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l.- Introduccion.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direccién de
Ingresos”, 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 Institucidn, 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 Direccidn de Ingresos, el éxito de su aplicacién
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, direccién,
evaluacién 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.
e Articulo 35 fraccion XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.
Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fraccion X y el articulo 58 fraccién 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.



Il.- Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcién detallada de las actividades, estableciendose 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 obtencion de los mejores resultados en las actividades y operaciones de
atencion a diversos asuntos prioritarios para la Administracién Publica Municipal.

lll.- Alcance:
Este manual de procedimientos aplica a las areas que conforman la Direccién de
Ingresos.

IV.- Definiciones:
ZOFEMAT. Zona Federal Maritima
Impuesto Predial. Es una fiscalizacion de parte de las Municipales que se encarga de
cobrar los impuestos que se tiene que pagar por las viviendas que tiene cada individuo.
Contribuyente. Persona que paga contribucion al Estado.
UMA: La Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) es una referencia econdmica
aprobada y usada desde el 27 enero de 2016.
Valor Catastral: es un valor administrativo determinado objetivamente para cada bien
inmueble a partir de los datos que existen en el catastro inmobiliarioy que esta
integrado por el valor catastral del suelo y el valor catastral de las construcciones

V.- Marco juridico.

FEDERAL:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ESTATAL.:

» Constitucién 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

« Cadigo Civil del Estado de Veracruz

MUNICIPAL.:

* Ley Organica del Municipio Libre

Cddigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz — Llave
Cdédigo 543 Hacendario para el Municipio de Veracruz

Ley de Ingresos del Municipio de Veracruz, del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

* Codigo de Conducta para el Municipio de Veracruz

+ Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

VI.- Politicas

10.

11.

Sera responsabilidad del Director de Ingresos, del Supervisor Financiero y del
Concentrador de Ingresos verificar y supervisar que los importes captados sean
ingresados diariamente a las cuentas autorizadas del Municipio y depositados en
las Instituciones bancarias correspondientes.

Las personas responsables de las cajas recaudadoras deberan ingresar al sistema
de cobro, a través de su usuario y contrasefia, obligandose asi al uso personal,
responsable y correcto del mismo, evitando proporcionarselo a cualquier otra
persona.

Sera responsabilidad unica y exclusiva del cajero, los faltantes de efectivo y la
realizacion de operaciones indebidas, debiéndose sujetar en este caso a las
investigaciones y sanciones que realicen las autoridades competentes.

Invariablemente, en todos los casos en los que el Contribuyente realice sus pagos
con tarjeta de crédito o débito, el Cajero debera anotar en el anverso del
documento (voucher) los siguientes datos:

Numero de identificacion Oficial
Teléfono del contribuyente
Numero del recibo oficial

Los pagos con cheque sélo se deberan recibir siempre y cuando sea expedido por
el contribuyente a nombre del Municipio de Veracruz, Ver. deberan ser certificados
o cheques de caja. Si es Notaria podran expedir cheques sin certificar.

La expedicion de constancias de pago y constancias de no adeudo, deberan ser
solicitadas por el propietario o en su caso con carta poder.

Los fondos y recursos con los que cuenten la caja general en ningun momento
deberan ser utilizados para fines distintos a aquellos para lo que fueron asignados.

El monto del fondo con el que contaran cada una de las cajas de la Direccién de
Ingresos sera asignado por el Supervisor Financiero y entregados por Caja
General.

La recepcion de pagos en las cajas de cobro autorizadas de esta Direcciéon de
Ingresos, sera uUnica y exclusivamente previo ticket expedido por el area que
genera el cobro.

Como cajero-recaudador de parquimetro nuestra funciéon es exclusivamente, el
cobro de la multa establecida por la empresa Zeus Monitoreo Vial S. A. de C. V.

Para realizar pago del impuesto predial es necesario presentar identificacion
oficial con fotografia vigente. (INE, Pasaporte, Cedula profesional).



VIl.- Procedimientos
1.-Procedimiento para Cambio y Distribuciéon de Billetes y Monedas.

1.1.-Propésito: Abastecer de manera oportuna, durante la operacién a las cajas y médulos externos,
de cambio de billetes y monedas.

1.2.-Alcance: Direccion de Ingresos

1.3.- politicas y Normas de Operacion: El dinero o recursos con los que cuenta caja general solo seran utilizados
para fines asignados dentro de la Direccion de Ingresos.

1.4- Frecuencias: Diaria



Procedimiento: Cambio y Distribucion de Clave: PR-DI-01

Billetes y Monedas Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de2

Direccion: Direccion de Ingresos Area Responsable: Caja General

Descripcion de Actividades

Se cuenta con un fondo fijo de $100,000.00
(Cien mil pesos 00/100 m. n.) para dotar de
1.0 cambio a las cajas y modulos externos de la

direccion de ingresos.

Es responsabilidad del encargado la distribucion
1.1 de billetes y monedas, cambiar en bancos, en
los cuales tiene cuenta el Municipio de Veracruz
o con personal externo.

Se procede al conteo y embolsado de monedas.| Moneda Nacional
Se realiza en la contadora de monedas, la cual
tiene especificaciones de didametro para las
diferentes monedas.

1.2 El embolsado de monedas se realiza de acuerdo
a las siguientes cantidades:
Monedas de $§10.00----------------ccuun-- bolsa de $200.00
Monedasde § 5.00----------mmmmmmmmmaany bolsa de $200.00
Monedasde § 2.00----------------------- bolsa de $100.00
Caia General Monedasde § 1.00------------cceeeeeanq bolsa de $100.00
I Monedasde § 0.50----------mnmmcemmaanny bolsa de $50.00

Se asignaran fondos al inicio del dia, de acuerdo
a la cantidad de cajeros que entren en
operacion, estos seran fondos provisionales, y
deberan de ampararse con un vale de caja
donde se especificara el monto del fondo, asi
como fecha, nombre y firma del cajero que lo

solicite.

1.3 La asignacién de fondos sera de la siguiente Vale Provisional de
manera: Caja
Cajero---------=----------- $750.00
Cajero Parquimetro - - - - - - - - - - $2,500.00
Cajero Registro Civil - - - ------- $3,000.00
Cajero Obras Publicas - ------- $1,500.00
CajeroDIF - - --------umm-mn-- $1,000.00
Transito - ------------------ $5,000.00

Se efectian monitoreos periédicos durante el dia
a las cajas, para cambiar billetes de baja
2.0 denominacion o monedas, necesarias para
proporcionar un excelente servicio a los
contribuyentes.




de Billetes y Monedas

Procedimiento: Cambio y Distribuciéon | Clave: PR-DI-01
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de 2

Direccion: Direccion de Ingresos

Area Responsable: Caja General

Descripcién de Actividades

Paso

| Responsable

. Actividad

- Documento de Trabajo
(clave)

2.1

2,2

3.0

4.0

Caja General

Si la operacién lo requiere, y algun cajero externo
requiere de cambio durante su operacion, el
Coordinador de recaudadores a través de un vale
de caja, llevara dicho cambio al moédulo que le
indique el supervisor en turno.

