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l.-INTRODUCCION.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direccion de Ingresos”,
es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administraciéon por la practica
eficiente del buen gobierno. El manual de procedimientos es una herramienta que apoya el quehacer
cotidiano de las diferentes areas de la Direccion, facilitando el buen funcionamienté 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 metdédicamente 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.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la
Direccion de Ingresos, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se
incluyen ademas de las dreas 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
coordinacion, 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 fundamento en él:

e Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

e Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de La Llave

e Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.

e Articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio De La Llave.

e Art. 36, 38 Fraccién XXIIl Y 41 Fraccion XV del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Ver.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con mayor
efectividad, a la obtencién de los mejores resultados de las actividades y operaciones de la
Direccion de Ingresos.

El éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente, de la voluntad del responsable de la
misma y del compromiso asumido; asi como del esfuerzo de todo el personal, en especial del Titular
responsable de su implementacién, seguimiento y control.
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Il.- 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 obtencion de
los mejores resultados en las actividades y operaciones de atencién a diversos asuntos prioritarios
para la Administracién Publica Municipal.

l1l.- MISION.

Recaudar los Ingresos Municipales, apegados a la Ley de Ingresos y demas leyes vigentes,
brindando una atencién oportuna y de calidad al contribuyente.

IV.- VISION.

Proporcionar una atencién inmediata a las necesidades del contribuyente, facilitandole
herramientas vanguardistas que le permitan realizar sus tramites de manera virtual, logrando ser un
area mas eficiente y transparente.

V.- ALCANCE.

Este manual de procedimientos aplica a las areas que conforman la Direccién de Ingresos.

VI.- 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 Actualizacién (UMA) es una referencia econémica 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 inmobiliario y que esta integrado por el valor catastral
del suelo y el valor catastral de las construcciones.
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VIl.- MARCO JURIDICO.

1. Normatividad Federal

1. Disposiciones Constitucionales
1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

2. Otros
2.1 Plan Nacional de Desarrollo

2. Normatividad Estatal

1. Disposiciones Constitucionales
1.1. Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

2. leyes
2.1. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave
2.2. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de ignacio de ia Llave

3. Codigos
3.1. Cédigo Hacendario Municipal del Estado de Veracruz
3.2 Cédigo de procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Lave

4. Otros
4 .1. Plan Veracruzano de Desarrollo

3. Normatividad Municipal

1. Leyes
1.2. Ley Organica del Municipio Libre
1.3. Ley de Ingresos
1.4. Ley de Coordinacion Fiscal.

2. Codigos
2.1. Codigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de Ignacic de la
Lave
2.2 Codigo de Conducta para el Municipio de Veracruz
2.3 Caodigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz
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3. Manuales

3.1. Manual para la Gestion Publica Municipal.
3.2. Manual de Organizacién de la Direccion de Ingresos
3.3. Manual de Procedimientos de la Direccion de Ingresos

4. Otros

4.1. Plan Municipal de Desarrollo.

4.2. Presupuesto de Egresos Municipales

4.3 Reglamento Interno de la Administracion Publica
4.4 Bando de Gobierno del Municipio de Veracruz
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VIil.- PROCEDIMIENTOS

1.-Procedimiento para Cambio y Distribucién de Billetes y Monedas.

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

1.2.- Politicas y Normas de Operacion:

1.-El dinero o recursos con los que cuenta caja general solo seran utilizados para fines asignados
dentro de la Direccién de Ingresos.

2.-Este proceso se lleva a cabo durante los meses de enero a marzo por el cobro del impuesto predial.

1.3- Frecuencias: Diaria
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Procedimiento: Cambio y Distribucion de Clave: PR-DI-01
Billetes y Mcnedas Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 1de2
Direccion: Direccion de Ingresos Area Responsable: Caja General

1.1

1

13 |

1.4

1.5

Caja General

Descripcion de Actividades

e cuenta con un fondo fijo de ,000.
(Cien mil pesos 00/100 m. n.) para dotar de
cambio a las cajas y médulos externos de la
direccién de ingresos.

Es responsabilidad del Cajero General, cambiar
en bancos, en los cuales tiene cuenta el
Municipio de Veracruz o con personal externo.

