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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

l.- Introduccién.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Tesoreria
Municipal”, es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracion
por la practica eficiente del buen gobierno. EI manual de procedimientos es una
herramienta que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Direccion,
facilitando el buen funcionamiento de ésta Institucién, ya que especifican las bases
juridicas, atribuciones, estructuras, normas, ambitos de competencia, responsabilidades y
funciones; es decir en él se debe plantear metédicamente tanto las acciones como las
operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones de cada area que forma
parte de ésta dependencia, ademas de llevar un seguimiento adecuado y secuencial de
las actividades en orden légico y en tiempo definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones
laborales de las que se compone la Tesoreria Municipal, el éxito de su aplicacion
depende, fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del compromiso
asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su
implementacion, seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene
la Direccion, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se
incluyen ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y
participacion de cada una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las
metas, objetivos y actividades que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga
el conocimiento y la pericia adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional,
considerados como documentos fundamentales para la coordinacién, direccion,
evaluacion y el control administrativo; asi como, para consulta en el desarrollo cotidiano
de las actividades del personal, para cumplir con tan magna tarea que es servir a la
ciudadania y lo que permitira un mejor control interno en el Municipio de Veracruz.;

Con base en el:
e Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 71 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
Articulo 35 fraccion XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.
e Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fraccién X y el articulo 58 fraccion VIII
del Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

Se recomienda estar al pendiente de la actualizacion de los procedimientos, ya que
pudiera surgir alguna variable que se modifique en la practica.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

I.- Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcion detallada de las actividades, estableciéndose como
referencia documental para precisar fallas, omisiones y desempefios de los empleados
involucrados en determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor
efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones de
atencion a diversos asuntos prioritarios para la Administracion Publica Municipal.

lll.- Alcance:

Aplica al personal adscrito a esta Tesoreria Municipal y a las unidades administrativas que
la integran y a las que tienen correlacion con la misma.

IV.- Definiciones:

OP: Orden de Pago

REQ: Requisicion

AP: Apartado Presupuestal

CFDI: Comprobante Fiscal Digital

Correspondencia: Son todos los documentos que se reciben en la Tesoreria Municipal
provenientes de las areas internas del H. Ayuntamiento y/o Dependencias, Instancias o
personas externas al mismo.

Oficios de Conocimiento: Son los documentos que no son dirigidos a la Tesoreria y que
se envian en calidad de copia para informarle o enterarle del tema.

Oficios para Atencion: Son los documentos que envian a la Tesoreria Municipal y que
requieren respuesta por parte del Tesorero Municipal.

V.- Marco juridico.

FEDERAL:
«  Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ESTATAL:

* Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave

» Cddigo Civil del Estado de Veracruz

MUNICIPAL.:

* Ley Organica del Municipio Libre

* Cobdigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz - Llave
* Codigo de Conducta para el Municipio de Veracruz

« Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz
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VI.- Politicas

* El Horario de recepcion de la documentacién es de 9:00 a 15:00 hrs.

* El horario de atencién al contribuyente es de 9:00 a 15:00 hrs.

* Todo oficio o documento que se entregue en la Tesoreria Municipal debera venir
debidamente firmado por el titular del area, autoridad o persona competente.

* Las Requisiciones y Ordenes de Pago generadas por las diferentes unidades
administrativas para pago a proveedor, contratista o prestador de servicio deberan
venir con el soporte correspondiente y con la firma del titular del area que la
genera.

« Las Ordenes de Pago y/o Informes de Gastos por concepto de: Reembolso para
reposicién de Fondos Fijos, Reembolso de Gastos y comprobacion de gastos
deberan remitirse previamente a la Contraloria Municipal para su revisiéon y
validacion.

* Para generar Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) por los pagos hechos al
ayuntamiento sera indispensable presentar copia del recibo oficial emitido por la
Direccion de Ingresos.
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VII.- Procedimientos

1.-Procedimiento para Elaboracion y Control del Presupuesto de Egresos

1.1.-Propésito: Coordinar, elaborar y controlar el Presupuesto de Egresos.

1.2.-Alcance: Todas las areas del Ayuntamiento de Veracruz.

1.3.- Politicas y Normas de Operacion:

Prepara y enviar archivos para su publicacion en el portal de Transparencia del Municipio.

Se deberan elaborar cuadernillos para envio de autorizacion de los Ediles y elaborar y enviar
formatos para su envio de aprobacién del Congreso del Estado.

Se realizaran Apartados Presupuestales con cargo al presupuesto disponible.

La elaboracién y control de Presupuestos de Egresos tomara como prioridades: el capitulo 1,
licitaciones, obras y programas en beneficio de la poblacion.

1.4- Frecuencia: Anual
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Procedimiento: Elaboracion y Control del Clave: PR-TM-01
Presupuesto de Egresos Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de3
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccién de Presupuestos

Subdirector
de
Presupuestos

Subdirector
de
Presupuestos

Subdirector
de
Presupuestos

Subdirector
de
Presupuestos

Subdirector
de
Presupuestos

Subdirector
de
Presupuestos

Subdirector
de
Presupuestos

Descripcion de Actividades

Recibe iniciativa de Ley de Ingresos
que elabora la Direccién de
Contabilidad Gubernamental

Envia oficio a las Direcciones
solicitando los Anteproyectos y los
Programas inherentes de las areas a
su cargo.

Recibe los Anteproyectos y
Programas de cada Direccion
con costos.

Distribuye los recursos tomando como
base Capitulo 1, Licitaciones, Obras y
Programas en beneficio de la
poblacién.

Elabora los cuadernillos y envia a los
Ediles para su autorizacion.

Elabora formatos para su envio al
Congreso del Estado para su
aprobacion.

Prepara archivos para envio a la
Direccién de Contabilidad
Gubernamental, los cuales son:
- Iniciativa de la Ley de
Ingresos.
- Calendario de Ingresos Base
Mensual.
- Concentrado Estadistico de
Ingresos Armonizados.

Archivo

Oficio TMV

Archivo

Archivo

Archivo

Archivo

Archivos
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Procedimiento: Elaboracién y Control del Clave: PR-TM-01
Presupuesto de Egresos Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de3
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Presupuestos

Descripcion de Actividades

- Clasificador por Objeto del
Gasto.

- Resumen por capitulo de la
Clasificaciéon por Objeto del
Gasto.

- Calendario del Presupuesto
de Egresos Municipal.

- Clasificacién Funcional-
Programatica.

- Clasificacién por Tipo de
Gasto.

- Clasificaciéon Funcional del
Gasto.

- Clasificacién Administrativa.

- Programas y Proyectos.

- Prioridades del Gasto.

- Analitico de Dietas, Plazas y
Puestos.

- Plantilla de Personal.

- Proyeccion de Ingresos.

- Proyeccion de Egresos.

- Resultados de Ingresos.

- Resultado de Egresos.

- Informe Sobre Estudios

Actuariales.
8 Subdirector Incorpora el archivo Excel a plataforma Archivo
de “Presupuestos”
Presupuestos
Elabora Apartados Presupuestales con| Apartado Presupuestal
_ cargo al presupuesto disponible y
9 Coordinador / autorizado, de las solicitudes de
Aucxiliares requisicion de las areas en forma

periodica.
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Procedimiento: Elaboracion y Control del Clave: PR-TM-01
Presupuesto de Egresos Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3 de 3
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccién de Presupuestos
Descripcion de Actividades

10 Subdirector de | Realiza modificaciones a la Ley de Archivo
Presupuestos Ingresos y Presupuesto de Egresos

11 Subdirector de
Presupuestos Realiza el cierre presupuestal Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Elaboracién y Control Clave: PR-TM-01
del Presupuesto de Egresos Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccién de Presupuestos

Diagrama de Flujo

y

> Prepara archivos 7
Inicio para envio a la
Direccion de
Archivos
Subdireccién de Recibe iniciativa de 1
Presupuestos Ley de Ingresos.
Envia oficio a las Direcciones 2 /(
Subdirector 5°“°"a“g‘:o'3'r‘;§’;‘s’ye°t°s y Incorpora el archivo
Excel a plataforma
Anteproyect “Presupuestos”
Archivos
Recibe los Anteproyectos y 3
Programas de las
Direcciones — Elabora Apartados 9
Auxiliares | Presupuestales de las
Ante- solicitudes de las
Proyecto
Apartado
Presupuest.
Distribuye los 4 . T
recursos Subdirector | Realiza Modificaciones a
la Ley de Ingresos y 10
18 Presupuesto de Egresos
Elabora Cuadernillos l
y envia a Ediles para 5 /
su autorizacion l
Elaborar formatos Realiza cierre
para su envio al 6 presupuestal 11
Congreso del Estado

Archivo

Fin
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2.-Procedimiento para Recepcion de Requisiciones

2.1.-Propésito: Revisar, Validar y registras las Requisiciones (exceptuando las de Obras).

