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PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE INGRESOS
No. PROCEDIMIENTO CLAVE PAGINAS

Atencion para Cobro de Orden de Pago

1 en Efectivo, Cheque certificado y Terminal | DI - 01 3
Punto de Venta (TPV)

5 Atencion para Cobro de Orden de Pago | DI-02 4

en caso de Transferencias Electronicas

Atencion para Cobro de Orden de Pago

en Efectivo, Cheque certificado y Terminal | DI - 03

3 Punto de Venta (TPV), generados por los 5

Enlaces de las direcciones de Deportes,

Servicios Publicos, Catastro.

Atencion para Cobro de Orden de Pago

en caso de Transferencias Electronicas, | DI - 04
4 generados por los Enlaces de las 6

direcciones de Deportes, Servicios
Publicos, y Catastro.

5 Solventacién de observaciones DI- 05 7
6 Elaboracion de informe mensual DI - 06 8
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion para Cobro de Orden de Pago en
Efectivo, Cheque certificado y Terminal Punto de

Venta (TPV)

CLAVE:

DI -01

OBJETIVO: Dar pronta atencién a las solicitudes de Cobro de orden de pago, cuidando en todo
momento que el cliente reciba la mejor atencion.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracion de Las diferentes direcciones recaudadoras elaboran Responsable de
1 las 6rdenes de pago de los servicios que presta el | . P ;
Orden de Pago . Sistema del Area
Ayuntamiento
5 Recepcion de orden | En el &rea de Cajas es recibida las érdenes de
de Pago Pago de las diferentes areas recaudadoras
Al Recepcionar la orden de pago se verifica si es
3 Verificacion de correcta la forma marcada en la misma, por si es
forma de pago necesario realizar una correccién regresen con el
emisor de dicha factura para su correccion.
Una vez verificados los datos y la forma de pago,
Pago de Orden de | € le solicita al contribuyente nos entregue su _
4 9 pago, procediendo a emitir su cobro en los casos Cajeros
Pago . o
de pago en efectivo, Cheque certificado y
mediante TPV.
Una vez realizado el cobro, se emiten los
comprobantes fiscales y son entregados al
Emisién de contribuyente, indicandole que, en algunos casos,
5 Comprobantes tiene que regresar al area recaudadora que emitio
Fiscales la orden de pago para la conclusion del tramite en
proceso, de acuerdo al procedimiento de cada
direccion.
. Elabora los Reportes de lo recaudado de acuerdo
Archivo de . . .
a la forma de pago, para ser enviados a Tesoreria, Auxiliar
6 Comprobantes . . ; . .
Fiscales y los co_mprobantes fiscales son archivados por si Administrativo
se requieren para alguna consulta.
L, Elabora los Reportes Mensuales de Indicadores
Elaboracion de de Desempeiio, que se enviaran al Departamento
7 indicadores del beno, q b Director de Ingresos

desempefio.

de Planeacion, y los turna al Tesorero, para su
analisis.

»9vAvanzamos JUNTOS %




_ Manual de Procedimientos I 1r
Zihuatanejo DIRECCION DE INGRESOS CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Vigencia: Clave:
4de 8 Diciembre de 2021 30 de septiembre de 2024 MZA2124-MP-DING

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion para Cobro de Orden de Pago en caso CLAVE: DI - 02
de Transferencias Electronicas

