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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencién para Cobro de Orden de Pago en
Efectivo, Cheque certificado y Terminal Punto de
Venta (TPV)

CLAVE: DIN - 01

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

Fundamento Legal e Articulo 178, Fraccién VIIl, de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Articulo 65, Fracciéon Il y 106, de la Ley Orgéanica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero. Articulo 61,
Fraccion |, de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Documentacion Necesaria o Identificacion Nacional Electoral (INE)
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
L Las diferentes direcciones recaudadoras elaboran
Elaboracion de . .y Responsable de
1 las ordenes de pago de los servicios que presta el | .. "
Orden de Pago . Sistema del Area
Ayuntamiento
5 Recepcion de orden | En el area de Cajas es recibida las 6rdenes de
de Pago Pago de las diferentes areas recaudadoras
Al recepcionar la orden de pago se verifica si es
e correcta la forma marcada en la misma, por si es
Verificacion de . . It
3 necesario realizar una correccion regresen con el
forma de pago : :
emisor de dicha orden de pago para su
correccion.
Una vez verificados los datos y la forma de pago,
Cobro de Orden de | € le soI|C|ta_ al contrlbgyente nos entregue su Cajeros
4 pago, procediendo a emitir su cobro en los casos
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
Emision de contribuyente, indicAndole que, en algunos casos,
5 Comprobantes tiene que regresar al area recaudadora que emitié
Fiscales la orden de pago para la conclusion del trdmite en
proceso, de acuerdo al procedimiento de cada
direccion.
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. Elabora los Reportes de lo recaudado de acuerdo
Archivo de ) . .
alaforma de pago, para ser enviados a Tesoreria, Auxiliar
6 Comprobantes | b fiscal hivad ! Admini .
Fiscales y los comprobantes fiscales son archivados por si ministrativo

se requieren para alguna consulta.

Elaboracion de
7 indicadores del
desempefio.

Elabora los Reportes Mensuales de Indicadores
de Desempefio, que se enviaran al Departamento
de Planeacion, y los turna al Tesorero, para su
andlisis.

Director de Ingresos
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Diagrama de Flujo

Atencién para Cobro de Orden de Pago en Efectivo, Cheque

certificado y Terminal Punto de Venta (TPV)

Area de cajas recibe las drdenes
de pago d= las diferentes areas
recaudadoras y se hacen los
cobros corespondientes

v

Se verifica que las drdenes de
pago son cormectas y se procede
a realizar el cobro

hJ

Realizado el cobro y el pago, el
contribuyente debera emitir y
entregar su cobro [efectiva,
cheque certificado yo mediante
TPY Terminal Punto de Venta)

hJ

Emisidn de comprobantes
fiscales para su entrega al
contribuyente {Comunicar al
contribuyente de la extension dal
tramite en dado caso de ser

Brindar atencion a las
solicitudes de cobro y
orden de pago

Colaborar con las distintas
direcciones recaudadoras de
ingresos que emitsn drdenes de
pago de bos servicios que presta el
H. Ayuntamiento

l

Se atiende

Anglizar ia
sltuacion para
au resolucldn

Elaboracion de reportes de lo
recaudado de acuerdo a la forma
de pago para su envid a tesoreria

necesariol

‘___4__/(—-_

A J

(Anexo de comprobantes fiscales

No se puede atender

Sa Informa gue no se puedse
llzvar a cabo. se da el conocer el
por que y se busea otra solucion

}

Finalizacian del
procass

Elaboracion conjunta de reportes
mensuales de Indicadores da
Desempefio para su analisis

de ser necesaria)

.