Se procede al conteo y embolsado de monedas.
Se realiza en la contadora de monedas, la cual
tiene especificaciones de diametro para las
diferentes monedas.
El embolsado de monedas se realiza de acuerdo
con las siguientes cantidades:

Monedas de $10.00 - - --===-=-=sssemnnunann] bolsa de $200.00
Monedas de § 5.00---------------nnuuuns bolsa de $200.00
Monedasde § 2.00-----------------==---- bolsa de $100.00
Monedas de § 1.00-----------mmmmmmennans bolsa de $100.00
Monedas de $ 0.50------------ R LR TR bolsa de  $50.00

Se efectia monitoreo periddico durante el dia a
las cajas, para cambiar billetes de baja
denominacion o monedas, necesarias para
proporcionar un servicio optimo a los
contribuyentes.

Si la operacion lo requiere y algun cajero externo
requiere de cambio durante su operacion, el
Supervisor de Modulos Externos a través de un
vale de caja, llevara dicho cambio al médulo que
le indique el Coordinador Financiero vy/o
Operativo.

Vale Provisional de
Caja

De acuerdo con el programa mensual de
recaudacion, cuando existan modulos externos
ios fines de semana, se le asignara un fondo
provisional al Supervisor de Modulos Externos
para dotar de billetes de baja denominacién y
morralla a los cajeros que asi lo requieran; por el
cual firma un vale de caja que comprobara al

siguiente dia habil.

Vale Provisional de
Caja
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Procedimiento: Cambio y Distribucion Clave: PR-DI-01
de Billetes y Monedas Fecha: 03/2023

Version: 1.0

Pagina: 2de?2

Direccién: Direccion de Ingresos

Area Responsable: Caja General

Des

Paso | Responsable

ipcién de Activi

Caja General/

L8 Supervisor

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

Arqueo de caja

FIN DEL PROCESO
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1.5 Diagrama de Flujo

Inicio

4

El encargado debera
conseguir cambio en
los bancos indicados

!

Se realiza el
embolsado de
monedas

;

Se efectdan monitoreo
periédico a las cajas

A

Se realiza el arqueo
de fondo fijo a término
de la semana

.

Se procede a firmar y
archivar dicho arqueo.

'

Fin
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VALE PROVISIONAL DE CAJA

Vale Provisional de Caja

IMPORTE (EN LETRA)

-

—L : Importe del
“FONDO DE ; : fondo con
CAJA" e s {atra
Poner caja ;
que le
corresponde
y horario

Importe del
fondo con
numero

RECIBIDO POR

A

|

Nombre y firma del Nombre y
Fecha del cajero general o firma del
dia concentrador de cajero

morralla
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2.-Procedimiento para Archivo de Recibos

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

en la Direccion de Ingresos.

2.2.- Politicas y normas de operacion:

1.-El personal de archivo es responsable del buen uso que se les dé a los recibos mientras se
encuentran en su area para ser archivados. Solo el coordinador de recaudacion, responsable del

area de archivo, podra autorizar la salida de algun recibo oficial.

2.-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

Direccion de Ingresos, se levantara acta administrativa a quien resulte responsable.

3.-Las boletas de parquimetro y transito que no vengan en original deberdn venir con copia

autorizada.

2.3- Frecuencias: De lunes a viernes
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Procedimiento: Archivo de Recibos

Clave:

PR-DI-02

Fecha:

03/2023

Version:

1.0

Pagina:

1de?2

Direccion: Direccion de Ingresos

Modulos Externos.

Area Responsable: Supervisor de

1.0

Supervisor de
Maédulos
Externos.

Descripcion de Actividade

cajeros que contienen los recibos oficiales con sus
respaldos correspondientes al dia anterior, la relacién
de cajeros por caja y relaciéon de cancelados.

Recibo oficial

2.0

Archivista

Se le asigna a cada archivista los paquetes de los
cajeros para verificar y revisar cajero por cajero que los
recibos que tienen en su paquete correspondan con el
reporte de “pedidos de cajero” ademas de comprobar
que la cantidad por la que se realizé el recibo coincida
con el reporte, nombre, fecha y cajero que elaboro el
recibo. Deberan de anotar en la Relaciéon de Cajeros
por caja, el nombre del archivista que reviso cada
paquete.

Paquete de
cajero

2.2

Archivista

Todos los recibos cancelados deberan llevar la leyenda
de “CANCELADO” y el motivo por el cual se realizd
dicha cancelacion. (Autorizado por el Coordinador o
supervisor que la realizo).

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

En el “reporte de pedidos” del cajero se anotara los
recibos cancelados que tuvo.

