) ) - _ e

NOMBREY | Li

C.P. Luz Karina Herngpndez Andrés
PUESTO TESORERA MUNIGIRAL
FIRMA y) TES-DIN-MP-01
FECHA 15 de mafo P& oba

Q/\ 13
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3. Nombre del Procedimiento

Tramites

reqistros de diferentes.ingresos

3.1 Propdsito del Procedimiento

Efectuar registro de contribuciones transparentando los ingresos.

3.2 Alcance

Tesoreria Municipal

3.3 Referencia Normativa

Manual de'Organizacion de la Tesoreria

3.4 Responsabilidades

Oficial de Recaudacion Mesa 1 y/o Ayudante de Recaudacion

3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-TES-DI-OR-01

| version: 1.0

Unidad Administrativa:

Direccign de Ingresos | Area Responsable: | Oficial de Recaudacion Mesa 1

Paso Responsable Actividad Anexos
Gobernacion, Direccién Obras Emite orden de ingreso para el pago del tramite a efectuar.
1 Publicas, Proteccién Civil, No Aplica
Transito y Vialidad, etc..
Oficial de’Recaudacién M1 y/o Recibe |la orden de ingreso del tramite a efectuar y/o
2 Ayudante de Recaudacion/ pregunta al contribuyente el trdmite a realizar. No Aplica
Escriblents “B”
3 Oficial de Recaudacion MS y/o Verifica y valida que el contribuyente no tenga adeudos en No Apli
Ayudante de Recaudacién obras o acciones V sella la orden de ingreso. © Aplica
Oficial de Recaudacién M1 yfo Revisa y captura en sistema de cobra'los datos de acuerdo
4 Ayudante de Recaudacién/ a lo calculado e informa al contribuyente el monto a pagar No Aplica
Escribiente “B" del tramite Que solicitado.
Oiicial de Recaudacion M1 yfo ¢ Efectuia pago?
5 Ayudante de Recaudacion/ No Aplica
Escribiente "B"
Oficial de Recaudacion M1 y/o Si, genera folio de pago e invita al contribuyente apasarala
6 Ayudante de Recaudacion/ caja general a efectuar su pago. Folio de Pago
Escribiente “B”
7 Caja General ¢ Efectia Pago? No Aplica
Caja General Si, captura folio de pago yfo datos para cobro y genera Recibo de
8 recibo de recaudacidn, coadyuva al contribuyente a N
continuar con sus contribuciones. Recaudaci6n
Ayudante de Recaudacion M1 / Clasifica y archiva orden de ingreso y/o recibo de .
9 Escribiente “‘B” recaudacion, No Aplica
Gobermacién, Direccidén Obras Recibe copia de recibos de pago del tramite solicitado. FIN .
10 | Publicas, Proteccion Civil, DEL PROCEDIMIENTO. No Aplica
Trénsito y Vialidad, etc..
Ayudante de Recaudacién/ No, cancela folio de pago. .
1 Ess{cribiente “B” M1 i No Aplica
Oficial de Recaudacién yfo No, informa &'l contribuyente de [as consecuencias legales
12 Ayudante de Recaudacion/ ql.1e adquiere el no efectuar el tramite o pagar las No Aplica
Escribiente “B” M1 contribuciones. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
% ‘;qu ,,“,)%' S ‘jf,. "&10&. - o , isé PRSPt ; ‘P
NOMBRE Y Lic. JuamEnnique Aduara Munguia C.P. Luz Karina Herndndez Andrés
PUESTQ Di resos TESO NICIPAL
FIRMA B TES-DIN-MP-01
FECHA 15 g€ e 2024
14
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2022-2025

3.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento: MPR-MP-TES-DI-OR-01 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: Tramites y registros de diferentes ingresos

Unidad Administrativa: | Direccidn de Ingresos Area Responsable: . Oficial de Recaudacion Mesa 1
GOBENACION, DIRECCION DE OFICIAL DE OFICIAL DE CAIA DESCRIPCION

OBRAS PUBLICAS, RECAUDACION RECAUDACION GENERAL-
PROTECCION CIVIL, TRANSITO MESA 1 MESA 5

Y VIALIDAD, ETC.

1.- Emite orden de ingreso para el pago

_ del trdmite a efectuar.
( INICIO ’ 2.-Recibe la orden de ingreso del tramite

a efectuar vyfo pregunta al
.| contribuyente el tramite a realizar.
1 » 2 3 3.- Verifica y valida que el contribuyente
no tenga adeudos en cbras o acciones y
sella la orden de ingreso.
4.- Revisa y captura en sisterma de cobro
los datos de acuerde a lo calculado e
NO informa al contribuyente el monto a
—. pagar del trdmite que solicitad.
5.- ¢Efectlia pago?
- . 6.- Si, genera folio de pago e invita al
7 contribuyente a pasar alacajageneral a
efectuar su pago.
7.- $Efectia Pago?
NO 8.- Si, captura folio de pago y/o datos
para cobro y genera recibo de
L recaudacién, coadyuva al contribuyente a
v | continuar con sus contribuciones.
12 9.- Clasifica y archiva orden de ingreso
8 y/o recibo de recaudacién,
10.- R ecibe copiaderecibos de pago del
tramite solicitado. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
11.- No, cancela folio de pago.
12.- No, informa al contribuyente de las

v

consecuencias legales que adguiere el
10 |« 9 no efectuar el tramite o pagar las
contribuciones. FIN " DEL
PROCEDIMIENTO.
FIN

C.P. Luz Kari erédez Andrés
TESORERA MONIZPAL

NOMBRE Y Lic. Juan Enyiq m
PUESTO Dire&r Ha-rgrep
FIRMA :
FECHA

TES-DIN-MP-01

15 de md! 4
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H.AYUNTAMIENTO DE T
POZA RICA | TESORERIA

4. Nombre del Procedimiento

Tramites Il registros de diferentes ingresos

4.1 Propésito del Procedimiento

Efectuar registro de contribuciones transparentando los ingresos.