Moneda Nacional

De acuerdo al programa mensual de recaudacion,
cuando existan modulos externos los fines de
semana, se le asignara un fondo provisional al
Coordinador de recaudadores para dotar de billetes
de baja denominacion y morralla a los cajeros que|
asi lo requieran; por el cual firma un vale de caja
que comprobara al siguiente dia habil.

Antes de finalizar el corte de caja, el encargado
de la morralla, debera recuperar el importe de los
vales de caja que se asignaron a los cajeros
durante el dia. De esta manera debera tener
fisicamente en billetes y monedas el total de su
fondo fijo.

Vale provisional
de caja

El Supervisor Financiero los dias viernes
realizara el arqueo al fondo fijo, firmando de
conformidad ambas partes y archivando dicho
arqueo como constancia de la existencia del

Arqueo de Caja

fondo fijo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Procedimiento: Cambio y Distribucion Clave: PR-DI-01

de Billetes y Monedas Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccién: Direccién de Ingresos Area Responsable: Caja General

Diagrama de Flujo

Inicio

A 4

Dotacién de fondos
fijos a cajeros.

v

Entrega de cambio de
billetes y monedas a
cajeros que lo
saoliciten

A

Recuperacion de los
fondos fijos de los
cajeros.

)

Arqueo de fondo
fijo de Caja
General.

}

Fin




FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VALE PROVISIONAL DE CAJA

Al momento que el concentrador de morralla solicita el pago del fondo debera devolver el vale al cajero,

como prueba que no tiene deuda con la caja general.

MPORTE (EN LETRA)

Vale Provisional de Caja

Importe del
fondo con

8 ~
(/ CONCEPTO
“FONDO DE
CAJA”
Poner caja
que le
corresponde
y horario
FECHA AUTORIZADO POR RECIBIDO POR
I, 1 / A

Fecha del
dia

|

Nombre y firma del
cajero general o
concentrador de

morralla

Nombre y
firma del
cajero

namero

Importe del
fondo con
letra




2.-Procedimiento para Archivo de Recibos

2.1.-Propésito: Establecer la metodologia para el correcto archivo de los recibos oficiales utilizados en

la Direccion de Ingresos.
2.2.-Alcance: Direccion de Ingresos
2.3.- Politicas y normas de operacion: El personal de archivo es responsable del buen uso que se le de a los

recibos mientras se encuentran en su area para ser archivados. Solo se le entregan los paquetes al coordinador o
supervisores.

2.4- Frecuencias: Diaria



Procedimiento: Archivo de Recibos Clave: PR-DI-02
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de?2

Direccion: Direccion de Ingresos

Recaudaciones

Area Responsable: Coordinador de

1.0

Coordinador

Descripcion de Actividades

Se entrega al personal de archivo los recibos
oficiales con sus respaldos, al personal de archivo.
Correspondientes al dia anterior.

| Trabajo (clave)

7

*Rémbo oficial

*Soporte

2.0

Archivista

e Se revisan los recibos oficiales del dia, de
cada uno de los cajeros que realizaron cobro
en cajas contra el reporte del sistema Odoo
“En la relacién de pedidos por cajero”.

e Que la cantidad por la que se realizé el recibo
coincida con la del reporte

e Nombre, fecha y cajero que elaboro el recibo.

Recibo oficial

3.0

Archivista

Si los recibos cancelados no aparecen en el reporte
“consulta de recibos por caja” estos folios se
anotaran al final del reporte en orden consecutivo
con la leyenda RECIBO CANCELADO. Todos los
recibos cancelados deberan llevar la leyenda de
“CANCELADOQO” y el motivo por el cual se realizé
dicha cancelacion. (Autorizado por el supervisor
que la realizo).

Los recibos cancelados deberan de archivarse en el
orden consecutivo que le corresponda, verificando
que se encuentra el juego completo.

Recibos
Cancelados

4.1

Archivista

Cualquier inconsistencia o algun folio duplicado
sera reportada de forma inmediata al Coordinador,
el cual debera dar seguimiento y solucion, para que
el archivista siga realizando sus labores de forma
eficiente.

4.2

Archivista

Se realiza una revision, rotulacién y archivo de cada
paquete de recibos que estén asignados a su cargo
con la finalidad de tener una continuidad y evitar
posibles extravios de los mismos.

Recibos

5.0

Coordinador

Al término del dia de labores el coordinador
verificara contra el reporte “Relacién de cajeros”
que los archivistas entreguen completos los
paquetes de cada cajero que laboraron ese dia.

Recibos

10



Procedimiento: Archivo de recibos Clave: PR-DI-02
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de?2

Direccion: Direccion de Ingresos

Area Responsable: Coordinador de Recaudaciones

5.1

Coordinador

Descripcion de Actividades

Se valida la totalidad de recibos del dia, estos seran
archivados en paquetes, y se resguardaran en la
bodega de la Direccion de Ingresos, donde tendran
una vigencia de 5 afios (2 afios en tramite y 3 afios
en concentracion), posterior a esto se procedera a
su baja.

Recibos

6.0

Coordinador

Sin distincién a todo el personal que solicite algun
recibo, para su revision debera de solicitarla al
Coordinador y llenar la bitacora de solicitud de
recibos. Si es necesario que se lleve tal recibo,
debera de anotarse el o los folios que solicita. Por
ningun motivo podran sustraer recibos sin solicitar
al Coordinador, se tomara como falta de probidad y
se procedera a levantamiento de acta
administrativa.

Recibos

7.0

Coordinador
Archivista

Las actividades antes mencionadas, son
meramente enunciativas mas no limitativas, por lo
que cualquier incumplimiento de las mismas o falta
de probidad que afecten directa o indirectamente a
la Direcciéon de Ingresos, se levantara acta
administrativa a quien resulte responsable.

Recibos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Archivo de Recibos

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

Direccion: Direccién de Ingresos

Area Responsable: Coordinador de Recaudaciones

Diagrama de Flujo

‘ Inicio '

v

Reciben los recibos
oficiales del dia

Checar que estén
cancelados

v

Verificar que estén
cancelados en

¢ Tiene recibos
cancelados?

Odoo

Verifica recibos Entregar nuevo
contra listado listado

¢ Existe folios

Reporta a
duplicados? L

coordinador

Archivar listado y
recibos oficiales

|

Llenar caratula de
identificacion.

!

Poner en paquetes
por dia

Fin
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1.-En la caratula de cada paquete de recibos se pondran los siguientes datos:

AREA DONDE SE —_

ENCONTRABA

LABORANDO EL
CA.IFRO

FECHA (DIA, MES 1/%

Y ANO) AL QUE
CORRESPONDAN
LOS RECIBOS

REGISTRO CIVIL

23 / ABRIL /2018

REVISO Y ARCHIVO
FERNANDO RUIZ
(FIRMA)

mmt—‘>ﬁ‘2>z

ROBERTORR

\

EN CASO
DE SER
RECIBOS
MANUALES

LEYENDA

LA LEYENDA “REVISO Y ARCHIVO”
SEGUIDA DEL NOMBRE DEL ARCHIVISTA
Y SU FIRMA

CLAVE DE USUARIO A
QUIEN PERTENECEN
LOS RECIBOS

13



2.-Puntos de revision para validacion del Recibo oficial.
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3.-Procedimiento para Concentracion de Valores

3.1.-Proposito: Realizar la concentracion de los valores, en los tiempos establecidos de las diferentes

areas asignadas, para su cuadre y deposito.
3.2.-Alcance: Direccién de Ingresos

3.3.- Politicas y nommas de operacion: Cada cajero es responsable del dinero que entrega al area de

concentracion, el personal de concentracion debe de verificar que el deposito este completo.