2.2.-Alcance: Todas las areas del H. Ayuntamiento de Veracruz

2.3- Politicas y Normas de Operacion:

Recepcionar y revisar minuciosamente cada requisicion, analizando que los documentos anexos
sean los correspondientes a la solicitud, que los célculos sean correctos, que el nombre del
proveedor sea correcto, que las firmas de las personas que autorizan y solicitan estén vigentes
en el catalogo de firmas, el recurso marcado en las Ordenes de Pago deberan ser correctas y los
CFDI deberan estar vigentes.

Una vez revisado se le asignara folio de control interno a cada una de las requisiciones.

Validar disponibilidad presupuestal, elaborar la Autorizacién Presupuestal y recabar firma de la
Tesorera Municipal en la Requisicidén, Orden de Pago y documentos que la necesiten.

Una vez firmados, se le asigna sello de recibido sujeto a revision y fecha compromiso de pago en

la orden de pago y elabora remesa para enviarla a Comisién de Hacienda

2.4- Frecuencia: Diaria
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Procedimiento: Recepcion de
Requisiciones

Direccién: Tesoreria Municipal

1 Auxiliar de
Presupuestos
5 Auxiliar de
Presupuestos
3 Auxiliar de
Presupuestos
4 Auxiliar de

Presupuestos /
Coordinador de
Presupuestos

Auxiliar de

5 Presupuestos /

Coordinador de
Presupuestos

Recibe las requisiciones (excepto
Obras) con Orden de Pago, Factura y
soporte de las diferentes areas del H.

Ayuntamiento de Veracruz.

Sella y acusa de recibido la requisicion.

Asigna folio de Control interno a la
Requisicidén para poder dar seguimiento
posterior y captura de datos de la
requisicion'y Orden de Pago en Archivo
de Excel.

Revisa minuciosamente cada
requisicion analizando que los
documentos anexos sean los
correspondientes a la solicitud, que los
montos sean correctos, que las firmas
de autorizacion y solicitud sean vigentes
e inscritas en el catalogo de firmas, que
los CFDI sean vigentes.

En caso de estar incorrecta:

Se saca copia de la requisicién para que
el area correspondiente acuse de
recibido y se lleve la documentacion
original para corregir los errores.

Pasa el tiempo, reingresa con
correccion.
Continaa con el paso 4

Clave: PR-TM-02

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de3

Area Responsable: Subdireccidon de Presupuestos
Descripcion de Actividades

REQ, OP, Factura,
Soporte

REQ

REQ

REQ, OP, Factura,

Soporte

Copia, REQ, OP,
Factura, Soporte

10



Clave: PR-TM-02
Requisiciones Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de 3
Direccién: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccién de Presupuestos
Descripcion de Actividades

En caso de estar correcta:

Auxiliar de Valida la existencia de disponibilidad AP
6 Presupuestos / presupuestal y elabora el Apartado
Coordinador de Presupuestal, que sera descontado del
Presupuestos presupuesto general
Subdirector de Revisa el Apartado Presupuestal AP
7 Presupuestos elaborado
Auxiliar de
Presupuestos /
8 Coordinador de Recaba la firma del Tesorero Municipal REQ, OP, Factura,
Presupuestos en Requisiciéon y Orden de Pago. Soporte, AP

Sella la Orden de Pago (Recibido Sujeto

a Revision y Fecha Compromiso de REQ, OP, AP Factura,

Pago), saca copia de la requisicion, Soporte, copias

Orden de Pago y Apartado Presupuestal

como parte del soporte interno y ordena
de la siguiente manera la
documentacién original:

Orden de Pago

Requisicion

Apartado Presupuestal

Factura

Validacion de CFDI

Soporte

9 Auxiliar de
Presupuestos /

Coordinador de
Presupuestos

~0 Q0o




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Recepcion de Clave: PR-TM-02
Requisiciones Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Presupuestos

Descripcion de Actividades

10 Auxiliar de En el programa AS400 genera lista de Remesa
Presupuestos / remesa de Ordenes de Pago que
Coordinador de seran enviadas a Comisién de
Presupuestos Hacienda. Una copia del listado es
sellado de recibido como parte del
control interno del area
11 Auxiliar de Copias
Presupuestos / Las copias de la Requisicion, Orden de
Coordinador de Pago y Apartado Presupuestal son

Presupuestos archivadas
12 Aucxiliar de _ Archivo
Presupuestos Actualiza archivo de Excel indicando

las fechas de entrega a Comisién de
Hacienda de acuerdo a la Remesa
mencionada en el Paso 10

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Recepcion de
Requisiciones

Clave: PR-TM-02
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Direccion: Tesoreria Municipal

Area Responsable: Subdireccion de Presupuestos

Inicio

Diagrama de flujo

Revisa el Apartado

8

Archiva las
copias

Presupuestal
- Recibir requisiciones
Auxiliar ) i
A I8 Hraae 1 Subdirector l
(excepto Obras)
Recaba firma del
l Tesorero
2 -
Auxiliar SellargCiabci:gza de Requisicion,
. OP, AP
Requisicion
c/soporte
Auxiliar {
. ; Sella OP, saca copias y
coﬁtsrlglniitgtlr?;er(;:veisa 3 Se oiuela pErd ervio 2
; y Comisién de Hacienda
que este correcto
Requisicion cop-otden
de pago
OP, Req, AP
Soporte docu-
mental
. Turna a Coordinador 6 4 Se elabora Remesa
Auxiliar Auxiliar parauna [+ para envio a Comision
segunda revision de Hacienda
/ Rea“zar Cambios Remes-a/—
sefialados L_
b v
Coord 6 . Esta Correcta? Se actualiza el archivo
Auxiliar interno con fechas de

si 4

Elabora Apartado

Presupuestal

envio

}

Fin
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3.-Procedimiento para Recepcion de Requisiciones de Obras

3.1.-Propdsito: Revisar, Validar y registras las Requisiciones de Obras
3.2.-Alcance: Direccion de Obras Publicas.

3.3- Politicas y Normas de Operacion:

- Recepcionar y revisar minuciosamente cada requisicion, analizando la documentacion y el
contrato, el cual debera coincidir con lo aprobado en el PGI vigente.

- Cotejar la requisiciéon, orden de pago y factura donde deben coincidir los siguientes datos:
nombre de la obra, numero de contrato, cantidad, calculo del importe detallado en la factura,
fechas de emision, firmas vigentes, validacion del CFDI.

- Una vez revisado se le asignara folio de control interno a cada una de las requisiciones.

- Validar disponibilidad presupuestal, elaborar la Autorizacion Presupuestal y recabar firma de la
Tesorera Municipal en la Requisicion, Orden de Pago y documentos que la necesiten.

- Una vez firmados, se le asigna sello de recibido sujeto a revision y fecha compromiso de pago en

la orden de pago y elabora remesa para enviarla a Comision de Hacienda

3.4- Frecuencia: Periodica

14



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

de Obras

Procedimiento: Recepcion de Requisiciones

Direccién: Tesoreria Municipal

Clave: PR-TM-03

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de3

Area Responsable: Subdireccién de Presupuestos

Encargado del
Presupuesto de
Obras

Encargado del
Presupuesto de
Obras

Auxiliar de
Presupuestos

Encargado del
Presupuesto de
Obras

Encargado del
Presupuesto de
Obras

Descripcion de Actividades

Recibe las requisiciones de la Direccion

de Infraestructura y Obras Publicas con

Requisicion, Orden de Pago, Factura y
soporte de las diferentes.

Sella y acusa de recibido la requisicion.

Asigna folio de Control interno a la
Requisicion para poder dar seguimiento
posterior y captura de datos de la
requisicion y Orden de Pago en Archivo
de Excel.