Recibos
Cancelados

2.2

Archivista

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

2.3

Archivista

Se realiza una revisién, 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 estos.

Recibo oficial.
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Direccion: Direccion de Ingresos Area Responsable: Supervisor de Médulos
Externos.

3.0
Supervisor
de Modulos
Externos.
3.1

Descripcion de Actividades

Al final de la jornada laboral el Supervisor de
Moédulos Externos verificara contra el reporte
“Relacion de cajeros por caja” y “cancelados del
dia” que los archivistas entreguen todo completo
anotando los paquetes que reviso cada uno en la
“Relacion de cajeros por caja’.

Relacién de cajeros
por caja /
Cancelados del dia

Se valida la totalidad de los paquetes por cajero,
estos seran archivados por dia y se resguardaran
en la bodega de la Direccién de Ingresos.

Recibo oficial.

FIN DEL PROCESO
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Direccién: Direccion de Ingresos

Area Responsable:
Externos.

Supervisor de Mdduios

2.5 Diagrama de Flujo

‘ Inicio '

v

Se reciben los recibos
oficiales del dia

v

Se revisan los recibos
oficiales

-

i Tiene recibos

Verificar que estén
cancelados en la
relacion

cancelados?

Verifica recibos contra
la relacién %

. Existe algun folio
duplicado o
inconsistencia?

Reporta a coordinador

Se realiza rotulacion y
archivo de cada
paquete de recibos

!

QOrganizar y archivar
los paquetes por dia.

Fin
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2.6 Anexos

1.-Puntos de revision para validacion del Recibo oficial,
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2.- Puntos de revisién para validacion del Recibo oficial manual.

Nombre correcto
del contribuyente

Nuamero
de Folio

L TARRRRTY

Direccion del
contribuyente

Cantidad
Correcta

Que corresponda la
fecha con el reporte

Nombre y firma
de recaudador
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3.-Procedimiento para Concentracion de Valores

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

diferentes areas asignadas, para su cuadre y deposito.

3.2.- Politicas y normas de operacion:

1.-Cada cajero es responsable del dinero que entrega al drea de concentracion y Registro de Valores, el personal

de concentracion debe de verificar que el depésito este completo.

2-Los cajeros Foraneos (Registro Civil, Transito, Obras publicas, DIF Matamoros, DIF Ruiz Cortines y Agencia

Santa Fe) deberan realizar 2 o mas depésitos al dia, de acuerdo con la cantidad de operaciones y montos que

manejen cada una de las cajas.

3.3- Frecuencias: Diaria
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Descripcion de Actividades

Concentrador de |Dentro de la carpeta compartida “GLOSA”, en el
Valores archivo “glosa” se encuentra la carpeta “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
caja/dia/mes/ano. Hoja de Calculo

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 pestana
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 cuadra toda la informacion de los Cortes del dia
2.0 Concentrador anterior (Cheques, Transferencias, Pagos con tareta,
de Valores Retiros en efectivo).

Para generar el reporte de Transferencias se ingresa al ) .
Sistema Odoo, Punto de Venta ||Pedidos|| Pagos||| Hoja de Calculo
21  |Concentrador |Favoritos|| Pago de transferencias|| Filtros Excel /Sistema
de Valores ||ARadir filtro personalizado|| Fecha de pedidol] Odoo

Es entre| Se especifica la fechal| Aplicar]|
Pivote|| Se da clic en el nombre del cajero|| N°
de cheque|| Expandir todo|| Descargar xls. Se
copia la informacién en el archivo de corte del dia
en la pestafia TR Odoo, se le da formato y se
imprimen en duplicado.

Se enumeran las transferencias, se validan contra
el reporte del sistema Odoo. .

Se realizan dos juegos un-original y una copia, se
procede a entregar al Coordinador Financiero.
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Para generar el Reporte de Cheques se ingresa a
istema Odoo|| Punto de Venta|| Pedidos|| Pagos||
Favoritos|| Pagos Cheques|| Filtros|| Ahadir filtro|
personalizado|| Fecha de pedido|| Es entre|| Se
especifica la fechaj| Aplicar|| Pivote|| Se da clic| Sistema ODOO
en el nombre del cajero|| N° de Cheque|| Expandir Hoja de Calculo
odo|| Descargar xls, en el archivo de corte del dia Excel
en la pestafia CH Odoo se copia el reporte, se le da
ormato, se imprime por duplicado.
e enumeran los depésitos de cheques y se anexan
on el reporte. Se realizan dos juegos un original |
una copia, se procede a entregar al Coordinador|
Financiero.