3.4- Frecuencias: Diaria

15



Procedimiento: Concentracion de Valores

Direccion: Direccién de Ingresos

Clave: PR-DI-03
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 1de3

Area Responsable: Concentracion

1.0

Concentrado'r()de

Descripcion de Actividades

Dentro del Microsoft office, en la

programa
Valores carpeta “cortes (afio actual)”, se encuentra el
archivo “cortes del dia”.
En esta carpeta se encuentran los cortes diarios
1.1 Concentrador correspondientes al mes en curso, se procede a
de Valores crear una nueva correspondiente al dia en que se
trabajara, cambiando la fecha corte de| Hojade Calculo
caja/dia/mes/afio. Excel.
En la hoja de calculo se encuentran las siguientes
pestafas Efectivo||Cheques||CH Odoo||TR
1.2 |Concentrador Odoo||TC Odoo|| Detalle||[Resumen en la pestafa
de Valores efectivo se cambia la fecha correspondiente al dia
que se vaya a capturar; el cambio de fecha esta
vinculado con las demas hojas.
Se monitorea a los cajeros que estén en funcion,
2.0 |Concentrador detectando aquellos que tengan arriba de
de Valores $10,000.00 pesos en caja, a los cuales se
procedera a recoger el efectivo.
Se ingresa en el sistema Odoo desde la sesién del|  Sistema Odoo
cajero, se da click en la opcién de Retiro, se
2.1 Concentrador ingresa la contrasefia (la cual es exclusiva del del
de Valores area de concentracion y supervisores). Se

despliega una pantalla donde se debe de anotar el
motivo del retiro, forma de pago a retirar
(efectivo, transferencias, cheque, Terminal Banorte,
Terminal Banamex, Terminal Bancomer, Terminar
Amex, Terminal Banorte Parquimetro, Terminal
Banorte Transito y Terminal Amex Transito).
Cuando es efectivo el que se va a retirar se debe de
desglosar la denominacién y cantidad a retirar. Para
el caso de las demas formas de pago a retirar se
debe de ingresar cada documento a retirar. Se da
click en Ok, el sistema imprime 2 comprobantes de
retiro uno para el concentrador y otro para el cajero.
Si el retiro es efectivo se embolsa junto con la
impresion del retiro y se anota en el concentrado de
efectivo a depositar.

16



Procedimiento: Concentraciéon de
Valores

Direccion: Direccion de Ingresos

Clave: PR-DI-03
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2 de3
Area Responsable: Concentracion

Descripcion de Actividades

T

Py

En el retiro de Voucher, Transferencias y cheques
estos se separan por su categoria y se le entregan
al final del dia con el corte al Supervisor Financiero.

2.2

Concentrador de
Valores

Durante la jornada laboral se deben de realizar 3
depdsitos por parte del area de concentraciéon con
el dinero de los recogidos que se les realicen a los
cajeros.

2.3

Concentrador
de Valores

Ya cuadrados el total de los valores, se le llama al
supervisor para que realice la validacion del
efectivo, en el formato de Concentrado de efectivo a
depositar.

2.4

Concentrador de
Valores/
Supervisor
Financiero

Se embolsa el efectivo y ficha correspondiente, en
envases especiales de la compariia recolectora de
valores y en presencia del supervisor se sella dicho
envase.

25

Concentrador de
Valores

Se procede al llenado del comprobante de servicio,
anotando el numero de identificacion del envase
utilizado para el depésito.

2.6

Concentrador de
Valores/
Supervisor
Financiero

El concentrador de valores, en presencia del
supervisor depositara en el balancin el envase y
procederan a girar el balancin, cerciorandose que
alla caido el depésito en la caja fuerte.

Formato de
Concentrado de
efectivo a depositar

3.0

Concentrador de
Valores

Se retiran los cheques recibidos por los cajeros, siempre
y cuando cubran con los requisitos de la aceptacion de
cheques, que son los siguientes:

1. Los cheques deberan ser librados a nombre del
MUNICIPIO DE VERACRUZ, VER.

2. Deberan estar a una sola tinta, sin tachaduras ni
borrones, totalmente legibles y sin
enmendaduras.

3. La cantidad con numero debera coincidir con la
cantidad con letra, llevando esta la denominacién
de pesos con centavos (00/100) y decir M. N.
(Moneda Nacional).

4. solo se aceptan Cheques de Caja o Certificados;
a acepcion de las notarias publicas.

5. No se aceptan cheques posfechados, y ante
fechados, solo con una diferencia de tres meses.

6. Se anexara formato de cheques, totalmente
requisitado con los datos del emisor del cheque.

Formato de
recepcion de
cheques

17



Valores

Procedimiento: Concentracion de Clave: PR-DI-03
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3

Direccion: Direccion de Ingresos

Area Responsable: Concentracion

4.0 Concentrador de
Valores

Con ayuda del Formato de concentrado de
efectivo, en la hoja de Excel en la pestafia de
Efectivos, se anota por cajero el folio e importe
del efectivo que se le retiro.

41 Concentrador de
Valores

En la pestafia Cheques se vacian por nombre de
cajero todos los cheques y sus importes, recibidos
durante el dia, los cuales se llevaran a depositar al
banco al siguiente dia habil.

5.0 Concentrador de
Valores

Al finalizar la jornada laboral, dando el supervisor
autorizacion de la veracidad del depésito se
generan 2 juegos del formato de concentrado de
efectivo a depositar, 2 juegos de la hoja Dep-
cheques, y por ultimo 1 juego del efectivo
concentrado.

Hoja de calculo
Excel

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Concentracion de Clave: PR-DI-03

Valores Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1 de 1

Direccion: Direccion de Ingresos Area Responsable: Concentracion

Diagrama de Flujo

Inicio

Se genera carpeta
de “corte del dia”

I

Se monitorea el
efectivo de los cajeros
que estén trabajando

¢ El cajero tiene
mas de $10,000 en
efectivo?

Se continda
monitoreando

Se realiza el recogido
del efectivo

!

Concentracion y envié
de efectivo a la
empresa de traslado
de valores

!

Retiro de cheques,
transferencias y
voucher a los cajeros
y se genera listado.

!