Revisa minuciosamente la
documentacion, el contrato de la obra
debe coincidir con los datos aprobados
en el Programa General de Inversion
Vigente. La parte técnica no esta sujeta
a la Subdireccion de Presupuestos.

Coteja los datos del numero de obra,
numero de contrato, cantidad y calculo
del importe que se detalla en la factura,
que los montos sean correctos, que las
firmas de autorizacion y solicitud sean

vigentes e inscritas en el catalogo de
firmas, que los CFDI sean vigentes, que

el soporte esté completo.

REQ, OP, Factura,
Soporte

REQ

REQ

REQ, OP, Factura,

Contrato

REQ, OP, Factura,
Soporte, Contrato

15
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Procedimiento: Recepcién de Clave: PR-TM-03
Requisiciones de Obras Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de 3
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Presupuestos
Descripcion de Actividades

7

En caso de estar incorrecta:

6 Encargado del Se saca copia de la requisicion para que Copia
Presupuesto de el area correspondiente acuse de
Obras recibido y se lleve la documentacién

original para corregir los errores.
Pasa el tiempo, reingresa con

correccion.
Continaa con el paso 5

En caso de estar correcta:

7 Encargado del Valida la existencia de disponibilidad AP
Presupuesto de presupuestal y elabora el Apartado
Obras Presupuestal, que sera descontado del

presupuesto general.

Subdirector de Revisa el Apartado Presupuestal AP
Presupuestos elaborado
9 Encargado del Recaba la firma del Tesorero Municipal| REQ, OP, Factura,
Presupuesto de en Requisicién y Orden de Pago. Soporte, AP

Obras
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Procedimiento: Recepcion de
Requisiciones de Obras

Direccién: Tesoreria Municipal

Clave: PR-TM-03

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 3de3

Area Responsable: Subdireccién de Presupuestos

10

11

12

13

Encargado del
Presupuesto de
Obras

Encargado del
Presupuesto de
Obras

Encargado del
Presupuesto de
Obras

Auxiliar de
Presupuestos

Descripcion de Actividades

Sella la Orden de Pago (Recibido Sujeto
a Revisibn y Fecha Compromiso de
Pago), saca copia de la requisicion,
Orden de Pago, Apartado Presupuestal
y Soporte como parte del soporte
interno y ordena de la siguiente manera
la documentacion original:

Orden de Pago

Requisicion

Apartado Presupuestal

Factura

Validacién de CFDI

Soporte técnico

~0o0oTw

En el programa AS400 genera lista de
remesa de Ordenes de Pago que seran
enviadas a Comision de Hacienda. Una
copia del listado es sellado de recibido
como parte del control interno del area.

Las copias de la Requisicién, Orden de
Pago, Apartado Presupuestal y Soporte
son archivadas

Actualiza archivo de Excel indicando
las fechas de entrega a Comision de
Hacienda de acuerdo a la Remesa
mencionada en el paso 11

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REQ, OP, Factura,
Soporte, copias

Remesa

Copias

Archivo

17
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Procedimiento: Recepcidn de Clave: PR-TM-03

Requisiciones de Obras Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccion: Tesoreria Municipal

Area Responsable: Subdireccion de Presupuestos

Encargado Pres.

Obras

Encargado
Pres. Obras

Encargado
Pres. Obras

Encargado
Pres. Obras

Diagrama de Flujo

Inicio

Recibir
requisiciones de
Obras

|

Sellay acusa de 2

recibido

Requisicion
c/soporte

Asigna numero de
control interno y
revisa que esté

Requisicion ¢e

mental

Revisa que la
documentacién 5
coincida con el PGI

=

sefalados

Realizar cambios

¢ Esta Correcta?

Si

Elabora Apartado

Presupuestal

Apartado Presupuestal

»| Revisa el Apartado
Presupuestal

Subdirector l

Recaba firma del
Tesorero

Requisicion,
OP, AP

Encargado
Pres. Obras

1

Sella OP, saca copias y

Comision de Hacienda

OP, Req, AP

Se elabora Remesa
para envio a

8

se ordena para envioa ———»

Archiva las
copias

Comision de

Remesa

Se actualiza el archivo
interno con fechas de
envio

Fin

10
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4.-Procedimiento para Descuento y Preinscripciones de Créditos Fiscales

4.1. Proposito:

Establecer el procedimiento para gestionar los descuentos permitidos por la normatividad aplicable
tales como:

e Descuento en multas de conformidad con lo establecido en el articulo 67 bis del Cédigo
Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

» Prescripciones previstas en el articulo 52 del Cédigo Hacendario para el Municipio de Veracruz,
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Pago en parcialidades en apego a lo establecido en los articulos 40 y 69 del Cédigo Hacendario
para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4.2. Alcance:

Este procedimiento debera ser aplicado por la Subdireccion de Ejecucion Fiscal para poder otorgarle al
contribuyente algunos de los beneficios autorizados

4.3. Politicas y Normas de Operacion

1. El personal responsable de la aplicaciéon de descuentos, deberan dar cumplimiento a este
procedimiento.

El descuento de multas es aplicable a un crédito fiscal que contenga dicho accesorio.

La prescripcion de ley procedera cuando el crédito fiscal sea mayor de cinco afios y no se
encuentre notificado y requerido de pago.

Para asegurarse de la eficaz operacion y control de los procesos se utilizara este procedimiento.
Todo descuento debera ser solicitado en los formatos autorizados

La normativa aplicable es la establecida en Cdédigo Financiero para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y en el Codigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

wn

o). Uniphs

4.4- Frecuencia: Diaria
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Descuentos y Clave: PR-TM-04
Prescripciones de créditos fiscales Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Ejecucién Fiscal

1 Auxiliar Administrativo
de recepcion

5 Auxiliar administrativo

3 Auxiliar administrativo
4 Auxiliar administrativo
S Jefatura
6 Subdirectora

y Tesorera
7

Auxiliar administrativo

Descripcion de Actividades

Registro de visita en recepcion y se
canaliza al administrativo
correspondiente

Se solicita que acredite la personalidad
correspondiente para solicitar datos del
adeudo

Busqueda en sistema para proporcionar
el adeudo de crédito y las formas de

pago.

Si el crédito fiscal encuadra en los
supuestos de descuento se procede al
llenado del formato de solicitud de
descuento.

Se pasa en validacion y revision con
la documentacion

Se remite a firma de autorizacion del
subdirectora y tesorera

Se solicita a sistemas para aplicar el
descuento

Libreta de registro

Reporte AS400

Solicitud descuento de
multa y de prescripcién
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Descuentosy
Prescripciones de créditos fiscales

.

Direccion: Tesoreria Municipal

8 Auxiliar administrativo

9 Auxiliar administrativo

Descripcion de Actividades

Se le realiza el pase a
tesoreria para pagar en cajas
y se le saca copia al recibo
oficial para anexarlo a la
solicitud

Se archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Clave: PR-TM-04

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 2de?2

Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal

Pase de pago a

tesoreria
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Descuentos y Clave: PR-TM-04
prescripciones Fecha: 12-2020
Version: 1.0 ’
Pagina: 1de1
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal

Diagrama de Flujo

Inicio

1 —» |Realizacion del pase a
Auxiliar Registro de visita 8 tesoreria
administrativo l
l Archivo
Auxiliar Acreditacion del 2
administrativo 2 cle
deudor.

!

Auxiliar Busqueda en
administrativo ~ © el sistema

Fin
Adeudo de
. crédito y
Reporte Formas de
AS400 pago

- Llenado de Solicitud
Solicitud de descuento
de multa y de
preinscripcion
Jefatura
5

Validacién y revision

I

Firma de autorizacion

}

. Aplicacion del
A_u>.<|I|ar. descuento en el
administrativo sistema

Subdirectora y 6
Tesorera

~




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

5.-Procedimiento para Cobro Coactivo de Impuesto Predial

5.1. Propésito:

Implementacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucién para la recuperacion del rezago del
impuesto predial.

5.2. Alcance:

Procedimiento que es ejecutado por la Subdireccién de Ejecucion Fiscal mediante acuerdos de la
Tesoreria Municipal.