{Ingresos. Planeacidn y Tesoreria)

Seguimiento y trabajo
continuo a las solicitudes
de cobro y métodos de
pago para la recaudacion
de ingresos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion para Cobro de Orden de Pago en caso
de Transferencias Electronicas

CLAVE:

DIN - 02

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

Fundamento Legal

e Articulo 178, Fraccion VIII, de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Articulo 65, Fraccion 1l y 106, de la Ley Organica del

Municipio Libre del Estado de Guerrero.
la Ley General

Fraccion |, de

Articulo 61,
de Contabilidad

Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Documentaciéon Necesaria

e Presentar SPEI Original

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
L, Las diferentes direcciones recaudadoras elaboran
Elaboracién de . . Responsable de
1 las drdenes de pago de los servicios que presta el | .. <
Orden de Pago . Sistema del Area
Ayuntamiento.
5 Recepcion de orden | En el area de Cajas es recibida las 6rdenes de
de Pago Pago de las diferentes areas recaudadoras
Al recepcionar la orden de pago se verifica si es
e correcta la forma marcada en la misma, por si es
Verificacion de . . s
3 forma de pago necesario realizar una correccion regresen con el _
emisor de dicha orden de pago para su Cajeros
correccion.
Una vez verificados los datos y la forma de pago.
Cobro de la Orden En Iqs_ casos de _pagos  con transferencias
4 electrénicas se reciben los comprobantes de
de Pago : ; .
dicha transferencia para su respectiva
confirmacidn por la Direccion de Ingresos
Se solicita al area de Ingresos, sea verificada la
Validacion de transferencia de fondos para el cobro de una
5 Transferencia orden de pago, esperando, segun el caso, su | Director de Ingresos
Electronica validacion de 1 hasta 3 dias de dicha
transferencia.
Una vez confirmada la transferencia por el area
Emision de de Ingresos, se emiten los comprobantes fiscales
6 Comprobantes y son entregados al contribuyente, indicandole Cajeros
Fiscales que tiene que regresar al area recaudadora que
emitié la orden de pago para la conclusion del
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tramite en proceso, de acuerdo al procedimiento
de cada direccion.
. Elabora los Reportes de lo recaudado de acuerdo
Archivo de . ; .
ala forma de pago, para ser enviados a Tesoreria, Auxiliar
7 Comprobantes | b fiscal hivad ! Admini .
Fiscales y los comprobantes fiscales son archivados por si ministrativo

se requieren para alguna consulta.

Elaboracion de
8 indicadores del
desempefio.

Elabora los Reportes Mensuales de Indicadores
de Desempefio, que se enviaran al Departamento
de Planeacion, y los turna al Tesorero, para su
analisis.

Director de Ingresos
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Diagrama de Flujo

Atencion para Cobro de Orden de Pago en caso de Transferencias
Electronicas

Brindar atencion rapida y
eficaz a las solicitudes de
cobro y érdenes de pago
de los confribuyentes

Elaboracion en el area
correspondiente de las ordenes de
pago de los diferentes servicios
que prasta el H. Ayuntamiento

!

Se atiende Mo se puede atender

Area de cajas encargada de
recibir y eobrar las ordenes de
pago de los contribuyentes

Sa Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por qué y se busca ofra
solucidn

Anallzar la
altuacidn para
8U regolucion

b

La orden de pago es verificada y
corregida de ser necesario
(regresa con el emisor de dicha
factura para su correccion)

Finalizacion del
proceso

hJ

Se solicita al contribuyente a
proceder con su orden de pago y
emitir el mismo {efectivo, cheque

certificado yio mediante TPV

Terminal Punto de Venta)

v
Realizade el cobro y page, se Elaboracign de reportas de la Elaboracion de Reportes
emite el comprobante fiscal y son recaudacion de acuerdo a la Mensuales de los Indicadores de
entregados al confribuyente o| forma de pago para ser enviado a DE_S'E'"I?.E"D EN Conjumta con la
{Comunicar al contribuyente la * Tesoreria (Se adjuntan > Direccion de Flaneacion para
extensién dal tramite de ser comprobantes fiscales de ser posterior envio a Tesoraria
necesano) MECEsano)

Seguimiento del
proceso de ser
necesario en conjunto
con las areas
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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
Deportes, Servicios Publicos, Catastro.