genera el Reporte de pagos con Tarjetas ingresando
| Sistema Odoo|| Punto de Venta|| Pedidos||
Pagos|| Favoritos|| Pagos terminales|| Filtros||
fadir filtro personalizado|| Fecha de pedido|| Es
ntre|| Se especifica la fecha|| Aplicar|| Pivote|| Se
a clic en el nombre del cajero||[N° de
utorizacion||Expandir todo|| Descargar xls y se Sistema Odoo/
pia el reporte en el archivo de Corte del dia en la Hoja de calculo
pestafia TC Odoo. Excel
Como complemento a este reporte se genera el
reporte de comisiéon de tarjeta, se ingresa al
istema Odoo|| Punto de venta|| Pedidos|| Lineas
de pedidos|| Favoritos|| Comision tarjeta
bancaria|| Filtros|| Fecha de pedido|| Es entre|| Se
specifica la fecha|| Aplicar|| Pivote|| Se da clic
erecho sobre el total|| Vendedor(cajero) ||
Descargar xls, este reporte se copia en la parte de
bajo del reporte de pagos con terminal.

e cuadra el reporte con los vouchers de cada
ajero, se realizan 2 juegos uno en original y una
opia, se entregan al Coordinador Financiero.

Coincentrador
de Valores
22

2.3

Concentrador
de Valores
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2.4

3.0

Concentrado
r de Valores

Descripcion de Actividades

Se entrega al
del dia anterior con los siguientes documentos adjuntos:
Reporte de transferencias, Cheques, Tarjetas, Cortes de
Cajero, Desgloses y concentrado de efectivo.

Corte del Dia

Se monitorea a los cajeros que estén en funcién,
detectando aquellos que tengan arriba de $10,000.00
pesos en la caja, a los cuales se procedera a recoger
el efectivo.

Sistema Odoo

3.1

3.1.1

Concentrador
de Valores

Se ingresa en el sistema Odoo desde la sesion del
cajero, se da clic en la opcion de Retiro, se ingresa
la contrasefia (la cual es exclusiva del area de
concentracion y Coordinadores). Se despliega una
pantalla donde se debe de anotar el motivo del
retiro, forma de pago a retirar (efectivo,
transferencias, transferencias Carnaval,
Estacionometro Transferencias, cheque, cheque
Carnaval, Terminal Banorte, Terminal Banamex,
Terminal Bancomer, Terminal Amex,
Estacionometros Terminal Banorte, 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 clic en Ok,
el sistema imprime 2 comprobantes de retiro uno
para el concentrador y otro para el cajero. Si el retirg
es en efectivo se embolsa junto con la impresion del
retiro y se anota en el concentrado de efectivo a
depositar.

Sistema Odoo

En el caso de los Médulos Foraneos los retiros se
realizan al menos dos veces al dia, se debera tomar
una foto al documento de desglosé del dia conforme|
a la cuenta que se va a depositar, procediendo a
enviarla via WhatsApp al encargado de
Concentracion para proceder a realizar los retiros

via sistema Odoo.

WhatsApp
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3.2

Concentrador de
Valores

Descripcion de Actividades

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

Formato
Concentrado de
efectivo

3.3

Concentrador
de Valores /
Coordinador

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

3.5

3.6

4.0

Concentrador

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

Comprobante de
Servicio

de Valores /
Coordinador

El concentrador de valores, en presencia del
Coordinador depositara en el balancin el envase vy
procederan a girarlo, cerciorandose que haya caido
el depésito en el cofre.

Dinero en
Efectivo

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
denominacion de pesos con centavos
(00/100) y decir M. N. (Moneda Nacional).

4. Solo se aceptan Cheques de Caja o
Certificados; a acepcién 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
requisado con los datos del emisor del

cheque.

Formato de
recepcion de
cheques
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Direccién: Direccion de Ingresos

Area Responsable Concentracion y Registro de

Valores

‘Concentrador de | Con ayuda del

Dscripcic’m de Actividades

Formato de concentrado de

Valores efectivo, en la hoja de Excel en la pestafia de
4.1 Efectivos, se anota por cajero el folio e importe del
efectivo que se le retiro.