Se vacia la
informacion en la
carpeta de “corte del
dia“

Fin




FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1.- Formato de recepcion de cheques

CAJERO

EMISOR O NOTARIA

PERSONA RESPONSABLE
DIRECCION
TELEFONOS

BANCO NO. CHEQUE IMPORTE BANCO NO. CHEQUE IMPORTE

2.- Hoja de Calculo Excel

: a8 1 B i €: P (E: F i@ . H 1, § K L : M P
;_i ~ L  EFECTIVO CONCENTRADO CORRESPONDIENTES AL: eracruz
3 ' o 1 de julio de 2020 \ g
s ORTE PREVIO P
6 AJERD ARIO g REGOSID. 219 REGOSID: 2D BECORID: 19 R S D Sl A £.coRTEn | Suman | DEPOSITA
6 Acosta Dominguez Elizabeth EACOSTA
7 ‘ Aguirre Jimenez Alejandro | AAGUIRRE
8 . Antonio Ramirez Hufinaé RANTONIO
9 ‘Argumedo Sanchez Lidia Luisa LARGUMEDO

tos Barradas Jose Alejandro, JBARRIENTOS

: Bravo Juaristic Alberto ABRAYO
12 :deron Soriano Eunice Adriana : ECALDERON
13 np Mufioz Francisco A.| FCAMPOMANEZ
4 sanova Torres Miriam Betsabe | MCASANOYA
L Cornelio Gomez Adelaida ACORNELIO
18 irubias Gonzalez Jose Antonio| JCOYARRUBIAS

; Cuellar Sosa Carlos | CCUELLAR

Duran Cortes Lorenzo | LDURAN
Hemnandez Chavez ¥ictor B.| VYHERNANDEZ
inandez Jarquin Miguel Angel. MHERNANDEZ
PARQUIMETROS| § c
CARNAVYAL| ¢ -
MULTAS TRANSITO
i EFECTIVO
BOLSAS | SEGURISELLO ODMPROBANTE DEPOSITO| $ :
BOLSAS | SEGURISELLO DMPROBANTE DEPOSITO| ¢ -
BOLSAS | SEGURISELLO DMPROBANTE DEPOSITO| § -
BOLSAS | SEGURISELLO DMPROBANTE DEPOSITO| ¢ =
BOLSAS SEGURISELLO OMPROBANTE DEPOSITO| $ -
BOLSAS | SEGURISELLO DMPROBANTE DEPOSITO| ¢ E
Efectivos | CHEQUES | Detalle | Resumen | (B &




MUNICIPIO DE VERACRUZ, VER
| CONCENTRADO DE EFECTIVO A DEPOSITAR
'CORRESPONDIENTE AL DIA DE DEL 2018

TOTAL
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4.-Procedimiento para Cobro de multas de Parquimetro

4.1.-Propésito: Establecer las politicas y procedimientos para el cobro de multas de los estacionometros

“parquimetros”.

4.2.-Alcance: Direccion de Ingresos

4.3- Politicas y Normas de Operacion:

1.- El horario de los parquimetros es de 8:00 hrs. A 22:00 hrs. De lunes a sabado.
2.- Domingos y dias festivos quedan exentos de cobro.

3.- El pago de las infracciones se realizara en los siguientes lugares:

e INTERIOR DE PLAZA CORAL. Canal 776 entre 5 de mayo y Callejon héroes de
Nacozari, de lunes a sabado en horario de 8:00 a 22:00 hrs.

e EDIFICIO TRIGUEROS. Mario Molina s/n esq. Zaragoza, de lunes a sabado en horario
de 8:00 a 22:00 hrs.

4.- Como cajero-recaudador nuestra funcion es exclusivamente, el cobro de la multa establecida por la

empresa Zeus Monitoreo Vial S. A. de C. V.

4.4- Frecuencias: Diaria
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Procedimiento: Cobro de multas de Clave: PR-DI-04
Parquimetro Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de1
Direccion: Direccion de Ingresos Area Responsable: Direccion de Ingresos

Descripcion de Actividades

it

n el Sistema de cobro Odoo en el menu principal
1.0 se da click en parquimetros.

Se selecciona con un click el tipo de multa a
1.1 cobrar, se despliega una pantalla en la parte
izquierda en donde tiene opcion de pagos.

En la pantalla que aparece se ingresan los
siguientes datos:

Nombre, el nombre del contribuyente.

Direccion, se teclea la direccion del contribuyente.
12 R.F.C, el registro federal del contribuyente.
Comentario, se anotara N.° Boleta,
Estacionamiento, Placa, Estado, Clave de multa,
Categoria de la multa, Marca, modelo y color del
vehiculo, se da click en continuar.

Se selecciona la forma de pago, efectivo o pago con
tarjeta de crédito o débito, esta ultima cobra una
comisién bancaria, la cual se debe de informar al| Sistema Odoo
contribuyente.

Si el pago es con efectivo se selecciona la opcién de
Efectivo (MXN), despliega una pantalla donde estan
cuatro columnas Debe/Entregado/Cambio/Método.
14 En la opcién de entregado se debe de especificar el
total de dinero que se recibe por parte del
contribuyente, en la opcion de Cambio, aparecera el
total de cambio que se devolvera al contribuyente.

1.3 Cajeros

/recaudadores

Si el pago es con tarjeta de débito o crédito se
1.5 debe de ingresar en el sistema el numero de
autorizacion del voucher.

Para finalizar el proceso de cobro se da click en la
1.6 opcién validar, el sistema arrojara el comprobante
de pago.

Al contribuyente se le entregara el recibo oficial
emitido en original, el cajero se quedara con una| Recibo Oficial
1.7 copia del recibo oficial, asi como la original boleta
de infraccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Cobro de multas de
Parquimetro

Clave: PR-DI-04
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Direccién: Direccion de Ingresos

Area Responsable: Direccion de Ingresos

Diagrama de Flujo

‘ Inicio '

v

Se ingresa al sistema
odoo y se da click en
parquimetros

}

Se selecciona el tipo
de multa cobrar

v

Se ingresan los datos
del contribuyente

A4

Se selecciona el
meétodo de pago

}

Se valida el proceso
del cobro

v

Se entrega recibo
oficial al contribuyente

Recibo oficial
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1.- Recibo Oficial de Multa de parquimetro
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2.- Boleta de infraccion de estacionamiento

Boleta_ qe Infraccién. Puntos que deben de tomar en cuenta para el llenado del recibo oficial que se le
expedira al cliente — contribuyente.
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5.-Procedimiento para Control de folios.

5.1.-Propésito: Establecer la metodologia para el correcto uso, dotacion, adquisicién, administracién y

control de recibos utilizados para la recaudacion diaria.
5.2.-Alcance: Direccién de Ingresos

5.3 Politicas y Normas de Operacion: Solo se le asignaran recibos a los Recaudadores que estén

programados en el rol de la semana.

5.4- Frecuencias: Diaria
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Procedimiento: Control de folios

Clave: PR-DI-05
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de9

Direccién: Ingresos

Area Responsable: Control de Folios

1.0

Encargado de Control
de folios/Recaudador

Descripcion de Actividades

iento de Trabajo

Los Recibos son asignados a:
a) Recaudadores

b) Doctores

c) Agentes Municipales

12

Encargado de
Control de
folios/Recaudador

A los recaudadores, se les asigna de
acuerdo al roll semanal, dotando a
estos con la cantidad suficiente
dependiendo del area que se les
asigno.

1.3

Encargado de
Control de
folios/Recaudador

A los doctores la dotacién es semanal
cada jueves y esta debe ser por oficio
del doctor, solicitando a la Direccion de
ingresos la cantidad de recibos que
necesita. Se lleva una bitacora de
asignacion de folios.