5.3. Politicas y Normas de Operacion

1. La Subdireccion de Ejecucién Fiscal debera dar cumplimiento a este procedimiento.
Los notificadores tomaran en cuenta todo el tiempo el proceso establecido en el Cddigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz.
3. El ejecutor debera reportar diariamente al supervisor los procedimientos notificados, con el
proposito de que a su vez se registre en el sistema las fechas de requerimientos.
La persona responsable del archivo recibira la documentacién y la ordenara en carpetas por region.
La normativa aplicable es la establecida en el Cédigo de Procedimientos Administrativos para el
Estado de Veracruz y el Cédigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

o~

5.4- Frecuencia: Periddica
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro Coactivo de Clave: PR-TM-05
Impuesto Predial Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de3
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal
Descripcion de Actividades
Supervisor  |Generar reporte de rezago de la region
Administrativo determinada
2 Subdirector  |Revisa el Reporte de Rezago y autoriza proceder AS 400
a la asignacion de carga de trabajo para los
Notificadores-Ejecutores e impresion de
diligencias
3 Supervisor de  Regjizar la asignacion de trabajo para cada
notificadores |ejecytor y proceder a la impresion de Diligencias
2El Deudor o contribuyente fue
4 notificado previamente?
TMV-SDEF- 02-
01
| TMV-SDEF- 02-
4.1 Supervisor Emite el Mandamiento de ejecucién, Acta de 02
Administrativo  |Requerimiento y Citatorio de Espera. TMV-SDEF- 02-
03
TMV-SDEF- 02-
Continua el paso 5 04
NO
4.2 Supervisor Se procede a la impresion de Citatorio de Espera,| TMV-SDEF- 01-01
Administrativo ~ |Acuerdo de Determinacion del Impuesto Predial y| TMV-SDEF- 01-02
Acta de Notificacion. TMV-SDEF- 01-03
TMV-SDEF- 01-04
5 Subdirector Remite las notificaciones para recabar firma de la
Tesorera Municipal
Tesorera Firma el Acuerdo de Determinacion para el Cobro
5.1 Municipal de Impuesto predial o el Mandamiento de
ejecucion
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro Coactivo de Clave: PR-TM-05
Impuesto Predial
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de 3
Direccién: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccién de Ejecucion
Descripcion de Actividades
6 Supervisor Entrega la carga de trabajo el vale VALE
Administrativo correspondiente para los valores que le son
dados a cada Ejecutor.
6.1 Supervisor Traza rutas de trabajo y organiza los recursos
Administrativo/Not./Ejjmateriales que se van a utilizar en la
ecutor realizacion de las diligencias encomendadas
7 Notificador Ejecutor ;Localiza el domicilio y el deudor?
SI
. ; Entrega la diligencia al contribuyente:
e Nelificadnr Ejeculor Acuerdo de Determinacién del Impuesto] TMV-SDEF- 01-01
Predial y Acta de Notificacion. TMV-SDEF- 01-03
NO
Tl Notificador Ejecutor [Procede a dejar citatorio de espera, para ser|
notificado al dia siguiente, o en su caso el TMV-SDEF- 01-02
llenado del formato de devolucién informando
las razones por la cuales no fue posible llevar
a cabo la diligencia.
8 Auxiliar Recibe las Notificaciones efectuadas
Administrativo diariamente por los Notificadores, para AS-400
proceder a la captura de fechas de las
diligencias en el Sistema AS-400
2 _u)_(|l|ar' Recibe las diligencias que ya fueron Archivo
Administrativo :
capturadas en Sistema, para agregarla a la
Carpeta correspondiente
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro Coactivo de
Impuesto Predial

Direccion: Tesoreria Municipal

Clave: PR-TM-05

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 3de3

Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal

10

10.1

10.2

10.3

11

Auxiliar
Administrativo

Notificador Ejecutor

Notificador Ejecutor

Notificador Ejecutor

Auxiliar
Administrativo

Descripcion de Actividades

2.Se presenta el deudor a pagar?

Si

Se le realiza el pase a tesoreria para pagar
en cajas.

Continua el paso 11

NO
Entrega la diligencia al
Mandamiento de ejecucion
Requerimiento.

contribuyente:
Acta de

Se continua con el paso 8

Pasan 3 dias sin pago

Acta de Embargo en el que se sefialan
bienes y Acta de Notificacion.

Se continua con el paso 8

Se archiva expediente como concluido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pase de pago a
tesoreria

TMV-SDEF- 02-
01
TMV-SDEF- 02-
02
TMV-SDEF- 02-
03
TMV-SDEF- 02-
04

TMV-SDEF- 03-01
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro coactivo de
impuesto predial

Direccién: Tesoreria Municipal

Clave: PR-TM-05

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de3

Area Responsable: Subdireccién de Ejecucion Fiscal

4.2

5.1

Inicio

A\

Diagrama de Flujo

Genera e
imprime
reporte

l

Revisar y autorizar
reporte para
proceder a la

imoresién

Asigna e
imprime
Diligencias a
ejecutores

2 El contribuyente fue
notificado
previamente?

NO

SI

Emite
notificaciones
correspondientes

|

Remite oficio, anexando
Mandamientos o Acuerdos
de determinacion para firma
del tesorero

Emite mandamiento
y requerimientos
correspondientes

!

Firma formato de
Mandamiento de
ejecucion o Acuerdo
de Determinacién

41
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro coactivo de Clave: PR-TM-05
impuesto predial Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de3
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal

Entrega carga de
6 trabajo a
notificadores

l

6.1 Elaboracion de ruta
y organizacién

Entrega diligencias 71
alos
contribuyentes

¢Localiza el
domicilio?

Procede al citatorio

7.2 de espera o llenado

del formato de
devolucién

v

Recibe las

8 notificaciones y

procede a su
captura

I

Recibe diligencias

9 ya capturadas en

sistemas para
archivar

1




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro coactivo de Clave: PR-TM-05
impuesto predial Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3
Direccién: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccién de Ejecucion Fiscal

Si

10

¢, Se presenta el
deudor a pagar?

Entrega de pase de

tesoreria 101

NO

Procede a notificar
requerimiento de 10.2
pago y embargo

precautorio

!

No paga en tres
dias

!

Procede a notificar
requerimiento de
pago y embargo

nrecautorio

Regresa al paso 8 [*

10.3

Regresa al paso 8

11

Archiva

Fin




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro coactivo de Clave: PR-TM-05
impuesto predial Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de1
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal
Formatos

TMV-SDEF- 01-01: Acuerdo de Determinacion

TMV-SDEF- 01-02: Citatorio de Espera

TMV-SDEF- 01-03: Acta de Notificacion

TMV-SDEF- 01-04: Acta de Notificacion (previo citatorio)
TMV-SDEF- 02-01: Mandamiento de Ejecucion

TMV-SDEF- 02-02: Acta de Requerimiento De Pago

TMV-SDEF- 02-03: Citatorio de Espera (mandamiento)

TMV-SDEF- 02-04: Acta de Requerimiento De Pago (previo citatorio)
TMV-SDEF- 03-01: Acta de Embargo

Se anexaran impresos



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

6.- Procedimiento para: Elaboracion de Cuenta Comprobada

6.1. Propésito:

Ejecutar los procedimientos de reportes y control establecidos en los convenidos de coordinacion para
la recaudacién de Multas Federales remitas por la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de

Veracruz
6.2. Alcance:

Dichos reportes son elaborados y aplicados por la Subdireccion de Ejecucion Fiscal, mismos que son
enviados a la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz.

6.3. Politicas y Normas de Operacién

1. El personal responsable de la elaboracién del inventario de multas federales, deberd dar
cumplimiento a este procedimiento.

2. Para asegurarse del eficaz cumplimiento del Convenio de colaboracién administrativa relativo a las
multas impuestas por autoridades administrativas federales no fiscales, celebrado entre la
SEFIPLAN y el Ayuntamiento de Veracruz, se utilizara este procedimiento.

3. La documentacién comprobatoria de lo recaudado se tendra por presentado mensualmente ante la
autoridad estatal.

6.4- Frecuencia: Mensual
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Elaboracién de cuenta
comprobada

Direccion: Tesoreria Municipal

Clave: PR-TM-06

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de 2

Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal

Auxiliar Administrativo
de recepcion

Supervisor
administrativo

Auxiliar administrativo
archivo

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo

Subdirectora

Subdirectora

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo

Descripcion de Actividades

Recibe el corte del mes emitido por
Direccion de Ingresos y los canaliza

Emite corte mensual y proporciona
copia a auxiliar administrativo 1

Envia expedientes de las multas que
fueron cobradas en el mes.