Hoja de caiculo

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

FIN DEL PROCESO
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3.5.- Diagrama de Flujo
Se genera archivo
de "corte del dia"
Se cuacka la
informacién de los
cortes del da anterior [
i
1 -Conoenuzdodeefeqivo.
Se imprime origind v :xz"s:smnmre“c'as'
copia y se entrega al _Tarj;'m_'
SUNPrisnr -Cortes de Cajero.
I =t Dazgloses. ﬂ

Se  monitorea el
efectivo ce los cajeros
oue estén trabsjando

Se continta
monitoreando

¢ El cajerotiene
ésde $10,000 en
efedivo?

Se redizael recogido
del efectivo
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Concentracion y envid
de efedivo a la
empresa de traslado
de valores

|

Retio de cheques,
transferencias Y
voucher alos cajeros y
se genera ligaco.

|

Se vada la
informacién  en la
carpeta de "corte del
dia"

Fin
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3.6.- Anexos

1.- Formato de recepcion de cheques

CAJERO

EMISOR O NOTARIA|

PERSONA RESPONSABLE
| DIRECCION
2.- Hoja de Calculo Excel
0o A i 8 e | E F 8 H i J K L u ] 0 P

1 de enero de 2022

i

CORTE PREVIO EFECTVO
. " s SO Sra e A
E RECOGID E RECOGID £ RECOGID E RECOGID E RECOGID - &
USUARIO FBUD "o T Fouo - TS FOLD | T B faLn - SUMA | : ECORTEN | SUMAN |[DEPOSITAR

Acosts Domingue Elizabeth EACOSTA
Aguirre Jimenez Alejandro AAGUIRRE
Argumedo Sanchez Lidia Luisa.  LARGUMEDO|
. Barrivaics Barradas Jose Alejandro.  JBARRIENTOS)

Bravo Juaristic Alberto: ABRAVO|

Caideron Sorianc Eunice Adriana | ECALDERON
Campomanez Mufioz Francisco A.: FCAMPOMANE S|
Cormelio Gomez Adelaida:  ACORNELIO

. Covarrubias Gonzalez Jose Antonio JCOVARRUBIAS
Cuellar Sosa Carios: CCUELLAR|

Duran Cortes Lorenzo. LDURAN)
Garcia Gonzalez Grecia F. GGARCIA
Garcia Ramirez Karina KGARCIA

Gutierrez Utrera Yael:  YGUTIERREZ|
Hernandez Jarguin Miguel Angel MHERNANDEZ
Junenez Aldana Gonzalo: GJIMENFZ]

IRNBzaIzdzolidve oo aw

!nmnelﬁaﬁciuﬁunzaéu: GMARTINEZ
| Detalle | Resumen | @ i

T btctuer | oo [ S R
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3.- Formato de concentrado de efectivo a depositar

- &  MUNICIPIO DE VERACRUZ, VER
a— % CONCENTRADO DE EFECTIVO A DEPOSITAR

[ CORRESPONDIENTE AL DIA DE DEL 2022

| TOTAL
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4.-Procedimiento para Cobro de multas de Parquiver

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

estacionometros “parquimetros”.
4.2- Politicas y Normas de Operacion:

1.- El horario de los parquimetros es de 8:00 hrs. A 20:00 hrs. De lunes a viernes y sabado de 08:00
a 15:00 hrs.

2.- Domingos y dias festivos quedan exentos de cobro.
3.- El pago de las infracciones se realizara en:

s« EDIFICIO TRIGUEROS. Mario Molina s/n esq. Zaragoza, Col Centro de lunes a viernes en
horario de 8:00 a 22:00 hrs. y sabado de 08:00 a 15:00 hrs.

4.3- Frecuencias: Diaria
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Descripcion de Actividades

Infraccionado

e presenta en ventanilla con su
infraccion y una identificacion oficial.

oleta de
infraccién

1.2

1.3

1.4

1.5

Cajero

Se ingresa al Sistema de cobro Odoo en el menu
principal se da clic en parquimetros.

Se despliega una pantalla en la parte izquierda en
donde tiene opcién de pagos.

Se selecciona con un clic el tipo de multa a
cobrarse, se verifica la fecha de la infraccion ya
que si sobrepasa los 10 dias se cobra una multa
mayor.

En la pantalla que aparece se ingresan los
siguientes datos:
Nombre: el nombre del contribuyente.

y la ubicacion del parquimetro.