1.4

Encargado de
Control de
folios/Recaudador

A los agentes municipales, deberan
presentar oficio a la Direccién de
ingresos donde especifique la cantidad
de recibos que solicitan, y deberan sen
registrados en la bitacora de
asignacion de folios. La solicitud va a
depender del movimiento que tengan
en la Agencia municipal, reportando en
forma semanal el ingreso.

Recibos Oficiales

3.0

Encargado de
Control de
folios/Recaudador

Los boletos son asignados a las
siguientes areas:

a) Parque recreativo Reino Magico.

b) Parque Ecologico Adolfo Ruiz
Cortines.

c) Parque Zoolégico Miguel Angel de
Quevedo.

d) Alberca de Miguel Angel de Quevedo.
d) Bafios del mercado Virgilio Uribe.

Boletos
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Procedimiento: Control de folios

Clave: PR-DI-05
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de9

Direccion: Ingresos

Area Responsable: Control de Folios

Descripcion de Actividades

3.1 Encargado de Control
de folios/Recaudador

La asignacién de Boletos debe de ser a
través de oficio dirigido a la Direccién
de Ingresos, donde especifica la
cantidad de boletos que requiere, Y|
deben registrarse en la bitacora de|
Asignacion de Boletos.

Encargado de Control
de folios/Recaudador
3.2

El ingreso es una vez por semana, en
caso de los parques, se presentara el
recaudador por parte de la Direccién de
Ingresos, a la administracién
correspondiente para la recaudacion |
se elabora recibo oficial donde
especifique el importe recaudado, de
qué fecha a qué fecha corresponde vy
que folios de boletos fueron utilizados.
Con respecto a los bafios del mercado|
Virgilio Uribe, el ingreso es reportado
por parte del encargo de los bafos
semanalmente a la direccion de
ingresos - Control de Folios, donde se
le recibe y se le elabora un recibo
oficial  especificando el  importe]
recaudado, de qué fecha a qué fecha
corresponde y que folios de boletos|
fueron utilizados.
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Procedimiento: Control de folios

Clave: PR-DI-05
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de9

Direccién: Ingresos

Area Responsable: Control de Folios

5.0

5.1

Encargado de Control
de folios/Recaudador

TCAPTURA DE

Descripcion de Actividades

INGRESOS POR
RECAUDADORES

Ya asignados los recibos a
recaudadores y de acuerdo al roll
semanal, los recaudadores se
presentan a los diferentes lugares de
cobro y proceden a realizar dicho cobro
de forma Manual. Por lo que al finalizar
la recaudacion proceden a entregar
dichos recibos con su relacidon
correspondiente al area de control de
folios, y el dinero recaudado Io
entregan a la caja general, donde le
dan un vale por dicha cantidad el cual
se anexa al reporte de recibos
cobrados junto con los recibos.

El area de control de folios procede de
acuerdo a los siguientes pasos:
Registro en la bitacora de recibos
manuales. El recaudador se registra
llenando la bitacora y anotando fecha,
lugar de cobro, recibos (folios
utilizados), total de recibos, importe,
hora de salida, hora de llegada,
nombre y firma, observaciones si
existieran.

Por parte el encargado de control de
folios, llenara la bitacora concentradora
de recibos manuales, para seguimiento
de los mismos.

Recibos Manuales
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Procedimiento: Control de folios

Direccidn: Ingresos

Clave: PR-DI-05
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 4de9

Area Responsable: Control de Folios

5.2

Encargado de Control
de folios

Descripcion de Actividades

Revision de recibos. El encargado de
control de folios procede a la revisién
del paquete entregado por el
recaudador checando que estos
vengan de forma consecutiva de
acuerdo a los folios de los recibos. Que|
las cuentas contables sean correctas V|
la descripcién de las mismas también.
Que el importe sea correcto, asi como
el desglose del adicional, y que el
importe sea el mismo tanto en numero
como en letra. Que la fecha de los
recibos sea la misma que la del sello
del cajero y estos vengan con su
nombre y rubrica.

5.3

54

Encargado de Control
de folios

Conciliacion del ingreso. El encargado
de control de folios sacara una tabular de
los importes por recibo, generando un
total; el cual debe conciliar con el reporte
de ingresos y el vale de resguardo del
dinero. En la misma tabular se anotan los
folios que contiene dicho paquete, asi
como los folios de los recibos
cancelados.

Asignacién de clave de movimiento. El
encargado de control de folios procede a
checar de acuerdo al lugar de
recaudacion y cuentas contables, a que
clave de movimiento corresponden
dichos recibos para su captura en el
sistema Odoo. Esta clave de movimiento
se anota al primer recibo del paquete, asi
como el nombre a quien esta asignado,
para que el cajero/recaudador que
realice la captura sepa en donde va a

ingresar dicho cobro.

Recibos Manuales
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Procedimiento: Control de folios

Clave: PR-DI-05
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 5de9

Direccion: Ingresos

Area Responsable: Control de Folios

Encargado de Control
5.5 de folios

5.6 Capturista de recibos
manuales

'Desg ose de boléfaje. En los casos en

Descripcion de Actividades

que el ingreso sea por cobro de
boletaje se procedera a anexar a los
recibos el desglose de boletaje, en el
cual debe anotarse la fecha, de donde
es el ingreso, domicilio, a que dias
corresponde el ingreso, tipo de
localidad, de que folio a que folio, total
de boletos vendidos, precio unitario,
subtotal, total (desglosando en su caso
el adicional), con que numero de recibo
oficial se registra el ingreso,
observaciones y firma del recaudador y
encargado del area donde se realizo el
cobro. La forma la sellan en el area del
cual se ha realizado el cobro.

Boletos

Entrega a Capturista de Recibos
manuales. Por dia los paquetes de
recibos por cajero, ya ordenados de
forma consecutivas, con sus tabulares
y claves de movimiento seran
entregados por el encargado de control
de folios al capturista de Recibos
manuales para que sean capturados
en el sistema Odoo, estos seran
entregados con bitacora para deslindar
responsabilidades.  Dicha  bitacora
debera contener nombre del cajero, de
que folio a que folio, importe, fecha de|
captura y nombre del capturista.

Sistema Odoo
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Procedimiento: Control de folios Clave: PR-DI-05
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 6de9
Direccién: Ingresos Area Responsable: Control de Folios

Descripcion de Actividades

Al finalizar la captura el capturista
entregara al encargado de control de
8.7 folios el vale del resguardo de cada
paquete que le fue asignado, para que
sea descargado en la bitacora de
recibos manuales (concentrado)

DECLARACION DE INGRESOS ZONA
FEDERAL MARITIMA TERRESTRE.

DECLARACION DE INGRESOS ZONA
FEDERAL MARITIMA TERRESTRE.