4.2 Alcance

Tesoreria municipal

4.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Tesoreria

4.4 Responsabilidades

Oficial de Recaudacion Mesa 2 y/o Ayudante de Recaudacion

4.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-TES-DI-0R-02 | Versién: 1.0
Unidad Administrativa: \l?lrecclon deIngresos Area Responsable: O" e R{{Sga%?c% q?(glggu lesa
Paso Responsable Actividad Anexos
Desarrollo Econdmico Emite orden de ingreso para el pago del Tramite a No Aplica
! efectuar. _
Oficial de Recaudacion M2 y/o | Recibe la orden de ingreso del Tramite a efectuar y/o No Aplica
2 Ayudante de Recaudacion/ pregunta al contribuyente el Tramite a realizar.
Escribiente "B"
Oficial de Recaudacion M2 y/o | Revisa y Captura en Sistema de cobro los datos de No Aplica
3 Ayudante de Recaudacion/ acuerdo a lo calculado e Informa al contribuyente el
Escribiente "B" monto a pagar del tramite que solicitado.
Oficial de Recaudaciéon M2 yfo | ¢ Efectia pago? No Aplica
4 Ayudante de Recaudacién/
Escribiente "B"
Oficial de Recaudacion M2 y/o | Si, genera folio de pago e invita al contribuyente a pasar | Folio de Pago
5 Ayudante de Recaudacion/ a la caja general a efectuar su pago.
Escribiente "B"
6 Caja General ¢ Efectia Pago? No Aplica
Caja General Si, captura Folio de pago y/o Datos para cobra y genera Recibo de
7 Recibo de Recaudacién, coadyuva al contribuyente a | Recaudacién
continuar con sus contribuciones.
8 Ayudante de Recaudacién M2 | Clasifica y Archiva Orden de Ingreso y/o Recibo de No Aplica
{ Escribiente "B" Recaudacion.
‘9 Desarrollo Econdmico Recibe copia de recibos de pago del Tramite solicitado. No Aplica
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
10 Ayudante de Recaudacién No, Cancela Folio de Pago. No Aplica
M2/ Escribiente "B"
Oficial de Recaudacion M2 y/o | No, Informa Al Contribuyente De Las Consecuencias No Aplica
11 Ayudante de Recaudacion/ Legales Que Adquiere E! No Efectuar El Tramite O Pagar

Escribiente "B"

Las Contribuciones. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE Y

C.P. Luz Karinrnéndez Andrés
PUESTO TESORERAATIAVICIPAL
FIRMA ~ ) TES-DIN-MP-01
FECHA 15 der 2024
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

TESORERIA

Direccién de Ingresos

4.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento:

MPR-MP-TES-DI-OR-02

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Tramites y registros de diferentes ingresos

Unidad Administrativa:

Direccion de Ingresos

Area Responsable:

-Oficial de Recaudacién Mesa 2
v/o Ayudante de Recaudacion

DESARROLLO
ECONOMICO

OFICIAL DE RECAUDACION MESA
2

CAJA GENERAL

DESCRIPCION

1

Y
N

NO

11

[{e]
A

&

1.- Emite orden de ingreso para el
pago del Tramite a efectuar.

2.- Recibe la orden de ingreso del’
Tramite a efectuar y/o pregunta al
contribuyente el Tramite a realizar.
3.- Revisa y Captura en Sistema de
Cobro los dates de acuerde a lo
calculado e Informa al contribuyente
el monto a pagar del tramite
solicitado.

4.- ¢Efectia pago?

5.- 5i, genera folio de pago e invita al
contribuyente a pasar a la caja
general a efectuar su pago.

6.- iEfectiia Pago?

7.- §i, captura Folio de pago y/o Datos
para cobro y pgenera Recibo de
Recaudacion, coadyuva al
contribuyente a continuar con sus
contribuciones,

8.- Clasifica y Archiva Orden de
Ingreso y/o Recibo de Recaudacion.
9.- Recibe copia de recibos de pago
del Tramite solicitado. FIN DEL
PROCEDIMIENTO,

19.- No, cancela folic de pago.

11.- No, informa al contribuyente de
las consecuencias legales que
adquiere el no efectuar el tramite o
pagar las contribuciones. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

NOMBRE Y
PUESTO

Lic. JuanXririque Azugra Munguia
DireXito aglesos

FIRMA

C.P. Luz Karina Herndndez Andrés

TES-DIN-MP-01

FECHA

15de Rf\ayoagfzo 4
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Li. Juan K
PUESTOQ
FIRMA
FECHA

| TES-DIN-MP-01
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

TESORERIA

Bireccidon de Ingrescs

5. Nombre del Procedimiento

Tramites y registros de diferentes ingresos

5.1 Propésito del Procedimiento

Efectuar registro de contribuciones transparentando los ingrescs.

5.2 Alcance

-4 ’ .
Tesoreria municipal

5.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Tesoreria

5.4 Responsabilidades

Oficial de Recaudacién Mesa 3 y/o Ayudante de Recaudacion

5.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-TES-DI-OR-03

Versién: 1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de ingresos

Oficial de.Recaudacién Mesa 3 y/o
Ayudante de Recaudacidn

Paso

Responsable

Actividad

Anexos

1 Catastro, Asentamientos Humanos | Emite orden deingreso del Tramite a efectuar, No Aplica

gficila[ tde l;{eca;dacic’!dn M3 ‘/50 Pregunta al Contribuyente el Tramite a realizar y solicita la No Aplica

yudante de Recaudacién v/o . .