Verifica los pagos parciales y
totales contenidos en los
expedientes

Elabora Inventario

Autoriza, da el Vo Bo a Inventario

Envia a Firma de Tesorero Municipal |
Alcalde (Inventario)

Elabora Orden de Pago y Requisicion

Envia a presupuestos para firmas
correspondientes

Oficio y soporte del
sistema AS400

Reporte AS400

Expedientes de multas

Expedientes de multas

Formato SEFIPLAN
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Elaboracién de cuenta Clave: PR-TM-06
comprobada Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de?2
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal
Descripcion de Actividades

10 Auxiliar administrativoSolicita en Hacienda del Estado Linea Formatos de
de Captura para transferencia y Entregal requerimiento de pago
Soporte de Multas con recibos del mes

11 Auxiliar AdministrativolEntrega linea de captura en egresos
de recepcion para la transferencia

1o |Auxiliar administrativoEntrega en Hacienda del Estado
comprobante de transferencia

13 Auxiliar administrativo| Recibe acuse de documentacién y
transferencia

14 Auxiliar administrativo| Archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Elaboracidén de cuenta
comprobada

Direccion: Tesoreria Municipal

Clave: PR-TM-06

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal

Inicio

1 Recibe el corte del
mes

A 4

Emite corte
2 mensual y envia a
auxiliar

Reporte
AS400

Envia expedientes

3 de multas cobradas
en el mes
4 Verifica expediente

y pagos parciales

I

Elabora inventario

I

6 Bo. Vo. Y Autoriza
inventario

I

7 Envia a firma de
tesorero y alcalde

Formato
SEFIPLA

}

8 Elabora orden de
pago

|

Diagrama de Flujo

Envia a
Presupuestos para
firma
correspondientes

I

Solicita linea de
captura para
transferencia y entre
soporte de multas

v

Entrega linea de
captura a Egresos

}

Recibe acuse de
documentacion

I

Entrega a Hacienda
el comprobante de
transferencia

A

Archiva
documentacion por
mes y fecha de
paqao

Fin

10

11

12

13

14
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Formatos
Hojal
g: VEraCIAZ  INVENTARIOS DE CREDITOS PROVENENTES DE MULTAS ADMINISTRATIVAS IMPUESTAS POR LA 1 TP
. AUTORIDAD FEDERAL NO FISCAL DURANTE EL MES DE ENERO 2018
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ESTADO DEVERACRUZ
MUNICIPIO: 199 VERACRUZ, VER
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oE | DE g MPORTE | eReDITo. | BUE mhse. | RECBODE | IMPORTE | INGRESO |  ESTATUS
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

IR DE VERACRUZ

{%Q;‘f H. AYUNTAMIENTO
§%§§

Formatos

HAVUNTAMIENTO
DE VERAIRUZ
b s Auhrtonenim Pzl | ]
T L —

ORDENDE PAGO

o | moe__]

HE AUTDRIZA HACER CHEQUE & NUNAIE DE:

A MES 250
b1l & @
]

n |

IRFORTE DEL CHEGUE CON LETRA

HPCRIE

CONZEFTO DE PAGY.

A L S Y LI 38 FALTURA 17

FECHA:
FOLIO DE REGUISICION;
|Diecdion Scioianie: NOMERE
(Grigen dsl racurso: CRIGEN
Progama: PROGRAN
Aciidad. [ACTIVIDAD
Cusnts Preeup [CLAVE PRESUPUESTAL
[ 5z [CONCERTO
souCITA: AUTORIZA
HOMBRE DIRECTOR GENERAL LC. ROSARIO RUIZ LAGUNES
CARGO TESORERA MUNICIPAL
VoBo,
ROMBRE
SUBDIRECTOR DE ADOUISICIONES

CARGU A LA PAINIA PRESUFUERTAL DE LA DEPENDENSA.

L]

OEUENVACIINES.

URLAD THATADCAA

ASTORZAON

o o, PAELIOENTE MURSTIAL

MR, FERNANDO YUNES HARDUEX

HUNBHE DIREC TOR GENERAL LA ROBARFG RULZ LAGUNES
CAROL TERORENA MAGLHAL
SECRETARA DEL AVUNTAMENTY CORRISEON DE HACIENDA
MITRA AUA ADA LAMADSS UIC. XISCHTL NATHALIE ARZABA
Lt MARIA EBECA BONZALER BLVA ROORCUEZ HEANARUER
SO LA FEHOIRA CUATA
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

7.-Procedimiento para Cobro Coactivo de Multas Federales No Fiscales

7.1. Propésito:

Implementacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucién para la recuperacion de Multas
Federales enviadas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz.

7.2. Alcance:
Procedimiento que es ejecutado por la Subdireccién de Ejecucién Fiscal mediante acuerdos de la
Tesoreria Municipal.

7.3. Politicas y Normas de Operacion

1
2.

3
4.
5

La Subdireccion de Ejecucién Fiscal debera dar cumplimiento a este procedimiento.

Los notificadores tomaran en cuenta todo el tiempo el proceso establecido en el Coédigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz.

El ejecutor debera reportar diariamente al supervisor los procedimientos notificados

La persona responsable del archivo recibira la documentacioén y la ordenara por expediente.

La normativa aplicable es la establecida en Codigo Fiscal para la Federacion, Cdédigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz, Convenio de colaboracion
administrativa relativo a las multas impuestas por autoridades administrativas federales no fiscales,
celebrado entre la SEFIPLAN y el Ayuntamiento de Veracruz y el Coédigo Hacendario para el
Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

7.4- Frecuencia: Periddica
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro Coactivo de Clave: PR-TM-07
Multas Federales no Fiscales Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 3
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal

Descripcion de Actividades

1‘; ‘ AUxil/lar'Admlnlstratlvo

Se recibe y se valida la lista con el
de recepcion paquete de Multas Federales para el Oficio SEFIPLAN
cobro correspondiente
2 Auxiliar Administrativo(S€ capturan la informacién por multa Relacion en Excel
en la una base de datos Excel
3 Auxiliar AdministrativolSe pasa a validacion de archivo para
de archivo detectar duplicidad de multa y forma
expediente
4 Supervisorde e carga cada multa en el sistema
notificadores  IAg400 y se genera el reporte
5 Subdirector Revisa el Reporte y autoriza proceder
a la asignacion de carga de trabajo
para los Notificadores-Ejecutores e
impresion de diligencias.
- Realizar la asignacién de trabajo para
6 Sr%Ft)i?i::\gcsjgrrg: cada Ejecutor y proceder a la
impresion de Diligencias.
7 Supervisor Se procede a la impresion de Citatorio
Administrativo de Espera, Acuerdo previo para el
cobro y constancia de Notificacion




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro Coactivo de Multas Clave: PR-TM-07
Federales no Fiscales Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2 de 3
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal

Descripcion de Actividades

8 Subdirector Remite oficio anexando
notificaciones para recabar firma de
la Tesorera Municipal

8.1 Tesorera Municipal | Firma el Acuerdo Previo para el
cobro de la multa federal

9 . Entrega la carga de trabajo el vale
Supervisor :
Ademiristeative correspondiente para los valores VAL-01
que le son dados a cada Ejecutor VALO2
9.1 Supervisor Traza rutas de trabajo y organiza los

Administrativo/  [récursos materiales que se van a
Notificador ejecutor [Utilizar en la realizacion de las
diligencias encomendadas

10 Notificador Ejecutor sLocaliza el domicilio y el
deudor?
SI
N . Entrega la diligencia al contribuyente:
10.1 Notificador Ejecutor \Acuerdo de previo para el cobro de
multas federales y Acta de
Notificacion.
No
10.2 Procede a dejar citatorio de espera,

INBificaderejacatar para ser notificado al dia siguiente, o

en su caso el llenado del formato de
devolucién informando las razones por
la cuales no fue posible llevar a cabo
la diligencia.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro Coactivo de Multas Clave: PR-TM-07