En el anexo numero 1 del Convenio de
colaboracion administrativa en materia
fiscal federal (publicado en el diario
oficial de la federacion el 3 de marzo de
1998) en su Seccién | fraccion Sexta vy

Seccion |l fraccion Novena y Décima, Sistema Odoo
6.0 Encargado de Control| asi como el articulo 232-C de la Ley
de folios Federal de Derechos, indica que se

debe de hacer la aportacién del 10%
para la participaciéon de gobierno del
estado, 10% de participacion de
gobierno federal y 10% para la
aportacion municipal por lo que el
tramite es el siguiente:

El supervisor facilita el reporte de la
clave de movimiento 71, 1414 y 1518
del sistema Odoo que corresponde al
uso y goce de zona federal maritima
terrestre  correspondiente al mes
anterior ya que el tramite se realiza en
los primeros 5 dias habiles de cada
mes ya que, si no se hara sancién de
multa al municipio, por no cubrir a
tiempo las participaciones y aportacion.
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Procedimiento: Control de folios

Clave: PR-DI-05
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 7de9

Direccion: Ingresos

Area Responsable: Control de Folios

6.1

Encargado de Control
de folios

Descripcion de Actividades

Se elabora la rendicién de la cuenta en
la carpeta de ZONA FEDERAL se
encuentran los archivos de Excel que
dice “zona federal formato 1, 2y 3").

La informacién se obtiene de las copias
de los recibos de zona federal que
proporcionan los cajeros y de la
informacion que  proporcion6é  la
direccion de comercio de las|
concesiones.

Hoja de calculo Excel

6.2

Encargado de Control
de folios

Se realizan los escritos para soporte de
las rendiciones, se encuentran en la
carpeta “ZONA FEDERAL" en el
archivo de Word “Oficio de solicitud de|
cheque 10 y 20%" actualizando el
importe recaudado y el importe por
liquidar de los porcentajes del mes que
se esta reportando y la fecha actual.

Formato Word

6.3

Encargado de Control
de folios

Se realiza la Orden de pago y formato
de requisicion con los importes
correspondientes para cubrir los
mismos, estos formatos se encuentran
en la carpeta de “ZONA FEDERAL" en
el archivo de Excel “Requisicion |
orden de pago ZOFEMAT.

Hoja de calculo Excel
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Procedimiento: Control de folios

Direccidn: Ingresos

Clave: PR-DI-05
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 8de9

Area Responsable: Control de Folios

Descripcion de Actividades

6.4

Encargado de Control
de folios

Ya armado los formatos 1, 2 y 3, asi
como la orden de pago, orden de
requisiciéon y escritos para soporte de
las rendiciones; se turnan a la direccion
de contabilidad Gubernamental para su
revisiéon y validacion de la informacion
contenida contra el reporte del sistema
Odoo y copias de los recibos oficiales.
Si existen observaciones por parte de la
Direccién de Contabilidad
Gubernamental, se procedera a
corregirlas.

Hoja de calculo Excel

6.4

Encargado de Control
de folios

'Y validacién de la informacién contenida
contra el reporte del sistema Odoo vy
copias de los recibos oficiales.

Si existen observaciones por parte de
la Direccién de Contabilidad
Gubernamental, se procedera a
corregirlas.

Hoja de calculo Excel

6.5

Encargado de Control
de folios

El siguiente paso es recabar las firmas
con los titulares que requieren los
formatos, como es la Direccion de
Ingresos, Tesoreria y Alcalde.

Hoja de calculo Excel

6.6

Encargado de Control
de folios

Se procede a la solicitud de los
importes a  pagar, previamente
autorizado por la Direccién de
Presupuestos, a través de la orden de

pago.

Hoja de calculo Excel

6.7

Encargado de Control
de folios

Acudir a la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion con la documentacion
necesaria para la validacion de la
rendicion de cuentas. Ya validado, la
Secretaria de Finanzas y Planeacion
proporcionara una referencia de pago
para que se realice la transferencia.

Hoja de calculo Excel
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Procedimiento: Control de folios

Clave: PR-DI-05
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 9de9

Direccion:

Ingresos

Area Responsable: Control de Folios

o L
o

| Encargado de Control

de folios

Descripcion de Actividades

=

P

.

Con la referencia proporcionada por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion,
se acude a la Direccion de Egresos
para que realice la transferencia.

Pago Re’f‘erenciado

Encargado de Control
de folios

6.9 Encargado de Control| La  Secretaria de Finanzas | Pago Referenciado
de folios Planeacién confirma dicha trasferencia
y procede a sellar todos los formatos
validados.
7.0 Se informa a la Tesoreria Municipal v,

la Direccién de Contabilidad
Gubernamental, que se ha terminado
el proceso de rendicion de cuenta, y se

Oficio/ Pago
Referenciado/ Hoja de
calculo Excel

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Control de Folios

Direccion: Direccién de Ingresos

Clave: PR-DI-05
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Area Responsable: Control de Folios

Diagrama de flujo

‘ Inicio ’

v

Asignacion de recibos
y boletos

!

Control y monitoreo de
recibos y boletos

:

Captura de ingresos
recaudados

v

Declaracion de
ingresos ZOFEMAT

Fin
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6.-Procedimiento para Cobro de Contribuciones

6.1.-Proposito: Establecer la metodologia de cobro del impuesto predial y otros ingresos a través del
sistema operativo Odoo para proporcionar un servicio eficaz y eficiente, a nuestros contribuyentes que

asi lo soliciten.
6.2.-Alcance: Direccion de Ingresos
6.3- Politicas y Normas de Operacion:

e La persona que pague el impuesto predial debera presentar identificacion oficial vigente (INE,
Pasaporte, Cedula Profesional o Cartilla Militar) la cual se referira en el comprobante de pago.

e En caso de Constructoras, Inmobiliarias Instituciones Bancarias y Despachos autorizados.
Deberan presentar copia de acta constitutiva o poder notarial para la realizacion del pago del
impuesto predial.

e Los pagos podran ser en efectivo, transferencia bancaria, cheque certificado o de caja y con
tarjeta de crédito o débito.

e Para la realizacién del pago de otros ingresos, es necesario presentar pase de caja el cual sera
proporcionado por la dependencia que emite el cobro.

6.4- Frecuencias: Diaria
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Procedimiento: Cobro de Contribuciones

Direccidn: Direccion de Ingresos

Clave: PR-DI-06

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de2

Area Responsable: Direccién de Ingresos

1.0

Contribuyente

Descripcion de Actividades

Se presenta a realizar el pago, si es pago predial,
debera presentar recibo de pago de afio anterior.
Si es para de otros ingresos, debera presentar
pase de Caja.

1.1

Cajero
/Recaudador

Verificara los datos del pago a realizar, en caso de
pago de predial, que traiga el recibo anterior y su
‘'identificacion oficial, si es pago de otros ingresos
con el Pase de Caja

Recibo oficial

Pase de Caja.

1.2

Cajero
/Recaudador

El cajero ingresara los datos en el sistema Odoo,
informandole al contribuyente sobre el adeudo que
despliegue el sistema.

1.2.1

Cajero
/Recaudador

En el caso del impuesto predial, se verifica que no
tenga adeudo por diferencia de construccion, de
ser asi se le informa al contribuyente del adeudo
actual.

En caso de no estar de acuerdo con el adeudo,

Se le remite a la Direcciéon de Planeacion Catastral
para que se atiendan y aclaren los motivos del
cobro.