2 Eecribiente "B" clave catastral o Recibo de Pago Anterior.

Cticial de Recaudacion MBS y/o Veri i | Contri nte n deud n P
3 Ryudante de Recaudacion Y O%rr:;':;ca y Valida que el Contribuyente no tenga adeudos e No Aplica

o Acciones vsella la Orden de Ingreso.

Oficial de Recaudacién M3 v/o . . ; ;

Ayudante de Recaudacién y/o Efectia busq.ut.eda d-e la clave. cat.astral en Slstem:i\ ' No Aplica
4 Escribiente "B" Integral Administrativa con la finalidad de obtener historial

. de predio.

Oficial de Recaudacion M3 y/o P : ; ; i

Ayudante de Recaudacién y)(o Efectia célculo del Tramite e informa al contribuyente el No Aplica
5 Escribiente "B" monto a pagar,

Oficial de Recaugacién M3 y/o é¢Desea efectuar el pago? No Aplica
6 Ayudante de Recaudacion y/o

Escribiente "B" M3 .

Oficial de Recaudacién M3 y/o Si, captura en Sistema Integral Administrativo los datos | Folio de Pago
7 Ayudante de Recaudacién y/o del tramite de acuerdo al Calculo efectuado y genera folio

Escribiente "B" de pago.
8 Caja General ¢Desea efectuar un pago? No Aplica

Caja General 5i, captura Folio de pago y/o Datos para cobro y genera Recibo de
9 Recibo de Recaudacién, coadyuva al contribuyente a Recaudacién

continuar ¢on sus contribuciones.
10 | Catastro, Asentamientos Humanos cl}ecibe copia derecibos de pago ,ITramite solicitado. No Aplica
e

Ayudante d e Recaudacion M 3 | Clasifica y Archiva Orden de Ingreso y/o Recibo de No Aplica
11 | Escribiente "B" Recaudacion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Oficial de Recaudacién M3 y/o| No, cancela Folio de Pago. No Aplica
12 { Ayudante de Recaudacion y/o

Escribiente ‘B-

Oficial de Recaudacidn M3 y/o Informa al contribuyente de las consecuencias legales Mo Aplica
13 | Ayudante de Recaudacidn y/o que implica el no efectuar el tramite o pago de

Escribiente -B- contribuciones. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE Y Lic. Juan ‘ a Mungufa C.P. Luz Karina dez Andrés |
PUESTCO Direr dé Ingnesos TESORER IPAL
FIRMA 2|\ ] TES-DIN-MP-01
FECHA 15 Yo 15 de niR\ee X024
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H.AYUNTAMIENTO DE

ZA RICA

2022-2025

'TESORERIA

Direccién de Ingresos

5.6 Diagrama de Flujo_

No. De Procedimiento:

MPR-MP-TES-DI-OR-03

Versién:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Tramites y registros de diferentes ingresos

Unidad Administrativa:

Direccion de Ingresos

Area Responsable:

Oficial de Recaudaciéon Mesa 3 y/o
Ayudante de Recaudacion

CATASTRO, OFICIAL DE OFICIAL DE CAJA GENERAL DESCRIPCIO
ASENTAMIENTOS RECAUDACION RECAUDACION :
HUMANOS MESA 3 MESA 5 :
1.- Emite orden de ingreso del Tramite a efectuar.
2.- Pregunta al Contribuyente el Tramite arealizar
y solicita la clave catastral o Recibo de Pago
¢ Anterior. ‘
1 ) o 3 3.- Verifica y Valida que el Contribuyente no
tenga adeudos en Obras o Acciones y sella la
Orden de Ingreso.
4 g 4.- Efectda busqueda de la dave catastral en
T Sistema Integral Administrativo con la finalidad
de obtener historial de predio.
5 5.- Efectia cdlculo del Tramite e informa al
contribuyente el monto a pagar.
NO 6.- ¢Desea efectuar el pago?
7.- Si, captura en Sistema Integral Administrativo
los datos del tramite de acuerdo al Cilculo
Sl s efectuado y genera folio de pago.
7 > 8.- éDesea efectuar un pago?
L 9.- i, captura Folio de page y/o Datos para cobra y
genera Recibo de Recaudacibn, coadyuva al
| contribuyente a continuar con sus contribuciones.
12 NO 10.- Recibe copia de recibos de pago del Tramite
¢ solicitado.
11.- Clasifica y Archiva Orden de Ingreso y/o
13 Recibo de Recaudacion. FIN DEL
- PROCEDIMIENTO.
@ 12.-No, cancela Folio de Pago.
13.- Informa al contribuyente de las
consecuencias legales que adquiere el no efectuar
" 10 |e el trdmite o pagar las contribuciones. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
FIN

...... " C.P. Luz Karina H
PUESTO TESORERAASU AL
uEsT _ ) ] TES-DIN-MP-01
FECHA fayo d 15 de ma 2024
ALY, ’




5.7 ANEXOS

" NOMBRE Y
PUESTO

3 - H.AYUNTAMIENTO DE
> @@/ POZA RICA

TESORERIA

Direccidn de Ingresos

C.P. Luz rin Hernandez Adrs

FIRMA

FECHA

TES-DIN-MP-01
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

' TESORERIA

Direccién de Ingresos

6. Nombre del Procedimiento

6.1 Propdsito del Procedimiento

Tramites v registros de diferentes ingresos

Efectuar regisiro de contribuciones transparentando los ingresos.