Federales no Fiscales Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal
Descripcion de Actividades
11 Auxiliar Administrativo|Recibe las Notificaciones efectuadas SistemaAS-400
diariamente por los Notificadores, para
proceder a la captura de fechas de las|
diligencias en el Sistema AS-400
12 Auxiliar Administrativo| Recibe las diligencias que ya fueron Archivo
capturadas en  Sistema, para
agregarla a la Carpeta
correspondiente.
13 ;Se presenta el deudor a
pagar?
o . . . SI
131 |Auxiliar Administrativole le realiza el pase a tesoreria para Pase de pago a tesoreria
pagar en cajas.
Continua el paso 14
L : No
L Notificador ejecutor |se  procede a la impresion del
Mandamiento de ejecucion Acta de
Requerimiento, Acta de Embargo en el
que se sefalan bienes y Acta de
Notificacion.
Se continua con el paso 8
14 Auxiliar Se archiva expediente como
Administrativo ~ concluido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro Coactivo de Clave: PR-TM-07
Multas Federales no Fiscales Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 2
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccién de Ejecucién Fiscal

Diagrama de Flujo

' Inicio '
A
1 Se recibe y se Remite oficio
valida el paquete _anexando 8
de multas federales notificaciones para
recabar firma
Firma el acuerdo
l previo para el cobro 8.1
de la multa federal
Se captura la
2 informacion en l
relacion excel Entrega carga de
trabajo a notificadores 9
! ejecutores
Se detecta
3 duplicidad de multa =
y forma expediente Elabora de ruta y o
l organizacion =
Se carga
4 sistema AS400 4
y se genera el 1
reporte
Revisar y autorizar
5 reporte para
proceder a la
impresion
Asignacion de
rabajo para cada
6 trabaj d
ejecutor
Se procede a la
7 impresion de la
documentacion




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro Coactivo de
Multas Federales no Fiscales

Direccion: Tesoreria Municipal

Clave: PR-TM-07

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 2de?2

Area Responsable: Subdireccion de Ejecucién F

10

10.2

11

12

13

13.2

14

Entrega diligencias 10.1
alos '
contribuventes

¢Localiza el
domicilio?

Procede al citatorio
de espera o llenado
del formato de

)

Recibe las
notificaciones y
procede a su captura

;

Recibe diligencias ya
capturadas en
sistema para archivar

Entrega de pase 13.1
de tesoreria

Se procede a la
impresion del
mandamiento de
ejecucion, embargo,
actas de notificacion y

ritatarine

Regrese al paso 8

}

Archiva

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

8.-Procedimiento para Cobro Coactivo el Uso y Goce de Suelo de Mercados

8.1. Propésito:

Implementacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion para la recuperacion del rezago de los
derechos por ocupaciéon de inmuebles del dominio publico.

8.2. Alcance:

Procedimiento que es ejecutado por la Subdireccion de Ejecuciéon Fiscal mediante acuerdos de la
Tesoreria Municipal.

8.3. Politicas y Normas de Operacion

1.
2.

3.

4.

La Subdireccion de Ejecucion Fiscal debera dar cumplimiento a este procedimiento.

Los notificadores tomaran en cuenta todo el tiempo el proceso establecido en el Codigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz.

El ejecutor debera reportar diariamente al coordinador de mercados los procedimientos notificados,
con el proposito de que registre y archive la documentacion.

La normativa aplicable es la establecida en el Cédigo de Procedimientos Administrativos para el
Estado de Veracruz y el Cédigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

8.4- Frecuencia: Periodica

48



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro Coactivo el Uso | Clave: PR-TM-08
y Goce de Suelo de Mercado Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 3
Direccién: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion Fiscal

Descripcion de Actividades

Supervisor Generar reporte de rezago de
Administrativo  |mercados, refrendos y zona Federal AS-400

Revisa el Reporte de Rezago v
2 autoriza proceder a la asignacion de
Subdirector carga de trabajo para los AS-400
Notificadores-Ejecutores e impresion
de diligencias.

3 Supervisor de  Realizar la asignacion de trabajo para
notificadores cada Ejecutor y proceder a la
impresién de Diligencias

4 ¢El Deudor o contribuyente, fue
notificado previamente?

Si
4.1 Supervisor Emite el Mandamient_g de ejecucion, Formatos de
Administrativo Acta de Notificacion, Acta de procedimiento

Requerimiento y Citatorio de Espera.

Continua el Paso 5

No
4.2 Supervisor Se procede a la impresiéon de Citatorio Formatos de
IAdministrativo de Espera, Acuerdo de Determinacién procedimiento

del crédito fiscal y Acta de Notificacion.

5 Subdirector Remite oficio z'anexando notificaciones
para recabar firma de |la Tesorera
Municipal




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro Coactivo el Uso Clave: PR-TM-08
y Goce de Suelo de Mercado Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de 3
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Ejecucién Fiscal

Descripcion de Actividades

a1 Tesorera Municipal  [Firma el Acuerdo de Determinacién del
crédito fiscal o el Mandamiento de

ejecucion
Supervisor Entrega la carga de trabajo el vale VAL-01
6 Administrativo correspondiente para los valores que VALO2

le son dados a cada Ejecutor

Traza rutas de trabajo y organiza los

6.1 Supervisor recursos materiales que se van a
Administrativo/ |tilizar en la realizacion de las
Ejecutor diligencias encomendadas
v Notificador ejecutor ; Localiza al deudor?
- . Si
7.1 [Notificador ejecutor  |enireqa ja diligencia al contribuyente:
Acuerdo de  Determinacién  del Formatos
Impuesto crédito fiscal y Acta de
Notificacion.
No
2 Procede a dejar citatorio de espera,

Notificador ejecutor |55 ser notificado al dia siguiente, o

en su caso el llenado del formato de
devolucion informando las razones por
la cuales no fue posible llevar a cabo
la diligencia.

Recibe las Notificaciones efectuadas SistemaAS-400
diariamente por los Notificadores, para
proceder a la captura de fechas de las
diligencias en el Sistema AS-400

8 Auxiliar Administrativo




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cobro Coactivo el Uso | Clave: PR-TM-08
y Goce de Suelo de Mercado Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3
Direccién Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccién de Ejecucion Fiscal

Descripcion de Actividades

9 Auxiliar AdministrativoRecibe las diligencias que ya fueron Archivo
capturadas en Sistema, para agregarla a la
Carpeta correspondiente.

10 2Se presenta el deudor a pagar?
Si
10.1 Auxiliar Administrativo[Se le realiza el pase a tesoreria para pagar Pase de pago a la
en cajas. Tesoreria

Continua el paso 11

No
10.2 Notificador ejecutor [Entrega la diligencia al contribuyente: CEF-02-01
Mandamiento de ejecucion Acta de CEF-02-02
Requerimiento, Acta de clausura en el que CEF-02-03
se sefialan bienes y Acta de Notificacion. CEF-02-04

CEF-02-05
Se continua con el paso 8

11 IAuxiliar AdministrativolSe archiva expediente como concluido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

Inicio

Genera e
1 imprime
reporte

I

Revisar y autorizar

2 reporte para

proceder a la
imoresion

I

Asigna e
3 imprime
Diligencias a
ejecutores

Si

> . Emite mandamiento
4 ¢El connottril:g;lggte fu y requerimientos 4.1
oreviamente? correspondientes
NO
4.2 .Emlt.e
notificaciones

correspondientes

!

Remite oficio, anexando

5 Mandamientos o Acuerdos

de determinacion para firma
del tesorero

I

Firma formato de
Mandamiento de
51 ) i
ejecucion o Acuerdo
de Determinacién
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Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Subdireccion de Ejecucion
Fiscal

Entrega carga de
6 trabajo a
notificadores
6.1 Elaboracion de ruta
y organizacion

Entrega diligencias 7.1
alos
contribuyentes

¢Localiza el
domicilio?

Procede al citatorio

7.2 de espera o llenado

del formato de
devolucién

v

Recibe las

8 notificaciones y

procede a su
captura

I

Recibe diligencias

9 ya capturadas en

sistemas para
archivar
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Procedimiento: Cobro Coactivo el uso y Clave:

goce de suelo de mercado

PR-TM-08
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3

Direccion: Tesoreria Municipal

Fiscal

Area Responsable: Subdireccién de Ejecucion

2]

Sl
3 Se presenta e
deudor a pagar?