OBJETIVO: Dar pronta atencion a las solicitudes de Cobro de orden de pago, cuidando en todo
momento que el cliente reciba la mejor atencion.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
L, Las diferentes direcciones recaudadoras elaboran
1 Elaboracion  de las 6rdenes de pago de los servicios que presta el Responsable de
Orden de Pago . Sistema del Area
Ayuntamiento.
5 Recepcion de En el &rea de Cajas es recibida las 6rdenes de Pago
orden de Pago | de las diferentes areas recaudadoras
Al Recepcionar la orden de pago se verifica si es
3 Verificacion de correcta la forma marcada en la misma, por si es
forma de pago | necesario realizar una correccién regresen con el Caieros
emisor de dicha factura para su correccion. J
Una vez verificados los datos y la forma de pago.
En los casos de pagos con transferencias
Pago de Orden . : .
4 de Pago electrénicas se reciben los comprobantes de dicha
transferencia para su respectiva confirmacion por
Tesoreria
o Se solicita al area de Tesoreria, sea verifica la
Validacion de f : f |
5 Transferencia transferencia de fondos para e cobro de ynagrden Area de Tesoreria
L de pago, esperando, segun el caso, su validacion de
Electrénica p . '
1 hasta 3 dias de dicha transferencia.
Una vez confirmada la transferencia por el area de
_— tesoreria, se emiten los comprobantes fiscales y son
Emision de , o .
entregados al contribuyente, indicandole que tiene :
6 Comprobantes ? - Cajeros
Fiscales gue regresar al area recag,dadora que_emltlo la orden
de pago para la conclusion del tramite en proceso,
de acuerdo al procedimiento de cada direccién.
Archivo de Elabora los Reportes de lo recaudado de acuerdo a
la forma de pago, para ser enviados a Tesoreria, y Auxiliar
7 Comprobantes X : . L .
Fiscales los c_omprobantes fiscales son archivados por si se Administrativo
requieren para alguna consulta.
Elaboracién de | Elabora los Reportes Mensuales de Indicadores de
8 indicadores del | Desempefio, que se enviaran al Departamento de | Director de Ingresos
desempefio. Planeacion, y los turna al Tesorero, para su analisis.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion para Cobro de Orden de Pago en Efectivo,
Cheque certificado y Terminal Punto de Venta (TPV),
generados por los Enlaces de las direcciones de

CLAVE:

DI - 03

Deportes, Servicios Publicos, Catastro.

OBJETIVO: Dar pronta atencién a las solicitudes de Cobro de orden de pago, cuidando en todo
momento que el cliente reciba la mejor atencion.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracion de Se elaboran las c')rder_les d_e pago de los servicios Enlapc—_:s de I;)e_portes,
1 Orden de Pago que prestan las direcciones de  Deportes, | Servicios Publicos, y
Servicios Publicos, y Catastro. Catastro.
Recepcion de orden En el &rea de _Caja_s es recibida las c')rdene§ _de
2 de Pago Pagq de las Direcciones de Deportes, Servicios
Puablicos, y Catastro.
Al Recepcionar la orden de pago se verifica si es
3 Verificacion de correcta la forma marcada en la misma, por si es
forma de pago necesario realizar una correccién regresen con el
emisor de dicha factura para su correccion.
Una vez verificados los datos y la forma de pago,
Pago de Orden de se le solicita' al contribyyente nos entregue su Cajeros
4 Pago pago, procediendo a_emltlr Su cobro en _I(_)s casos
de pago en efectivo, Cheque certificado y
mediante TPV.
Una vez realizado el cobro, se emiten los
comprobantes fiscales y son entregados al
Emision de contribuyente, indicandole que, en algunos casos,
5 Comprobantes tiene que regresar al area recaudadora que emitio
Fiscales la orden de pago para la conclusion del tramite en
proceso, de acuerdo al procedimiento de cada
direccion.
Archivo de Elabora los Reportes de lo recal_Jdado de acuerglo N
6 Comprobantes a la forma de pago, para ser enwados_ a Tesorerlaz A_u>_<|I|ar _
Fiscales y los co_mprobantes fiscales son archivados por si Administrativo
se requieren para alguna consulta.
Elaboracién de Elabora los F}eportes Mens_uales de Indicadores
7 indicadores del de Desempefio, que se enviaran al Departamento Director de Ingresos

desempefio.

de Planeacion, y los turna al Tesorero, para su
analisis.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencién para Cobro de Orden de Pago en caso de
Transferencias Electronicas, generados por los Enlaces de
las direcciones de Deportes, Servicios Publicos, y Catastro.