6.2 Alcance

Tesoreria municipal

6.3 Referencia Normativa

Manual de Qrganizacidn de Ia Tesoreria

6.4 Responsabilidades

Oficial de Recaudacion Mesa 4 y/o Ayudante de Recaudacidn

6.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-TES-DI-OF-04

J Versién: 1.0

Unidad Administrativa:

Direccién de Ingresos

Area Responsable:

Oficial de Recaudacion
Mesa 4 y/o Ayudante de
Recaudacién

Paso Responsable Actividad Anexos
1 Desarrollo Econdmico Emite orden deingreso para el pago del Tramite a efectuar. No Aplica
: Oficial de Recaudacion M4 y/o Recibe la orden de ingreso del Tramite a efectuar y/o No Aplica
2 Ayudante de Recaudacion/ pregunta al contribuyente el Tramite a realizar.
Escribiente "B"
Oficial de Recaudacién M4 y/o Revisa y Captura en Sistema de Cobra los datos de acuerdo a No Aplica
3 Ayudante de Recaudacion/ lo calculado e Informa al contribuyente el monto a pagar del
Escribiente "B" tramite Que solicitado
Oficial de Recaudacién M4 y/o iEfectua pago? No Aplica
4 Ayudante de Recaudacién/
Escribiente "B"
Oficial de Recaudacion M4 y/o Si, genera folio de pago e invita al contribuyente a pasarala Folio de Pago
5 Ayudante de Recaudacion/ caja general a efectuar su pago.
Escribiente "B"
6 Caja General JEfectua Pago? No Aplica
Caja General Si, captura Folio de pago y/o Datos para cobra y genera Recibo de
7 Recibo de Recaudacién, coadyuva al contribuyente a Recaudacion
continuar con sus contribuciones.
3 Ayudante de Recaudacién M4 Clasifica y Archiva Orden de Ingreso y/o Recibo de No Aplica
/ Escribiente "B" Recaudacién.
9 Desarrollo Econdmico. Recibe copia de recibos de pago del Tramite solicitado. FIN No Aplica
DEL PROCEDIMIENTO.
10 Ayudante de Recaudacion M4/ | No, Cancela Folio de Pago. No Aplica
Escribiente "B"
Oficial de Recaudacion M4 y/o | Informa Al Contribuyente De Las Consecuencias Legales No Aplica
11 | Ayudante de Recaudacién/ Que Adquiere El No Efectuar El Tramite O Pagar Las
Escribiente "B" Contribuciones. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE Y Lic. Juan Eryigue ra Munguia C.P. Luz Karina Hernndez Andrés
PUESTO Direc Inghesos TESOREBA MBNICIPAL
FRMA | _ _ 7 TES-DIN-MP-01
FECHA 15 dg] e 2024 15 defa 2024
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POZA RICA | TESORERIA

Direccién'de ingresos

2022-2025

6.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento: MPR-MP-TES-DI-OF-04 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: Tramites y registros de diferentes ingresos

Unidad Administrativa: Direccién de Ingresos | Area Responsable: Oficial de Recaudacidn Mesa 4

y/o Ayudante de Recaudacién

DESARROLLO OFICIAL DE RECAUDACIQN MESA | CAJA GENERAL DESCRIPCION
ECONOMICO 4

1.- Emite orden de ingresc para el pago

INICIO del Trarr'llte a efectuar. '
. 2.- Recibe la orden de ingreso del

¥ Tramite a efectuar y[o pregunta al
1 2 contribuyente el Tramite a realizar.

l 3.- Revisa y Captura en Sistema de Cobro
los dates de acuerdo a lo calculado e
Informa al contribuyente el monto a
pagar del trdmite solicitado.

4.- éEfectya pago?

5.- 5i, genera folio de pago e invita al
contribuyente a pasar a la caja general a
efectuar su-pago.

6.- ¢Efectia Pago?

7.-5i, captura Folio de pago y/o Datos para
cobro y genera Recibo de Recaudacion,
coadyuva'al contribuyente a continuar
con sus contribuciones.

8.- Clasifica y Archiva Ordén de Ingreso
y/o Recibo de Recaudacidn.

9.- Recibe copia de recibos de pago del
Tréamite solicitado. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

10.- No, cancela folic de pago.

11.- Informa al contribuyente de las
< 8 < consecuencias legales que adquiere el no
efectuar el tramite o pagar las

contribuciones. FIN DEL
PROCEDIMIENTO. .

NO

—
(=]
A

-

- —
—

L

. C.P. Luz Karina Hern

NOMBRE Y

m: Munguia dandez Ar_;és
PUESTO DirecRgikieingresos TESORERA MIMUICIPAL
FIRMA — 425w TES-DIN-MP-01
FECHA 15 dd Ao de2024) 2024
i
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. H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

TESORERIA

Direccion de Ingresos

7. Nombre de! Procedimiento

Tramites de registros de diferentes ingresos

7.1 Propésito del Procedimiento

Efectuar registra de contribuciones transparentando los ingresos.

7.2 Alcance

Tesorerta municipal

7.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Tesoreria

7.4 Responsabilidades

Oficial de Recaudacién Mesa 5 y/o Ayudante de Recaudacion

7.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-TES-DI-OR-05

| Versién: 1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de Ingresos

Area Responsable:

Oficial de Recaudacién
Mesa 5 y/o Ayudante de |
Recaudacion

Paso Responsable Actividad Anexos
1 Obras Publicas, Pasaportes Emite orden de ingreso para el pago del Tramite a efectuar. No Aplica
2 Oficial de Recaudacién MS y/o | Recibe la orden de ingreso del Tramite a efectuar y/o No Aplica