R.F.C, el registro federal del contribuyente.
Comentario, se anotara N.° Boleta, N.° de
Parquimetro, Placa, Estado, Clave de multa,
Categoria de la multa, Marca, modelo y color del
vehiculo, se da clic en continuar.

Direccién: se ingresa la direccion de la infraccion

Se selecciona la forma de pago, efectivo o pago
con tarjeta de crédito o débito, en ese caso se
cobra una comisién bancaria (Crédito:%1.85,
Debito:%1.35), la cual se debe de informar al
contribuyente.

Si el pago es con tarjeta de débito o crédito se debe
de ingresar en el sistema el niumero de autorizacion
del voucher y anotar al adverso numero de teléfono
y folio de su identificacion oficial. '

Sistema Odoo
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1.6

1.7

1.8

Cajeros

Descripcion de Actividades

de Efectivo (MXN), despliega una pantalla donde
estan cuatro columnas
Debe/Entregado/Cambio/Método. En la opcion
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.

Si el pago es con efectivo se selecciona la opcion

Para finalizar el proceso de cobro se da clic en la
opcidn validar, el sistema arrojara el comprobante
de pago.

Sistema Odoo

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

Recibo Oficial

FIN DEL PROCESO




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccion de Ingresos
Manual de Procedimientos

Clave del documento:
1V-MP-11

Fecha de emision:

03/2023

Revision 1

Pagina 31 de 92

4.5.- Diagrama de Flujo

CONTRIBUYENTE

 DIRECCION DE INGRESOS

( mcio )

Acude personalmente
a ventanilla de pago de
parquimetro.

§

.

®

Entrega la documentacion
y dinero para hacer el pago

@Se le

informa al
- | contribuyente los requisitos
y costo de la multa

i
i
{

®

Se entrega comprobante
de pago en original.

]

FIN

@ Procede a realizar €l cobro
de la multa en el sistema

Odoo
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4.6 Anexos

1.- Recibo Oficial de Multa de parquimetro

T HAYUNTARIERTO
L DEVERACRUZ

MUNICIPIO DE VERACRUZ VER
RFC: MWOB050BUSO

REC 12’9103 §;!~ !?Ahfﬁ
Folio: ZU2JD‘3M/4€HJO€]M
Cajero:

Nombre: IO
Direccian: CORTES

MULTAS EGTAC 4[3NU}’EL lﬁ

(§1] $ 207.00
PAROL EwFR (Y AS DIAS§

TOTAL: $ 207.00

Efectivo (MXN): § 207.00
Camms,‘ $ 0.00

BATOS PaRA FACTURA CLECTRORICA
Ingrese al apar iada Ta‘,tuinunn &n:
id%uaca ‘a\lfhlm veracruzaunicipio.gob. mx
adigo Facturacidn: IUL 193982 f?

Nombre del fi aman:e MURILTPIO DE VERACRUZ VER

RFC: MYVGBOSOBUSO

No.Serie: 00001000000507076722

Firma dwtrﬂnma MG1a5aBa0x0en 10670 E tdTKoZ3

SNe.S3 Inze, lﬁqmﬂrhﬁtﬁuﬂ: voffudzkZHBM i f‘ﬁ{)m / vaﬂﬁh
chag/ /Cevh 9 Vu%‘ﬁvﬂﬂ“‘\‘mi'm?dﬂ’Qdiﬁ h17 1481{13 /hbhS
i 009 b ﬂ(i g%)ﬁ «idmb _‘
/ YHT+HC )

i1 texto de este impreso, bajo (
not miw e wiriadm tiene una duracian (
ancs. En caso de o contrario se le cambiara o

manera qmtu%tazl“‘ﬂ ”E} 43, 5627, 2410
1924-2)

VISITANOS EN NUESTRA PAGINA
tesoreriavirtual .veracruzmunicipio.gob sx
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2.- Boleta de infraccién de estacionamiento

a mrwwm-ummmmmmw Ok ipYE

AR ¢ HGURIAO VAL PN 6 VERACRUE D% KGHACK) [F
U LA T2 PRACCION B, 33 FRMCCION | ¥ 11 1)) REGLAASENID DF
FARGUAEIRI, M CONCORDANCA CO8Y 05 ATTIADS & FRACCION 8,
21, 122, B4, 185 ¥ iB6 DEL REGLAMENTO DF TRANSID PeRA £
SRINCIPY) DF VERACRLY, SE PROCEDE A MSTRER 18 MU POR (3
im’m m BRI DE 606 CIADDS (RDENAMIERICS