NO

10

Entrega de pase
de tesoreria

Se procede a notificar
10.2 requerimiento de pago
y/o clausura

A

Regrese al paso 8

)

Archiva

11

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

g@ ) Veracruz

; ;F\sw i
ACTA DE NOTIFICACION
Niimero de Crédito: KOOMXO0X
Jmports: SXOXOXX
En la Ciudad de Veracruz, Veracruz, siendo Jag horas con
minutos deldjg delmes de del aiio dos mil diez, con fundamento en

lo dispuesto porlos articulos7, 8, 33,37,38, 39, 40,41y demés relativos y aplicables del Codigo
de Procedimientos Administrativos para ¢l Estado de Veracruz, con las formalidades
establecidas en dichos preceptos, me constitiyoen el Mercado Piblico Municipal denominado
MALIBRAN de esta Ciudad, domicifio Fiscal de E1 6 La C.- &l
suscrito Notificador Ejecutor adscrito @ Ia Tesoreria Municipal ante quien me identifico
prevismente conel oficio de Comision nimero expedida por la C, Tesorera
Municipal, con vigencia gg| 3l del ano dos mil ;
procedo arealizarla nofificacion dél acuerdode fecha de del ano
, que antecede, emitido por la Autoridad Fiscal Municipal, relativo al
crédito fiscal DUMERD porconcepto de Derechos por ocupacion de inmuebles del
dominio publico y habiéndose entendido I diligencia con El o La C-
en su caracter de que lo acredita
con, aquien enfregocopia del citado acuerdo y de la presente acts,

haciendo constar que previo a esta Diligencia precediq citatorio de espera.

C. XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXKX El Notificado
El Notificador Ejecutor

THV-DEF343
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& Lomania B SiNeg0 M MOMENID BB (YTCRTer S7RGLAYD. 58 AL (B STTAInTRaRE C00 18 aianes
feocessias siguertest MANDAMSENTO, REQUERIMENTD DE PADD, v on 5o CESC, pocsoers iz
CLAUBURA o) estaziacimients.

,‘\TEN AMENTE

HVERACRUZ VER A ___ CELANDDOEML
TEAORERA YURCPAL
EL NOTIRCADOR EJECUTOR
[}
Kombrs y Firme
THVDEFY

i peene Jpectiviens RS,

EdTlcr 1 ez

venacruz

5,
7

4 2 @/f

s 7
L)

APERCIBIMIENTO
{unico)
{MERCADOY)

PADRONND
CREDITO Ha:

DEUDOR:

DOMICILIC: MERCADO

LOCALOMESA, 000 NZA. 0
IMPORTE DEL CREDITO TOTAL: 3000000
PERIODO QAN ALXUZDAX
CONCEPTQ.- DERECHOS {MERCADOS)

LO Resemo Rz Lagiges, TSSO Murcina o2 ssis B Aymamiang e
Varanz, o i3 Soutds qu me o b oS 14 T v, 70
30N X o8 Codgo Hacenato f¥a & Mundga o2 Vel ¥ gl
raccitn VIl o Regiamany de Mercads [ & Mundp de Verag, s i
raus §3 qUE USied, 21N N0 M My 2 Gnco di3s Comados 3 pry
g2 13 tna g prasama, rasios & gaQ0 0 & XD TR UK.

ApEON Qe 0 M feEZEW, S8 COWNE 0N 4§ 239 poosd
corsspdae, JUdE) TEER TSR 3 (A0 66 MUTE 08 NGNS 3 g
i35 d s3K0 MiBma Ygene &N 13 AP ¢ Exizn

ATENTAMENTE

HVERACRUZVER A __DE DEL ARD DOY M DIECIOCHD

TEIDRERA MUNICIFAL

EL KOTRCADDR EJECUTOR

Nombre y Frm

e ety grehe,
Suoxied fufe

THV- DERIG
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

9.-Procedimiento para Elaboracién de Comprobantes Fiscales Digitales
9.1.-Propésito:

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 29 de Cddigo Fiscal de la Federacion respecto a la
obligacién de que se perciban.

9.2.-Alcance:

Este Procedimiento es aplicable solo a la Tesoreria Municipal, ya que es la Unica facultada para expedir
comprobantes fiscales digitales (CFDI) por los ingresos que percibe el Ayuntamiento.

9.3- Politicas y Normas de Operacion:
e Solo se expediran CFDI con la presentacion del recibo oficial de ingresos

e Larazon social a nombre de la cual se expedira el CFDI sera la misma de la del recibo de ingresos.
e Solo se elaboraran CFDI de recibos por ingresos percibidos en el ejercicio corriente.

9.4-Frecuencia: Diario

64



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Elaboracién de Comprobantes| Clave: PR-TM-09
Fiscales Digitales Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de3
Direccién: Tesoreria Municipal Area Responsable: Tesoreria Municipal

Descripcion de Actividades

1 Coordinacion Entrega formato establecido paraFormato para Facturacion
Administrativa solicitar los datos fiscales del ciudadano.

Coordinacién Recibe el formato debidamente Formato para Facturacién

2 Administrativa requisitado junto con la copia del|Recibo Oficial de
comprobante de Recibo Oficial de |Ingresos
Ingresos

3 Coordinacién Verifica que el formato contenga RFC,

Administrativa Razén Social, Método de Pago y Uso
de CFDI y que coincidan con el Recibo
Oficial de Ingresos

Presenta Inconsistencias:

L, S
Coordinacién :
4 L ) Devuelve al ciudadano para su
Administrativa Py
correccion.
No

5 Coordinacion 1, n4 para elaboracion de factura

Administrativa

Pasa el tiempo

6 Coordinacion  |captura los datos, ingresando a la
Administrativa  |pagina http://www.sat.gob.mx/home:

- Selecciona el icono factura
electrénica




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Elaboracion de Comprobantes| Clave: PR-TM-09

Fiscales Digitales

Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de3

Direccion: Tesoreria Municipal

Area Responsable: Tesoreria Municipal

Descripcion de Actividades

- Selecciona Genera tu factura CFDI

- Selecciona e.firma

- Selecciona Otros e ingresa RFC

- Ingresa Certificado (.cer), Clave
Privada (.key) y Contrasefa.

- Selecciona Enviar

- Selecciona Generacién de CFDI

- Selecciona Datos del Receptor
(Cliente Frecuente)
Nombre y Razdn Social

- Selecciona Uso de facturas y le
da siguientes

- Selecciona Forma de Pago,
ingresa Caédigo Postal, asi como
Folio y Serie del Recibo Oficial
de Ingresos.

- Selecciona “Nuevo” en el
apartado de Conceptos.

- Ingresa Clave del Producto o
Servicio (93161700)

- Ingresa Clave de Unidad (E48)

- Captura Numero de Recibos a
Facturar en el apartado cantidad.

- Ingresa el concepto por el que se
esta realizando el pago en el
apartado “Descripcion”

- Captura el Valor Unitario (monto
que esta pagando)

- Selecciona y aplica descuento
(en caso que aplique)

- Seleccion el botén de “Agregar”

66



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Elaboracion de Comprobantes| Clave: PR-TM-09

Fiscales Digitales Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3

Direccion: Tesoreria Municipal

Area Responsable: Tesoreria Municipal

Descripcion de Actividades

Certificado (.cer)
- Selecciona Confirmar
- Selecciona Firmar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Selecciona Sellar comprobante
- Selecciona Anexar Contrasefa
- Ingresa Clave Privada (.key) y

7 Coordinacion Descarga el Comprobante Fiscal Digital
Administrativa (CFDI) y el archivo XML.

8 Coordinacion Envia Comprobante Fiscal Digital y el
Administrativa archivo XML por correo al Contribuyente.

CFDI
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Elaboracion de
Comprobantes Fiscales Digitales

Direccion: Tesoreria Municipal

Clave: PR-TM-09
Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Area Responsable: Tesoreria Municipal

Asistente

Asistente

Auxiliar
administrativo

Auxiliar
administrativo

3

Inicio

Entregar formato
para facturacion

Formato

l

Recibir requisitado
formato para facturacion
y recibo oficial de
ingresos

Formato

Verificar los datos del

formato y cotejar con

Diagrama de Flujo

recibo de ingresos

Si

4

Capturar los datos
en el portal del SAT

I

Descarga el CFDI y
el archivo
electronico XML

l

Enviar el CFDI al
contribuyente

¢ Presenta
insconsistencias?