Ayudante de Recaudacion pregunta al contribuyente el Tramite a realizar.
Oficial de Retaudacién MS y/o | Revisa y Captura en Sistema de Cobra los datos de No Aplica
3 Ayudante de Recaudacion acuerdo a lo calculado e Informa al contribuyente el monto
a pagar del tramite que saolicitado
4 Oficial de Recaudacion MS y/o | ; Efectia pago? No Aplica
Ayudante de Recaudacion
g Oficial de Recaudacion MS y/o | Si, genera folio de pago e invita al contribuyente apasara | Folio de Pago
Ayudante de Recaudacion la caja general a efectuar su pago.
8 Caja General ¢ Efectua Pago? . No Aplica
Caja General Si, captura Folio de pago yfo Dateo para cobro y genera Recibo de
7 Recibc de Recaudacion, coadyuva al contribuyente a| Recaudacién
continyar con sus contribuciones.
8 Oficial de Recaudacion MS y/o | Clasifica y Archiva Orden de Ingreso y/o Recibo de No Aplica
Ayudante de Recaudacién Recaudacion.
9 Obras Puhlicas, Pasaportes Recibe copia de recibos de pago del Tramite sohcxtado FIN No Aplica
. DEL PROCEDIMIENTO.
10 Oficial de Recaudaciéon MS y/o | No, Cancela Folio de Pago. No Aplica
Ayudante de Recaudacién ‘
Oficial de Recaudacion MS y/o | Informa Al Contribuyente De Las Consecuencias Legales No Aplica
11 Ayudante de Recaudacion Que Adquiere Ei No Efectuar El Tramite o Pagar Las
Contribuciones. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

: '\““‘f\"“‘ xl»“%'*‘“"& ‘t‘%\“‘\ }@ ""'Wl'l
: N e e L L v
NOMBRE Y a Munguia C.P Luz Karina Hernandez Andrés
PUESTO _ ds0s TESORERA Wt’e
FIRMA = L. TES-DIN-MP-01
FECHA 15 g{éjgﬁa\o de/2024 15 de ma{’ ;!4
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

TESORERIA

Direccion de Ingresos

7.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento:

MPR-MP-TES-DI-OF-04

Versién:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Tramites y registros de diferentes ingresos

Unidad Administrativa:

Direccién de Ingresos

Area Responsable:

Oficial de Recaudacion Mesa
5 y/o Ayudanie de
Recaudacién

DESARROLLO
ECONOMICO

OFICIAL DE RECAUDACION MESA
5

CAJA GENERAL

DESCRIPCION

INICIO

1

lf—1-

NO

si

\j

NO

1.- Emite orden de ingreso para el
pago del Tramite a efectuar.

2.- Recibe la orden de ingreso del
Tramite a efectuar y/o pregunta al
contribuyente el Tramite a realizar.
3.- Revisa y Captura en Sistema de
Cobro los dates de acuerdo a lo
calculado e informa al
contribuyente el monto a pagar del
trdmite solicitado.

4.- ¢Efectia pago?

5.- Si, genera folio de pago e invita
al contribuyente a pasar a [a caja
general a efectuar su pago.

6.- ¢éEfectiia Pago?

7.-Si, captura Folio de pago y/o Datos
para cobro y genera Recibo de
Recaudacién, coadyuva al
contribuyente a continuar con sus
contribuciones.

8.- Clasifica y Archiva Orden de
Ingreso y/o Recibo de Recaudacidn.
9.- Recibe copia de recibos de
pago del Tramite solicitado. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

10.- No, cancela folio de pago.

11.- Informa al contribuyente de las
consecuencias legales que adquiere
e! no efectuar el tramite o pagar las |
contribuciones. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

NOMBRE Y

C.P. Luz Krina Hernén

Andrés
PUESTO TESORERA MUNICI
FIRMA i/ TES-DIN-MP-01
FECHA 15 de mayo |/

27



e | TESORERIA
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7.7 ANEXOS

NOMBRE Y

PUESTO Dire: de Ingresos
FIRMA —f N TES-DIN-MP-01
FECHA 15 Je/nyoye-a0ds
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

TESORERIA

Direccidn de Ingresos

8. Nombre del Procedimiento

Recibir Valores por las Contribuciones

8.1 Propdésito del Procedimiento

Cobrar y atender a las personas que acuden a reallzar algln pago.

8.2 Alcance

Tesoreria Municipal

8.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Tesoreria

8.4 Responsabilidades

Jefatura de Cobranza y/o Cajera General

8.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-TES-D!-JC-02

| Versién: 1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de Ingresos | Area Responsable: |

Jefatura Cobranza

Paso Responsable Actividad Anexos

1 Caja General Recibe al Contribuyente y solicita la Orden de Pago con No Aplica
Folio de Pago y/o Recibo Anterior.

5 Caja General Informa al contribuyente el monto a pagar del tramite que No Aplica
solicita.

3 Caja General LEfectuara el pago’? No Aplica

4 Caja General Si, solicita al contribuyente el monto a pagar por el Tramite No Aplica
efectuado.

5 Caja General Captura Folio de Pago y/o datos para cobro y genera Recibo de
Recibo de Recaudacion. Recaudacion

6 Caja General Clasifica y Entrega Recibos de Recaudacién y Ordenes de No Aplica
pago

7 Caja General ¢ Termina jornada laboral? No Aplica

8 Caja General Efectia conteo de valores y genera corte de caja. Corte de Caja

] Caja General ¢ Coincide cobranza con Corte de Caja? No Aplica

10 Jefatura de Cobranza Si, recibe Corte de Caja y Valores Y valida que coincidan. No Aplica

1 Jefatura de Cobranza Clasifica y Envasa el efectivo y/fo Titulos de Crédito para No Aplica
depositar a las cuentas ¥y elabora informe de ingresos.