LMGHEARSRIALE L PESENTE DRPUACCION BRBERE REALIPARSE BN
U4 CRIAS T LA DIECOOW DF BGRESOS [L M SUNIAMIENTE) T
RIS 6 VERACRUZ UBICAAS N B G3FIC0 TGRS OF 138
CHNRE C ER10% MO DF CORRD U PRRATAL FFITH sbYaN S0
DESHHMAY, FOR L ANMIARENTO DI VERACRUL 5% DONDE 1A 87
U SEHAYA A0 CUMPNIENTO AL G0 06 APRESENE ERACOON,
: i STRA EPTOBO S0 RSOR0 DNCAL (0 ANTERIOR (ONHRE 2

9 " *E‘Zg;; it SEGLAMENTD D PARCHIETROS 4 JEINOS 31

b et ARG O3 MISHG ORDENAVIENT. Ft AVUNTRMIENT) MO SERA
< 3 mﬁmimmm& m&mumm SUBBAM L5

HRIAL M LA VRS PUIBLICAS DENCRNAGHS 20027
E FRROUETROS.

A eSS A

< P 10 BFRASCIOR
Ab§ CURNDD AR CONCIIDG £ TEASY) AGAGE,

W | RN LA JECHA DR COMPROBANT 0 0 9 |
i FRSTNTARE D £ 05 5 REAGKCE LARVISON

o 5 o (=1 >Mﬂﬂ*ﬂﬂﬂ(}'f"ﬁ(ﬂ‘»uiw\}%ﬂ

Muemmnma GELVECRO CTROIONADG
SRR (R DAICRH OF EACIOMBMNT S0 HABER
1 COBERIO B PGS PORAMES LGRS
FURDAMENTD
FAETCURD Y21 OBD A 3, R EYT 122, 12 188 FRACOON
CHEGR 4T TN 470 DEL RECUAMENT) 0F TANSITG MRS 1
UREIPI O VIRACRUZ, VESACRIE. ¥ 37 FRACTIONGS 17 i 082
REGLAMENIC (i PRILAMETROS DEL MUNICIG D€ VERIALL

LA LRI £5 BMOVEIEADA (M GARANTIA DI CONFORMIDSD & 10}
wmm‘mmi 3, 12 AACCEN X, 16 ¥ 33 08
TEGUAMENSD DF FARGEIMETRO, B COMCORDANGIA COR 10 DSHUESH)
PO LOS AICLEES 1he FRACINN || CAIRGORA "% CLURE €70, DSt
BEARMENIO RICR

FOR 10 CRE B0 EST AT ADMISTRAING U (OMPROBAION (F
WERITION A RGAMENT) DF mmm nmm

ARRLIAR 0E
mmooemb:mmfm :t--os»rmw‘ u*
FRACCIONE: ¥ 41 DR COMGO DE

e

ERMING U 4 [3AS ANIT LA DIRECCIN 08 ThaR
AV AR
ARSCUALS 208, 20

| s z O FRANSITC AR B MUSICIPSO) OF YRACR, :

§ HABADC DE BOG A3 A RS P04, R PARQURMETR i
|

g DIRECCHIN 5 IMERIRO8 DE La TREORIRIA DB N i

H HATUNTAMIFHTO OF VERACKUZ. VER. TRy | VERA

é‘ L RS T HPa B

H GRIGHAL: SN0 CORRAS: VERDE ¥ BCEA Sl §

H . i

Boleta de 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, adquisicion,
administracion y control de recibos utilizados para la recaudacion diaria.

5.2 Politicas y Normas de Operacién:

Se le asignaran recibos y boletos a los Recaudadores que estén programados en el rol de la
semana.

Las entradas gratis al Parque Zoolégico “Miguel Angel de Quevedo”, seran solicitadas
mediante oficio al DIF, el cual notificara a la Direccion de Medio Ambiente y Proteccion

Animal y estos a su vez notificar a la Direccién de Ingresos.

5.3- Frecuencias: Diaria.
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1.0

Administrativo/Cajero
/ Doctores

Descripcion de Atividades

a) Cajero
b) Doctores (suspendida temporalmente por
pandemia)

1.1

Auxiliar
Administrativo
/Cajero

A los cajeros, se les asigna de acuerdo con el rol
semanal, dotando a estos con la cantidad
suficiente, dependiendo del area que se les!
asigno.