CLAVE: DIN - 03

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

Fundamento Legal

Articulo 178, Fraccién VIII, de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Articulo 65, Fracciéon 1l y 106, de la Ley Orgéanica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero. Articulo 61,
Fraccion |, de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Documentaciéon Necesaria

Identificacion Nacional Electoral (INE) en caso de pagos

con tarjeta

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracion de Se elaboran las ordenes de pago de los servicios | Enlaces de Deportes,
1 gue prestan las direcciones de Deportes, Servicios | Servicios Publicos, y
Orden de Pago L
Publicos, y Catastro. Catastro.
L, En el area de Cajas es recibida las 6rdenes de
Recepcién de orden . ; o
2 Pago de las Direcciones de Deportes, Servicios
de Pago o
Publicos, y Catastro.
Al recepcionar la orden de pago se verifica si es
e g correcta la forma marcada en la misma, por si es
Verificacion de . . i
3 necesario realizar una correccion regresen con el
forma de pago : :
emisor de dicha orden de pago para su
correccion.
Una vez verificados los datos y la forma de pago,
Cobro de Orden de | S€ le soI|C|ta_ al contrlbgyente nos entregue su Cajeros
4 pago, procediendo a emitir su cobro en los casos
Pago . o
de pago en efectivo, Cheque certificado vy
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 emitid
Fiscales la orden de pago para la conclusion del trdmite en
proceso, de acuerdo al procedimiento de cada
direccion.
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. Elabora los Reportes de lo recaudado de acuerdo
Archivo de . . .
alaforma de pago, para ser enviados a Tesoreria, Auxiliar
6 Comprobantes | fiscal hi ! . .
Fiscales y los comprobantes fiscales son archivados por si Administrativo

se requieren para alguna consulta.

Elaboraciéon de
7 indicadores del
desempefio.

Elabora los Reportes Mensuales de Indicadores
de Desempefio, que se enviaran al Departamento
de Planeacion, y los turna al Tesorero, para su
analisis.

Director de Ingresos
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Atencién para Cobro de Orden de Pago en Efectivo, Cheque
certificado y Terminal Punto de Venta (TPV), generados por los
Enlaces de las direcciones de Deportes, Servicios Publicos,

Catastro

Cajas, encargada de recibir las
ordenes de pago de la direccion
de Deportes, Servicios Plblicos

y Catastro

¥

Recepcionar las Grdenes de pago
verificando que sean correctas
(De ser necesario hacer las
comecciones pertinentes)

pJ

5e le solicita al contribuyente a
entregar su orden de pago
realizado (efectivo, cheque

certificado yo mediante TPV
Terminal Punto de Venta)

¥

Realizado el cobro y pago, se
emite el comprobante fiscal y es
entregado al contribuyente (De

de los contribuyentes

Brindar atencion rapida y
eficaz a las solicitudes de
cobro y ordenes de pago

conjunto con ingresos

Elaboracion de érdenes de pago de
los servicios de las diferentes
direcciones que trabajan en

l

Se atiende

Anslizar la
situscion para
su resalucian

Elaboracion de reportes de la
recaudacion de acuerdo a la

SE[ Necesario comunicar al
contribuyente el proceso de pago,
ya que cada proceso es distinto)

J

forma de pago para ser enviado a

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
&l por qué y se busca otra
solucian

Finalizacién del
procesa

Elaboracion de Reportes
Mensuales de los Indicadores de

Tesoreria | Se adjuntan
comprobantes fiscales de ser
necesario)

R

Desempenio en conjunto con la
Direccion de Planeacion para
posterior envid a Tesoreria

Seguimiento del proceso
de ser necesario en
conjunto con las dreas
involucradas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion para Cobro de Orden de Pago en caso de CLAVE: DIN - 04
Transferencias Electrénicas, generados por los Enlaces de '
las direcciones de Deportes, Servicios Publicos, y Catastro.