12 Caja General Recibe Corte de Caja Validado y Firmado. FIN DEL No Aplica
PROCEDIMIENTO.

13 Jefatura de Captura No, Valida cada uno de los Movimientos y confronta con Reporte de
Recibos de Recaudacion. Acumulados

14 | Jefatura de Captura ;Existe diferencia? No Aplica

15 Jefatura de Captura Si, Se efectlian las adecuaciones cormrespondientes. No Aplica

NOMBRE Y

PUESTO

FIRMA

FECHA

TES-DIN-MP-01
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b/ YOUARICK | TESORERIA

Direccién de Ingresos
2022-2025

8.6 Diagrama de Flujo .

No. De Procedimiento:, MPR-MP-TES-DI-JC-02 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Recibir Valores por las Contribuciones
Unidad Administrativa: Direccién de Ingresos | Area Responsable: Jefatura Cobranza
CAJA GENERAL JEFATURA DE JEFATURA DE DESCRIPCION
COBRANZA CAPTURA
1.- ‘Recibe al Contribuyente y solicita la
‘ INICIO ) Orden de Pago con Folio de Pago y/o
Recibo Anterior.
] 2.- Informa al contribuyente el monto a

1 pagar del tramite que solicita.
3.- ¢Efectuara el pago?

L 4.- §i, solicita al contribuyente el monto

2 a pagar por el Tramite efectuado.

5.- Captura Folio de Pago y/o datos para

cobro vy genera Recibo de Recaudacion.

NO 5 6.- Clasifica y Entrega Recibos de
15 Recaudacion y Ordenes de pago.

fs| - | 7.- éTermina jornada laboral?

8.- Efectia conteo de valores y genera

4

] =~ | corte de caja.

6 ._ﬂ 9.- ¢ Coincide cobranza con Corte de
Caja?

l _ 10.- Si, recibe Corte de Caja y Valores y

. . 13 valida que coincidan.
NO i 11.- Clasifica y Envasa el efectivo y/o
NO ‘ Titulos de Crédito para depositar a las

cuentas y elabora informe de ingresos.
‘ 12.- Recibe Corte de Caja Validado y
8 » 10 Firmado. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

e ' 13.- No, Valida cada uno de los
: Movimientos y confronta con Recibos

12 de Recaudacion.
- 11 14.- {Existe diferencia?

15.- Si, Se efectlian las adecuaciones
correspondientes.

F 3

NOMBRE Y

C.P. Luz Karina Hernindez Andrés
PUESTO . TESORER&MUN|CIPAL
FIRMA . TES-DIN-MP-01
FECHA 15/dk hdyo de 20p4 15 dethdMe 7024
N
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8.7 ANEXOS

NOMBRE Y C.P. Luz Karina Hernandez Andrés

PUESTO ireGrde Inghs TESORERA YIUNIDHPAL
FIRMA : y % TES-DIN-MP-01

FECHA

15 de mz i
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Direccién de Ingresos

2022-2025

H.AYUNTAMIENTO DE i

9. Nombre del Procedimiento

Recibir Valores por las Multas en Parquimetros

9.1 Propésito del Procedimiento

Cobrar y atender a las personas que acuden a realizar algin pago.

9.2 Alcance

Tesoreria Municipal

9.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Tesoreria

9.4 Responsabilidades

Jefatura de Cobranza y/o Cajera Parquimetros

9.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

MPR-MP-TES-DI-JC-03 | Versién:

No. de Procedimiento:
Unidad Administrativa: Direccién de Ingresos  Area Responsable: |  Jefatura Cobranza
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Caja Parquimetros Recibe al infractor y solicita Boleta de Infraccion No Aplica
9 Caja Parquimetros Captura en Sistema de Recaudacién Municipal los datos No Aplica
de acuerdo a lo indicado en la Boleta de Infraccién
3 Caja Pargquimetros ;Datos correctos? . No Aplica
4 | Caja Parquimetros Si, solicita el efectivo de la Infraccién y genera Recibo de Recibo de
Recaudacién : Recaudacién
5 Caja Parquimetros Clasifica y archiva Recibo de Recaudacion. No Aplica
Supervisor de Parquimetros Notifica al auxiliar de Parquimetros el No. de boleta de No Aplica
6 Infraccion que fue pagada para continuar con el tramite
conducente.
7 Caja Parquimetros sTermina jomada laboral? No Aplica
8 Caja Parquimetros Elabora reporte de recibos expedidos, efectia conteode | Corte de Caja
efectivo y genera corte de caja.
9 Caja Parquimetros ¢Coincide efectivo con corte de caja? No Aplica
10 Jefatura de Cobranza Si, recibe corte de caja con efectivo y valida que No Aplica
' . coincidan.
11 Jefatura de Cobranza Clasifica y envasa el efectivo para depositar alacuentay No Aplica
. elabora Informe de Ingreso
12 Caja Parquimetros Recibe corte de caja validado y firmado. FIN DEL No Aplica
PROCEDIMIENTO.
13 Caja Parquimetros No, genera reporte de ingresos de Parguimetros y No Aplica
confronta con Recibos de Recaudacion.

i i
NOMBRE Y

‘R 3

ara Mnguia .P. Luz Karina Herandez Adres
PUESTO ; TESORRRA RRINICIPAL
FIRMA : \_ ] : TES-DIN-MP-01
FECHA 15/8d hayd de 2004 15 g de 2024
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| Direccion de Ingresos

2022-2025
9.6 Diagrama de Flujo
No. De Procedimiento: MPR-MP-TES-DI-IC-03 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Recibir Valores por las Multas en Parquimetros
Unidad Administrativa: Direccién de Ingresos | Area Responsable: Jefatura Cobranza
CAJA PARQUIMETROS JEFATURA DE SUPER\{ISOR DE DESCRIPCION
COBRANZA PARQUIMETROS

1.- Recibe al infractor y solicita
‘ INICIO ) Boleta de infraccion.
de

N 2.- Captura en Sistema

'Y Recaudacion Municipal los datos de

1 acuerde a lo indicado en la Boleta
de Infraccion,

v 3.- ¢ Datos correctos?