1.3

Contribuyente

El contribuyente dara su consentimiento para el
cobro, especificando su forma de pago el cual
puede ser en Efectivo, Cheque Certificado,
Transferencia Bancaria o pago con Tarjeta de
Crédito o Débito.

Sistema Odoo

1.4

Cajero
/Recaudador

Se procede a generar el o los recibos oficiales
por el total del adeudo, o en caso del impuesto
predial los afios que asi lo solicite el contribuyente.

Recibo oficial

Recibira el pago del contribuyente, especificando al
mismo la cantidad que recibe en efectivo y la
cantidad de cambio que le entrega al contribuyente.

En caso de que el pago sea en cheque se deben
de verificar los siguientes puntos:
1. Los cheques deberan ser librados a
nombre del MUNICIPIO DE VERACRUZ,
VER.
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Procedimiento:
Contribuciones

Cobro de

Clave: PR-DI-06
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de?2

Direccion: Direccion de Ingresos

Area Responsable: Direccion de Ingresos

1.5

Cajero
/Recaudador

Descripcion de Actividades

2. Deberan estar a una sola tinta, sin
tachaduras ni borrones, totalmente legibles
y sin enmendaduras.

3. La cantidad con numero debera coincidir
con la cantidad con letra, llevando esta la
denominacién de pesos con centavos
(00/100) y decir M. N. (Moneda Nacional).

4. solo se aceptan Cheques de Caja o
Certificados; a acepcion de las notarias
publicas.

5. No se aceptan cheques posfechados, y
ante fechados, solo con una diferencia de
tres meses.

6. Se anexara formato de cheques, totalmente
requisitado con los datos del emisor del
cheque.

En pago con transferencia bancaria, solicitara al
supervisor la confirmaciéon del mismo, anotando
esta en la transferencia.

Por ultimo, si el pago es con tarjeta de crédito o
débito, el cajero se cerciorara que la cantidad
cobrada sea la correcta, que el contribuyente firme
al pagare; y debera anotar al adverso numero de
teléfono del contribuyente, folio de su identificacion
oficial y numero de folio de recibo oficial que
ampara el cobro.

| Documento

Trabajo (clave)

Recibo oficial

1.6

Contribuyente

Recibira el o los recibos oficiales que amparen su
pago.

Verificando en caso de pago en efectivo que su
cambio sea el correcto.

1.7

1.8

Cajero
/Recaudador

El cajero debera solicitar al contribuyente que
verifique los datos fiscales o nombre de la persona
fisica o moral a la que sale en su recibo(s)

para su correccion oportuna en caso de ser
incorrectos.

Recibo oficial

Se despide amablemente al contribuyente
preguntandole si le puede ayudar en algo mas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

40



Procedimiento: Cobro de Clave: PR-DI-06

Contribuciones Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de?2

Direccidn: Direccién de Ingresos

Area Responsable:

Direccion de Ingresos

INICIO
@ %{:ggfgédne || Contribuyente
Crtastral solicita el pago

Checar posible
diferencia de
construccion

l

Se informa del
adeudo al
contribuyente

¢ Esta de
acuerdo?

Sl

NO
¢ Trae requisitos?

documentacion

Recabar

Se ingresan los
datos al sistema
Odoo

¢ Es pago predial?

Presenta Numero
de folio

'

Se le informa el
total a pagar

1

Se genera recibo

oficial @
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Procedimiento: Cobro de
Contribuciones

Clave: PR-DI-06
Fecha: 07/08/2020
Version: 1.0
Pagina: 2de?2

Direccion: Direccién de Ingresos

Area Responsable:

Direccién de Ingresos

Contribuyente paga
al cajero

!

Cajero entrega
cambio y recibe
oficial

y

Contribuyente
verifica datos

¢ Los datos soNO

Cajero se despide

)

Se cancela

Cajero verifica
donde esta el error

NO

i Error en el folio?

St

Se cancela

FIN <

Se direcciona a
dependencia
emisora del pase
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7.-Procedimiento para Corte de Caja Diario

7.1.-Propésito: Establecer la metodologia de las actividades requerida para poder realizar el corte de

caja diario.
7.2.-Alcance: Direccién de Ingresos

7.3 Politicas y Normas de Operacion: El supervisor tiene la responsabilidad que todos los dias estén
cuadrados antes de su envi6 a Contabilidad. Los cortes deben de ir firmados por el Director de Ingresos

y el Supervisor Financiero.

7.4- Frecuencias: Diaria
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Procedimiento: Corte de Caja Diario

Direccion: Direccion de Ingresos

Clave: PR-DI-07

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de 2

Area Responsable: Direccion de Ingresos

1.0‘* B /Superwsor

Descripcion de Actividades

Se realizan cortes de caja, a cada uno de los

cajeros que laboraron en el dia.
Se entregan los cortes al concentrador quien| Hoja de calculo

1.1 Concentrador | valida nuevamente, y captura en el reporte “cortes Excel
del dia” y separa por forma de pago. (Efectivo,

Cheque, Transferencias y Tarjeta bancaria).

1.2 Supervisor Se realizan los cortes a las terminales en las que Terminales
se gener6 pago (Banamex, Bancomer, Banorte y Bancarias
Amex).

2.0 En cada corte de cajero, se toma el valor de

: efectivo ya validado y se ingresa al reporte “cortes
Concentrador | del dia” en la pestana de efectivo. Hoja de calculo
Excel

2.1 Verifica cada uno de los cheques los cuales seran
capturados en el reporte “corte del dia” en la
pestafia de cheques.

2.2 Supervisor Validara cada uno de los cheques contra el reporte Cheques
de Relacion de Cheques del sistema Odoo.

2.3 Al dia siguiente realiza los depdsitos de los cheques Cheques y
directo al banco y solicitar estados de cuenta Estados de
pertenecientes a arbitrios, parquimetros y transito. Cuenta

3.0 El efectivo ya validado, se capturan los totales en| Hoja de calculo
el formato “cortes del dia” en la pestafia, efectivo. Excel

Concentrador | ge procede a imprimir el desglose para que sea
validado por el supervisor.

3.1 Procede a validar supervisor y embolsar para su| Bolsay Ficha de
depdsito en el cofre de la companfia de recolecciéon| la compania de
de valores. traslado de

valores




Procedimiento: Corte de Caja Diario

Direccion: Direccion de Ingresos

Clave: PR-DI-07

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 2de 2

Area Responsable: Direccion de Ingresos

4.0

Supervisor

Descripcion de Actividades

S

Revisa cortes de cajeros del dia vs reportes del
sistema Odoo (reporte de Relacion de Cajeros)
identificando que estén correctos los movimientos
que realizo el concentrador y que concilie cada
cajero.

Captura en reporte “cortes del dia” en las
pestafias detalle y resumen. Verificando que no
existan diferencias.

Sistema
Odoo y Hoja de
calculo Excel

4.1

Supervisor

Se validan los depodsitos de efectivo, cheques,
Transferencias y tarjetas bancarias.

Desgloses de cajeros contra corte bancario.

se corrobora que los reportes del sistema Odoo
cuadren entre si verificando que no haya algun
error en sistema.