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

Fundamento Legal e Articulo 178, Fraccién VIlI, de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Articulo 65, Fracciéon Il y 106, de la Ley Orgéanica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero. Articulo 61,
Fraccion |, de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Documentacion Necesaria e Presentar SPEI Original y Orden de Pago
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracion de Se elaboran las érdenes de pago de los servicios | Enlaces de Deportes,
1 Orden de Pado gue prestan las direcciones de Deportes, | Servicios Publicos, y
9 Servicios Publicos, y Catastro. Catastro.
Recepcion de orden En el area de Cajas es recibida las 6rdenes de
2 pde Pago Pago de las Direcciones de Deportes, Servicios
9 Publicos, y Catastro.
Al Recepcionar la orden de pago se verifica si es
Verificacion de correcta la forma marcada en la misma, por si es
3 forma de pado necesario realizar una correccion regresen con el Caieros
pag emisor de dicha orden de pago para su J
correccion.
Una vez verificados los datos y la forma de pago.
En los casos de pagos con transferencias
4 Cobro %Zogden de electrénicas se reciben los comprobantes de
9 dicha transferencia para su respectiva
confirmacion por Tesoreria.
Se solicita al area de Ingresos, sea verificada la
Validacion de transferencia de fondos para el cobro de una
5 Transferencia orden de pago, esperando, segun el caso, su | Direccién de Ingresos
Electrénica validacion de 1 hasta 3 dias de dicha
transferencia.
Emision de Una vez confirmada la transferencia por el area
de tesoreria, se emiten los comprobantes fiscales ,
6 Comprobantes : S Cajeros
Fiscales y son entregados al contr’lbuyente, indicandole
que tiene que regresar al area recaudadora gue
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emitié la orden de pago para la conclusion del
trdmite en proceso, de acuerdo al procedimiento
de cada direccion.
. Elabora los Reportes de lo recaudado de acuerdo
Archivo de . ; .
ala forma de pago, para ser enviados a Tesoreria, Auxiliar
7 Comprobantes | b fiscal hivad . Admini ,
Fiscales y los comprobantes fiscales son archivados por si ministrativo

se requieren para alguna consulta.

Elaboracion de
8 indicadores del
desempefio.

Elabora los Reportes Mensuales de Indicadores
de Desempefio, que se enviaran al Departamento
de Planeacion, y los turna al Tesorero, para su
analisis.

Director de Ingresos
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Diagrama de Flujo

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

Cajas, encargada de recibir las

ordenes de page de la direccion

de Deportes, Servicios Piblicos
y Catastro

'

Cajas recepciona las drdenes de
pago verificando gue sean
cormectas (De ser necesario
hacer las comecciones
pertinentes)

|

Se le solicita al contribuyente a
entregar su orden de pago
realizado (En caso de
Transferencias electronicas se
reciben los comprobantes de la
transferencia)

Se solicita al drea de Tesoreria
wverificar la transferencia de
fondos para el cobro de la orden

Erindar atencion a las
solicitudes de cobro y
ordenes de pago de los
contribuyentes

Elaboracién de drdenes de pago de
los servicios de las diferentes
direcciones que trabajan en
conjunto con ingresos

l

Se atiende
Analizar la
situacion para
su resolucion

Confirmada la transferencia por
tesoreria, se emiten los
comprobantes fiscales y son

de pago {Confirmacion de 1a 2
dias habiles)

No se puede atender

Se Informa que no se pueds
llewar a cabo, se da el conocer
el por qué y se busca otra
solucion

l

Finalizacion del
proceso

Elaboracién de Reportes
Mensuales de los Indicadores de
Desempefic en conjunte con la

entregados al contribuyente
{Informar al Contribuyente si el

. —

tramite se extiende)

|

L Direccion de Planeacion para
posterior envio a Tesoreria

Seguimiento del proceso
de ser necesario en
conjunto con las areas
involucradas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIN - 05