CLAVE:

DI - 04

OBJETIVO: Dar pronta atencion a las solicitudes de Cobro de orden de pago, cuidando en todo
momento que el cliente reciba la mejor atencion.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. Se elaboran las 6rdenes de pago de los servicios que | Enlaces de Deportes,
Elaboracion  de : ; T - .
1 prestan las direcciones de Deportes, Servicios | Servicios Publicos, y
Orden de Pago e
Publicos, y Catastro. Catastro.
L En el area de Cajas es recibida las 6rdenes de Pago
2 Recepcion de de las Direcciones de Deportes, Servicios Publicos
orden de Pago : ’
y Catastro.
Al Recepcionar la orden de pago se verifica si es
3 Verificacion de | correcta la forma marcada en la misma, por si es Caieros
forma de pago | necesario realizar una correccién regresen con el J
emisor de dicha factura para su correccion.
Una vez verificados los datos y la forma de pago. En
4 Pago de Orden | los casos de pagos con transferencias electrénicas
de Pago se reciben los comprobantes de dicha transferencia
para su respectiva confirmacion por Tesoreria.
oy Se solicita al area de Tesoreria, sea verifica la
Validacion de .
. transferencia de fondos para el cobro de una orden | .
5 Transferencia . S Area de Tesoreria
L de pago, esperando, segun el caso, su validacion de
Electrénica . : .
1 hasta 3 dias de dicha transferencia.
Una vez confirmada la transferencia por el area de
L, tesoreria, se emiten los comprobantes fiscales y son
Emision de entregados al contribuyente, indicandole que tiene
6 Comprobantes 9 3 y ' - 9 Cajeros
. que regresar al area recaudadora que emitié la orden
Fiscales iy o
de pago para la conclusion del tramite en proceso,
de acuerdo al procedimiento de cada direccion.
. Elabora los Reportes de lo recaudado de acuerdo a
Archivo de . . .
la forma de pago, para ser enviados a Tesoreria, y Auxiliar
7 Comprobantes . ) . . .
Fiscales los c_omprobantes fiscales son archivados por si se Administrativo
requieren para alguna consulta.
Elaboracién de | Elabora los Reportes Mensuales de Indicadores de
8 indicadores del | Desempefio, que se enviaran al Departamento de | Director de Ingresos
desempefio. Planeacion, y los turna al Tesorero, para su analisis.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solventacion de observaciones

CLAVE:

DI - 05

OBJETIVO: Dar pronta atencion a los requerimientos de informacion de las diferentes
dependencias estatales y federales, solventando las observaciones.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de | Se reciben los diferentes requerimientos de
1 | requerimientos de | informacién de las diferentes dependencias
informacién estatales y federales. .
Auxiliar
Administrativo
Se entrega al Director de Ingresos, los
> Solventacion de | requerimientos de informacion solicitados por las
Observaciones | diferentes dependencias estatales y federales para
su tramite y Solventacion.
. Al Recepcionar la solicitud de requerimientos de
Busqueda de : ., . .
. P informaciéon el director debera Solventar las
informacioén para . . .
3 Iy observaciones requeridas por las diferentes
Solventacion de . .
. dependencias estatales y federales en tiempo y
Observaciones - . :
forma, para no tener alguna sancion por incumplir.
Director de Ingresos
4 Entrega de la Se canaliza la informacion, mediante las plataformas
informacién disponibles para su Solventacién de observaciones.
Analizar los medios por los cuales se le puede dar
Verificacion de seguimiento a los diferentes requerimientos o
5 ., Solventacion de observaciones solicitados por las Auxiliar
Solventacion : .
diferentes dependencias estatales y federales para
su trdmite y Solventacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE:

Elaboracién de informe mensual

DI - 06

OBJETIVO: Dar pronta atencion a los requerimientos de informes de las diferentes areas del

municipio y Tesoreria.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Revisién de Se revisan los documentos emitidos durante el mes
1 Documentos en mencion, para su analisis y registro en el
sistema contable SUINPAC.

Generacion de Se generan las diferentes pdlizas de ingresos del mes

Auxiliar Administrativo

Polizas en curso, una vez validado con el area de cajas.
3 Elaboracion de | Se genera el reporte de los ingresos, dividido por las
Reportes diferentes areas recaudadoras del Municipio
Se canaliza dicha informacién al Director de Ingresos
Entrega de la ara su analisis y su posible utilizacion para reportes | .
4 9 b ysup P b Director de Ingresos

informacién solicitados por las diferentes areas recaudadoras o
informes a Tesoreria.
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