2 4.- Si, solicita el efectivo de la

l Infraccion y genera Recibo de
Recaudacién,

NO s 5.- Clasifica y archiva Recibo de

4 Recaudacion.
6.- Notifica al auxiliar de
Parquimetros el No. de boleta de
Infraccién que fue pagada para
continuar con el  tramite
— - | conducente.

7.- éTermina jornada laboral?
—— 8.- Elabora reporte de recibos
NO 13 expedidos, efectia conteo de
NG § efectivo y genera corte de caja.
8.~ ¢Coincide efectivo con corte de

s | caja?
8 Y, 9 10 10.- Si, recibe corte de caja con
\/ --—-I"'— efectivo y valida que coincidan.

11.- Clasifica y envasa el efectivo

12 para depositar a la cuenta y elabora
11 Informe de Ingreso.

12.- Recibe corte de caja validado y

firmado. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

13.- No, genera reporte de ingresos

de Parquimetros y confronta con
Recibos de Recaudacién.

[4)]
Y
[o)]

v

NOMBRE Y
PUESTO
FIRMA
FECHA

TES-DIN-MP-01
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9.7 ANEXOS

NOMBREY FAdadez Andrés
PUESTO
FIRMA

FECHA

C.P. Luz Karina H¢

TES-DIN-MP-01
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Direccién de Ingresos

20222025

i : DE | : T
1/ BOZARICA | TESORERIA

106. Nombre del Procedimiento

Recibir Valores por las Contribuciones

10.1 Propésito del Procedimiento

Cobrar y atender a las personas que acuden a realizar algin pago.

10.2 Alcance

Tesoreria Municipal

10.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Tesoreria

10.4 Responsabilidades .

Jefatura de Cobranza y/o Cajera Registro Civil

10.5 Descripcién ¥ Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-TES-DI-JC-04 | Versién: 10
Unidad Administrativa: Direccién de Ingresos | Area Responsable: | Jefatura Cobranza
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Caja Registro Civil Recibe al Contribuyente y solicita fa Orden de Ingreso No Aplica
Caja Registro Civil Captura los servicios a cobrar y Genera Folio de Pago, No Aplica
2 asimismo Informa al contribuyente el monto a pagar del
tramite que solicita.
3 Caja Registro Civil ¢ Efectuard el pago? No Aplica
4 Caja Registro Civil Si, solicita al confribuyente el monto a pagar por el No Aplica
Tramite efectuado.
5 Caja Registro Civil Captura Folio de Pago y/o datos para cobro y genera Recibo de
Recibo de Recaudacion. Recaudacion
6 Caja Registro Civil (Ciiiasifica y Entrega Recibos de Recaudacion y Ordenes No Aplica
e pago.
7 Caja Registro Civil ,;Tgrrgma jornada laboral? No Aplica
8 Caja Registro Civil Efectia conteo de valores y genera corte de caja. Corte da Caja
9 Caja Registro Civil ¢ Coincide cobranza con Corte de Caja? No Aplica
10 | Jefatura de Cobranza Si, recibe Corte de Caja y Valores Y valida que coincidan. No Aplica
11 Jefatura de Cobranza Clasifica y Envasa el efectivo y/o Titulos de Crédito para No Aplica
depositar a las cuentas y elabora informe de ingresos.
12 Caja Registro Civil Recibe Corte de Caja Validado y Firmado. FIN DEL No Aplica
PROCEDIMIENTO.
13 Jefatura de Captura No, Valida cada uno de los Movimientos y confronta con Reporte de
Recibos de Recaudacion. Acumulados
14 Jefatura de Captura ¢JExiste diferencia? No Aplica
15 Jefatura de Captura Si, Se efectian las adecuaciones correspondientes. No Aplica
NOMBRE Y Lic. Ju nrique Aiuara Munguia
PUESTO D gresos
FIRMA P TES-DIN-MP-01
FECHA i\ | daygayode 2024
35




T/ WORARICK | TESORERIA

Direccion de Ingresos
2022-2025

10.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento: MPR-MP-TES-DI-IC-03 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Recibir Valores por [as Multas en Parquimetros
Unidad Administrativa: Direccién de Ingresos | Area Responsable: Jefatura Cobranza
CAJA REGISTRO CIVIL JEFATURA DE JEFATURA DE DESCRIPCION
COBRANZA CAPTURA

1.- Recibe al Contribuyente y
‘ INICIO ) solicita la Orden de Ingreso.

2.- Captura los servicios a cobrar y
Genera Folio de Pago, asl mismo
Informa al contribuyente elmonto a
pagar del tramite que solicita.
3.- iEfectuara el pago?
4.- 5i, solicita al contrihuyente el
monto a pagar por el Tramite
efectuado.
NO S 5.- Captura Folio de Pago y/o datos
4 para cobro y genera Recibo de

15 Recaudacion.
l ' 6.- Clasifica y Entrega Recibos de

Recaudacion y Ordenes de pago.
no | 7--¢Termina jornada laboral?

i 8.- Efectia conteo de valores y
i genera corte de caja.

' 9.- i Coincide ¢obranza con Corte de
NO Caja?
13 ajar

NO 10.- Si, recibe Corte de Caja y

.

«— N ]

6 |« °

h 4

Valores y valida que coincidan.
Sl 11.- Ciasifica y Envasa el efectivo
10 |q y/o Titulos .de Créditc para

9
'\/ -._l/" depositar a las cuentas y elabora

informe de ingresos.