Devolver al
contribuyente para
realizar cambios

Turnar para
elaboraciéon de
CFDI

g2

Fin

Auxiliar
administrativo

Auxiliar
administrativo

Auxiliar
administrativo
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Formatos

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

REQUISITOS PARA FACTURACIONELEGTRONICA . . R

Nombre o Razén Sacial__"
RFC '

Correo Web Tel

{ ) una sola factura { ) una Factura por cada recibo

Efectivo Gastos en General

Cheque Nomik Construcciones
Transferencia Electronica de fondos Comunicaciones Telefénicas
Tarjeta de Crédito Comunicaclones

Tarjeta de Debito Gastos Funerales

Pagos Servicios Educativo (Coleglaturas)
Devoluciones, descuentos o bonificaciones
Dados, troqueles, moldes, matrices y herramientas

Mobillario y equipo de oficine por inversiones

Adquisicion de Mercancias
Equipo de transporte
Mobiliario y de oficina
Qtra ¥ equipo
Por definlc

Presentar este formato con Copia del Recibo Oficial del Municipio de Veracruz expedido por la

Subdireccién de Ingresos en las oficinas de la Tesoreria Municipal ubicada en Zaragoza S/N
Edificio Trigueros 2° Piso Departamento 501 o enviar via correo electrénico a
facturaeleotronica@veracruzmunicipio.gob.mx.

69



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

10.-Procedimiento para Recepcion y Manejo de correspondencia

8.1. Propésito:

Coordinar la correcta distribucion y atencion oportuna de todos los documentos que se reciben en la
Tesoreria Municipal, provenientes de las diferentes areas que forman parte integran del H. Ayuntamiento
de Veracruz y/o de las Dependencias, Instancias o personas externas al mismo.

10.2.-Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los documentos que se reciben en el H. Ayuntamiento de Veracruz a
través de la Tesoreria Municipal.

10.3- Politicas y Normas de Operacion:

La recepcion de documentos sera de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.
Los oficios que requieran atencién o informacion por parte de la Tesoreria Municipal deberan estar
dirigidos al (o la) Titular de la misma.
Los oficios que se reciban deberan tener fecha del afio corriente.

e No se recibiran oficios que especifiquen archivos anexos y estos no venga incluidos.
Todos los oficios que se reciban, deberan llevar sello de “Recibido” de la Tesoreria Municipal y
Folio.

10.4-Frecuencia: Diario
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Recepcion y Manejo de
Correspondencia

Direccion: Tesoreria Municipal

Clave: PR-TM-10
Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de3

Area Responsable: Tesoreria Municipal

Coordinacion
Administrativa

Coordinacion
Administrativa

Coordinacion
Administrativa

Coordinacion
Administrativa

Coordinacioén
Administrativa

Coordinacién
Administrativa

Descripcion de Actividades

Recibe correspondencia (Sello, folio v,
firma)

Registra correspondencia

Turna correspondencia al (a)
Coordinador (a) Administrativo (a)
Clasifica la correspondencia en oficios

de conocimiento y oficios de
seguimiento

2Son oficios de conocimiento?

Si

Digitaliza y Archiva

FIN DE PROCEDIMIENTO

NO

Turna para su atencion al personal
correspondiente

¢ Requiere colaboracion de otra area?

Oficios y/o Documentos

Libro de Control

Oficios y/o Documentos

Oficios y/o Documentos

Oficios y/o Documentos

Oficios y/o Documentos
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Recepcion y Manejo de
Correspondencia

Direccion: Tesoreria Municipal

Clave: PR-TM-10
Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 2 de 3

Area Responsable: Tesoreria Municipal

10

11

12

13

14

Coordinacién
Administrativa

Coordinacién
Administrativa

Coordinacién
Administrativa

Coordinacién
Administrativa

Coordinacién
Administrativa

Coordinacion
Administrativa

Coordinacién
Administrativa

Coordinacion
Administrativa

Descripcion de Actividades

NO

Elabora respuesta

Turna para revision del (o la)
Coordinador (a) Administrativo (a)

Turna a Firma del (a) Tesorero (a)

Municipal

Envia respuesta a la  Unidad
Administrativa, Dependencia, Instancia
o Ciudadano correspondiente.

Continua con el paso 5

Si

Elabora  solicitud area

correspondiente

para el

Turna para revisién del (o la)
Coordinador (a) Administrativo (a)

Turna a Firma del (a) Tesorero (a)
Municipal

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio y/o documentos

Oficio

Oficio

Oficio
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Recepcion y Manejo de Clave: PR-TM-10

Correspondencia

Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3 de3

Direccién: Tesoreria Municipal

Area Responsable: Tesoreria Municipal

Coordinacioén
Administrativa

16 Coordinacién
Administrativa

17 Coordinacion

Administrativa

18 Coordinacion
Administrativa

19 Coordinacioén
Administrativa
20 Coordinacioén
Administrativa
21 Coordinacién

Administrativa

Descripcion de Actividades

Envia de solicitud de informacién a Ia Oficio
Unidad Administrativa correspondiente.

Transcurre el tiempo de respuesta de la
unidad administrativa

Recibe oficio de respuesta de la Unidad Oficio
Administrativa.

Elabora respuesta y turna para revision Oficio
del (o la) Coordinador (a) Administrativo

(a)

Turna para revision del (o la) Oficio
Coordinador (a) Administrativo (a)

Turna a Firma del (a) Tesorero (a) Oficio
Municipal
Envia oficio de respuesta a la Unidad Oficio

Administrativa, Dependencia, Instancia
o Ciudadano correspondiente

Turna para digitalizacién y archivo Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Recepcion y Manejo de
Correspondencia

Direccioén: Tesoreria Municipal

Clave: PR-TM-10
Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de 3

Area Responsable: Tesoreria Municipal

Diagrama de Flujo

Inicio

Asistente 1

correspondencia

Recibe

Oficios y/o
documento

Asistente 2 Registra en el libro

de control

!

Asistente 3

correspondencia a
coordinador (a)

Turna

Oficios y/o
documento

Asistente 4

correspondencia

Clasifica

2 Son oficios de
conocimiento?

Oficios de
conocimiento

Oficios de
seguimieptt

74



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Recepcion y Manejo de Clave: PR-TM-10
Correspondencia Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de 3
Direccion: Tesoreria Municipal Area Responsable: Tesoreria Municipal
6 Turna para su
atencion

Oficios y/o
documento

; : 12
¢.Requiere
55abbiEeionde Elabora respuesta
Oficios
7 Elabora respuesta l
. Turna para revision 13
Oficios del coordinador (a)
v
Turna para firma de 14
8 Turna para revision la tesorera
del coordinador (a) l
A Envia Oficio de
respuesta a quien 15
9 Turna para ﬁrma de corresponda
la tesoreria

I g

Envia oficio de

10 respuesta a quien l
corresponda @




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Recepcion y Manejo de
Correspondencia

Direccion: Tesoreria Municipal

Clave: PR-TM-10
Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 3 de3

Area Responsable: Tesoreria Municipal

2
|

Recibe respuesta
del area
administrativa

16

Oficio

17
Elabora respuesta

Oficio

Turna para revision 18
del coordinador (a)

!

Turna para firma de 19
la tesorero (a)

v

Envia oficio de
respuesta a quien 20
corresponda

}

21
Digitaliza y archiva

[ Oficios y/o
documento

Fin
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Directorio

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

L.C. Rosario Ruiz Lagunes
Tesorera Municipal

Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3221, 3222 y 3223
Correo electronico: rruiz@veracruzmunicipio.gob.mx

Edificio Trigueros Desp. 313 Zaragoza S/N
entre
Mario Molina y Zamora Col. Centro.
91700, Veracruz, Ver.

Lic. Elsa Antonia Lagunes Hernandez
Subdireccién de Presupuestos

Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3224 y 3225
Correo electrénico: subpresupuesto@yveracruzmunicipio.qob.mx

Edificio Trigueros 2do. Piso Zaragoza S/N
entre
Mario Molina y Zamora Col. Centro.
91700, Veracruz, Ver.

Mtra. Krisna Yashiki Gil Aburto
Subdirectora de Ejecucion Fiscal

Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3161, 3162y 3163
Correo electrénico: ejecucionfiscal@veracruzmunicipio.gob.mx

Edificio Trigueros 1er. Piso Zaragoza S/N
entre
Mario Molina y Zamora Col. Centro.
91700, Veracruz, Ver.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Firmas de autorizacion

// 0. José Raul Mantilla Garcia

Director de Administracion.

=

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de procedimientos de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de
Veracruz, aprobado el 21 de Diciembre del afio 2020.
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