Estados de cuenta
/Sistema
Odoo

4.2

Direccion de
Modernizacion,
Innovacién y
Gobierno Abierto

Si existe una diferencia se levanta un ticket en la
pagina
http://soporte.veracruzmunicipio.gob.mx/portal. El

encargado del sistema Odoo Vverificara los
movimientos detectando el origen del error vy
realizando la correccion pertinente, posteriormente
avisa al supervisor para que los verifique
nuevamente.

Sistema
Odoo

5.0

Supervisor

Todos los comprobantes se ordenan de acuerdo a
la captura en sistema, archivo “cortes del dia”
pestafia Detalle//Resumen//.

5.1

Supervisor

Se concentra por separado los cortes de caja con
su resumen y copia de los desgloses y por otra
parte se concentra y ordena el reporte impreso
“cortes del dia” con sus depdsitos y soportes
existentes.

6.0

Supervisor

Armado y cuadrado el reporte del dia es
enviado a la direccibn de contabilidad
gubernamental.

Paquete de Cortes
del dia

FIN DEL PROCESO
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Procedimiento:

Corte de Caja Diario

Direccion: Direccion de Ingresos

Clave: PR-DI-07

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de3

Area Responsable: Direccién de Ingresos

Diagrama de Flujo

v

Se realiza corte a |

los cajeros -
Corte de caja

Reporte de cobro

oportes
v

Concentraciéon

¢ Qué tipo de valor es?

Pagare

Corte a las
terminales bancarias

Cheques/
Transferencias

Efectivo

b

Se separan por
cajero

v

Valida y captura
concentracion

v

v

Validacion por tipo
de terminal

Se captura en
“cortes del dia”

Validacién por
supervisor

v

Se concilia efectivo
vs cortes de caja

l

y

¢ Estan bien
elaborados?

Se realiza depésito al
banco

Se devuelve al
cajero para
recuperacion.
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Procedimiento: Corte de Caja Diario Clave: PR-DI-07

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 2 de3
Direccion: Direccion de Ingresos Area Responsable: Direccion de Ingresos

Se deposita en el
cofre de COMETRA

A

Se deposita cheques
y se pide estados de
cta.

A4

Entrega a supervisor
cortes y soportes de

depésitos
Valida informacion Se aclara y/o paga
Vs reportes en < faltante
sistema Odoo

Se informa al cajero
responsable

¢ Cajero tiene
faltante?

lNO

se validad reportes
en sistema Odoo
que cuadren.

Se levanta un ticket
a la Direccién de
Modernizacién,
Innovacioén y
Gobierno Abierto

¢ Existen
diferencias?




Procedimiento: Corte de Caja Diario

Direccion: Direccion de Ingresos

Clave: PR-DI-07

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 3 de3

Area Responsable: Direccién de Ingresos

Concentra y ordena
reportes, cortes,
comprobantes
soportes

!

Se envia a
contabilidad
gubernamental.

'

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1.- Hoja de Caiculo Excel

CAJERO

Acosta Dominguez Elizabeth
Aguirre Jimenez Alejandro
Antonio Ramirez Rufina
rgumedo Sanchez Lidia Luisa
tos Barradas Jose Alejandro
2 Bravo Juaristic Alberto

12 ‘deron Sorianoc Eunice Adriana

13 np Muiioz Franci A
14 sanova Torres Miriam Betsabe
15 : Cornelio Gomez Adelaida

18 _rrubias Gonzalez Jose Antonio
Cuellar Sosa Carlos |

Duran Cortes Lorenzo
Hernandez Chavez ¥ictor B.

USUARIO
EACOSTA
AAGUIRRE
RANTONIO
LARGUMEDO

o] 2 P

TE PREVIO

E.RECO6GID FOLI E.RECOGID FOLI
ni o 0> o

E:RECOGID FOLJ

E.RECOGID FOLI
02 o 04 o

Veracruz
1 zm{w

TYETTIVeT
&

E.RECOGID
nc

E-CORTE NI

SuMan

DEPOSITA
».

JBARRIENTOS
ABRAYO
ECALDERON
FCAMPOMANEZ
MCASANOYA
ACORNELIO
JCOYARRUBIAS
CCUELLAR
LDURAN
YHERNANDEZ
MHERNANDEZ

ernandez Jarquin Miquel Angel

72, PARQUIMETROS| § -
73 CARNAVAL| ¢ -
il MULTAS TRANSITO

75 EFECTIVO

% BOLSAS SEGURISELLO IOMPROBANTE DEPOSITO| $ -
4 BOLSAS SEGURISELLO OMPROBANTE DEPOSITO| ¢ -
78 BOLSAS SEGURISELLO OMPROBANTE DEPOSITO| $ -
79 BOLSAS SEGURISELLO OMPROBANTE DEPOSITO| $ 2
80 BOLSAS SEGURISELLO IOMPROBANTE DEPOSITO| ¢ -
8 BOLSAS SEGURISELLO OMPROBANTE DEPOSITO| $

82 ] TOTAL INGRESADO DEPOSITOS DIFERENCIA

Efectivos

ceques | [EHIGBEON [NRIGHO0N IRCo00N
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Directorio
Director de Ingresos

Mtro. Francisco Lara Baqueiro
Domicilio: Mario Molina Esq. Zaragoza s/n.
Col. Centro c.p. 91700
Teléfono: 200 2000 ext. 197
Email: dir.ingresos@veracruzmunicipio.gob.mx

Supervisor de Operaciones
LC. Vianey Valdés flores
Domicilio: Mario Molina Esq. Zaragoza s/n.
Col. Centro c.p. 91700
Teléfono: 200 2000 ext. 197
Email: vianeyv2007@hotmail.com

Supervisor de Operaciones
Ing. Alfonso Lépez Rios
Domicilio: Mario Molina Esq. Zaragoza s/n.
Col. Centro c.p. 91700
Teléfono: 200 2000 ext. 197
Emajl: lopezrios64@gmail.com

upervisor de Operaciones
LC. José Antonio Cimadevilla Figueiras
Domicilip: Mario Molina Esq. Zaragoza s/n.
Col. Centro c.p. 91700
Teléfono: 200 2000 ext. 197
Email: joseantoniocimadevilla@gmail.com

Supervisor Financiero

LAE. Javier Peiia Rivera
Domicilip: Mario Molina Esq. Zaragoza s/n.
Col. Centro c.p. 91700

Teléfono: 200 2000 ext. 197

Email: viel69@gmail.com

Cloordinador de Recaudacion
C. Julio Cesar Gonzalez Puebla.
Domicilio: Mario Molina Esq. Zaragoza s/n.
Col. Centro c.p. 91700
eléfono: 200 2000 ext. 197
Email:
Enlace Administrativo
LAET. Ma. Yuliana Castillo Montero
Domicilio: Mario Molina Esq. Zaragoza s/n.
Col. Centro c.p. 91700

Teléfono: 200 2000 ext. 197
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Firmas de autorizacion

Mtro. Francisco Lara Baqueiro
Director de Ingresos.

“— Lie7 José Rati illa Garcia
Director de Administracion.

/

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal

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