12 12.- Recibe Corte de Caja Validado
11 v Firmado. FIN DEL
PROCEDIMIENTO,
13.- No, Valida cada uno de los
Movimientos y confronta con

Recibos de Recaudacién.

14.- ¢ Existe diferencia?

15- Si, Se efectian las
adecuaciones correspondientes.

A 4

A4

NOMBRE Y Lic. Jua qudAzuara Munguia C.P. Luz Karina He Andrés
PUESTO (3] gresos TESORERA L
FIRMA e [ ] TES-DIN-MP-01
FECHA afo/de 2024 15 de mafo\w20Y4

“e”\ 36
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TESORERIA

Direccién de Ingresos

10.7 ANEXOS
NOMBRE Y Lic. Juan Byrigue Azuafa Mungufa C.P. Luz Karina Herndndez Andrés
PUESTO Dire gresos TESORE IPAL
FIRMA 4 . TES-DIN-MP-01
FECHA 15 HeiMayo e 2003 15 de e %024
. \
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H.AYUNTAMIENTO DE

ZA RICA

2022-2023

TESORERIA

Direccién de Ingresos

11. Nombre del Procedimiento

Recibir Valores por el Impuesto Predial

11.1 Propésito del Procedimiento

Cobrar y atender a las personas que acuden a pagar el Predial.

11.2 Alcance

Tesoreria Municipal

11.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Tesoreria

11.4 Responsabilidades

Jefatura de Cobranza y/o Cajas Eventuales

11.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-TES-DI-JC-05

| version: 1.0

Unidad Administrativa:

Direccidn de Ingresos | Area Responsable: [

Jefatura Cobranza

Actividad

Paso Responsable Anexos
1 Cajeras Eventuales Recibe alcontribuyente y solicita recibo de predial anterior | No Aplica
0 clave catastral.
Cajeras Eventuales Efectia blusqueda de clave catastral en sistema de | No Aplica
2 recaudacion e informa al contribuyente el estado de
cuenta del predic
3 Cajeras Eventuales ¢ Efectuara elpago? No Aplica
4 Cajeras Eventuales Si, solicita al contribuyente elmonto a pagar para eladeudo| No Aplica
presentado
5 Cajeras Eventuales Genera y entrega Recibo de Recaudacion. Recibo de
Recaudacion
8 Cajeras Eventuales Clasitica y ordena Recibos de Recaudacion No Aplica
7 Cajeras Eventuales Jrermina jornada laberal? No Aplica
8 Jefatura de Captura Si, genera reporte de movimientos efectuados en la caja | Reporte de
y entrega a [a cajera Movimientos
9 Cajeras Eventuales Efectla conteo de valores y genera corte de caja. Corte de Caja
10 Cajeras Eventuales ;Coincide efectivo con corte de caja? No Aplica
1 Jefatura de Cobranza Si, recibe corte de caja y valores y valida Que coincidan. | No Aplica
12 Jefatura de Cobranza Clasifica y envasa el efectivo y/o Titulos de Crédito para | No Aplica
depositar a las cuentas. :
13 Jefatura de Cobranza Recibe corte de caja validado y firmado. FIN DEL | No Aplica
. PROCEDIMIENTO.
14 Jefatura de Cobranza No, coteja reporte de movimientos con Recibos de | No Aplica

Recaudacidn ¥ se corrige la inconsistencia presentada.

g R pt %4 .ol S W A':ﬁ
NOMBRE Y C.P. Luz Karina Jernandez Andrés
PUESTO Dire PLesos TESORER{A } IPAL
FIRMA ] TES-DIN-MP-01
FECHA 15 de e $024
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~  POZA RICA | TESORERIA

| Direccién de Ingresos
2022-2025

11.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento: MPR-MP-TES-D1-JC-05 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Recibir Valores por el Impuesto Predial
Unidad Administrativa: Direcci6n de Ingresos | Area Responsable: lefatura Cobranza
CAJA EVENTUALES JEFATURA DE JEFATURA DE DESCRIPCION
COBRANZA CAPTURA
1.- Recibe al contribhuyente y solicita
( INICIO ) recibo de predial anterior o clave
catastral.
¥ 2.- Efectla busqueda de clave

1 catastral en sistema de recaudacidn

¥ e informa al contribuyente el
estado de cuenta del predio.

2 3.- ¢Efectuard el pago?

v

4.- Si, solicita al contribuyente el
monto a pagar por el adeudo
NO S presentado,
4 5.- Genera y entrega Recibo de
Recaudacion.
6.- Clasifica y ordena Recibos

6 led 5 de Recaudacion.
A 7.- {Termina jornada laboral?
8.- Si, genera reporte de
l —» 8 movimientos efectuados enlacajay
J entrega ala cajera
NO Sl 9 9.- Efectia conteo de valores y
e genera corte de caja.
10.- ¢Coincide efectivo con corte de
NO sl caja?
14 1 11 11.- Si, recibe corte de caja y
i valores y valida que coincidan.
‘ 12.- Clasifica y envasa el efectivo
13 y/fo Titulos de Crédito para
12 depositar a las cuentas.

13.- Recibe corte de caja validado y
firmado. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
14.- No, coteja reporte de
movimientos con Recibos de
Recaudacién y se corrige Ia
inconsistencia presentada.

NOMBREY P ina andez Andes '
PUESTO
FIRMA

FECHA

TES-DIN-MP-01
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Direccidn de Ingreses

10.7 ANEXOS
NOMBRE Y Lic. Juannngue Azuara Munguia
PUESTO Dir e es0s
FIRMA TES-DIN-MP-01
FECHA ayo (
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