Solventacion de observaciones

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

Fundamento Legal

e Articulo 178, Fraccion VIII, de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Articulo 65, Fraccién Il y 106, de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero. Articulo 61,
Fraccion |, de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Documentacion Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de | Se reciben los diferentes requerimientos de
1 | requerimientos de | informacion de las diferentes dependencias
informacién estatales y federales.
. Auxiliar
Se entrega al Director de Ingresos, los Administrativo
5 Solventacion de requerimientos de informacién solicitados por las
Observaciones diferentes dependencias estatales y federales
para su trdmite y Solventacion.
Al recepcionar la solicitud de requerimientos de
Busqueda de informacién el director deberd Solventar las
3 informacion para observaciones requeridas por las diferentes
Solventacion de dependencias estatales y federales en tiempo y
Observaciones forma, para no tener alguna sancion por | Director de Ingresos
incumplir.
Se canaliza la informacion, mediante las
Entrega de la . . g
4 . ! plataformas disponibles para su Solventacién de
informacion )
observaciones.
Analizar los medios por los cuales se le puede
e . dar seguimiento a los diferentes requerimientos o -
Verificacion de I . . Auxiliar
5 Solventacion de observaciones solicitados por

Solventacion

las diferentes dependencias estatales y federales Administrativo

para su trdmite y Solventacion.
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Diagrama de Flujo

Solventacion de observaciones

Informacion o= 1as
sspendancias (Eatatsles y
Fadaraleg)

Recibir los diferentes requerimientos
de informacion de las dependencias

estatales y federales
Entrega al responsable de Se atiende No se puede atender
Ingresos, los requerimientos de
informacion para los tramites y _fna““'pI:m N
su solventacion —— >

|

Se debera de solventar las
observaciones requeridas por
dependencias estatales y
fedarales para tramite

!

Canalizacidn de Informacidn
mediante plataformas de
solventacion y de observaciones

}

Solventacidn de observaciones

Analizar los medios por los que solicitadas por las diferentes
se les pusde dar seguimiento a . dependencias (Estatales y
los diferentes requerimientos g Federales)

J

Seguimiento del proceso
de ser necesario en

conjunto con las areas
involucradas

Se Informa que no se puade
llevar a cabo, se da el conocer
el por qué y se busea ofra
solucian

)

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIN - 06

Elaboracion de informe mensual

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

municipio y Tesoreria.

Fundamento Legal

Articulo 178, Fraccion VIII, de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Articulo 65, Fraccion Il y 106, de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero. Articulo 61,
Fraccion |, de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la

Federacién el 31 de diciembre de 2008.

Documentacion Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
L Se revisan los documentos emitidos durante el
Revision de ! o .
1 D mes en mencién, para su analisis y registro en el
ocumentos

sistema contable SUINPAC.

2 Generacion de Poélizas

Se generan las diferentes polizas de ingresos del
mes en curso, una vez validado con el area de

cajas.
3 Elaboracién de Se genera el reporte de los ingresos, dividido por
Reportes las diferentes areas recaudadoras del Municipio
Se canaliza dicha informacion al Director de
Entrega de la Ingresos para su andlisis y su posible utilizacion | .
4 9 9 P ysup Director de Ingresos

informacioén

para reportes solicitados por las diferentes areas
recaudadoras o informes a Tesoreria.

Auxiliar Administrativo
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Elaboracion de Informe Mensual

Brindar una atencidn
Rapida y Eficaz de acuerdo
a los requerimientos de
diferentes dependencias

Solventar las observaciones de las
diferentes dependencias

Se recaban los diferentes
requerimientos de Informacion

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacion para
su resolucidn

!

Se hace entrega al director de
Ingresos la informacion
solicitada para su Tramite y
Solventacion

¢

Recepcionar los requerimientos
de informacion en tiempo y
forma para evitar sanciones

!

Canalizar la informacion,
mediante las plataformas
disponibles para su uso de
solventaciones

\_—_//(_—

Analizar los medios por donde se

bt brinda seguimiento a los

diferentes requerimientos para su
framite

Seguimiento del proceso
de ser necesario en
conjunte con las dreas
involucradas

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer el
por qué y se busca ofra solucion

l

Finalizacion del
proceso