1.2

Auxiliar
Administrativo/
Doctores

A los doctores la dotacion es semanal cada
jueves, debe de ser por oficio del docter,
solicitando a la Direccion de ingresos la cantidad
de recibos que necesita. Se lleva una bitacora de
asignacién de folios. (suspendido temporalmente
por pandemia).

Recibos

Oficiales

2.0

Auxiliar
Administrativo
/Cajero

CAPTURA DE INGRESOS POR
RECAUDADORES

Ya asignados los recibos a recaudadores y de
acuerdo con el rol semanal, los cajeros se
presentan a los diferentes lugares de cobro Y|
proceden a realizar dicho cobro de manera
manual. Por lo que al finalizar la recaudacion
proceden a entregar dichos recibos con el reporte
de Control de Folios Manuales (donde se
especifica: fecha, folios de recibos utilizados,
importe, nombre del contribuyente, nombre y firma
del cajero y total recaudado) al Auxiliar de
Administracion.

Recibos
Oficiales/ Renorte
de Control de
Folios Manuales

2.1

Caja General/
Cajero

El dinero recaudado se entrega a caja general, se
proporciona al recaudador un vale provisional de
caja por la cantidad y se anexa al reporte de
Control de Folios Manuales.

Vale provisional
de caja
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2.2

Auxiliar
Administrativo

“ eisié e recibos. El Auxiliar Administrativo

Descripcion de A

ctividades

procede a la revision del paquete entregado por el
recaudador, verificando que los recibos manuales
estén de manera consecutiva de acuerdo con los|
folios, el importe sea el mismo tanto en numero
como en letra, la fecha de los recibos sea la
misma que la del sello del cajero y estos vengan
con su nombre y rubrica. Asi como también el
reporte de Control de Folios Manuales este de
manera correcta.

Recibos
Manuales

2.3

Auxiliar
Administrativo

Una vez revisado el paquete de Recaudacion se
solicita a la Direccién de Comercio el pase de caja,
para ingresar la recaudacion al Sistema Odoo vy
generar el Recibo Oficial.

Pase de caja

2.4

Supervisor de
Linea/
Cajero

El pase de caja se turna junto con el Vale
provisional de caja a un cajero, este debe de
pasar a Caja General para cambiar el Vale
provisional de caja por el efectivo y asi poden
generar el recibo oficial en el Sistema odoo, el cual
le hara llegar a la Auxiliar Administrativo.

Vale provisional
de caja/
Recibo Oficial

Auxiliar
Administrativo
/Cajero

Los boletos son asignados a las siguientes areas:
a) Parque recreativo Reino Magico.

b) Parque Ecolégico Adolfo Ruiz Cortines.
c)Cajeros

La asignacion de Boletos debe de ser a través de
oficio dirigido a la Direccion de Ingresos, donde
especifica la cantidad de boletos que requiere, vy
deben registrarse en la bitacora de Asignacion de
Boletos.

Boletos

3.1

Cajero

El ingreso es una vez por semana, en caso de los
parques, se presentara el cajero por parte de la
Direccion de |Ingresos, a la administracion
correspondiente para la recaudacion y se elabora
recibo oficial donde especifiqgue el importe
recaudado, de qué fecha a qué fecha corresponde
y que folios de boletos fueron utilizados.

Boletos
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3.2

Auxiliar
Administrativo
/Cajero

ose de Itaje. En los

Descripcion de Actividades

casos en 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 drea donde se realizdé el cobro. La forma la
sellan en el area del cual se ha realizado el cobro.

Boletos

3.3

Auxiliar
Administrativo
/Recaudador

Los boletos que se entregan a los recaudadores
son para el cobro del Parque Zoolégico “Miguel
Angel de Quevedo”, se les asignan de acuerdo
con el rol de la semana.

El ingreso se reporta al dia de cobro (miércoles a
domingo) el recaudador elabora Reporte de
ingresos de los parques donde especifique el
importe recaudado, fecha, folios (inicial y final) de
boletos que fueron utilizados de nifios y adultos |
nombre y firma del recaudador.

Boletos

3.3.1

Caja General/
Cajero/ Auxiliar
Administrativo

El dinero recaudado se entrega a caja general, se
proporciona al cajero un vale provisional de caja
por dicha cantidad y se anexa al reporte de
Control de Folios Manuales. Se entrega al
Auxiliar Administrativo para su revision y solicitar el
Pase de caja en el area de pases de esta
Direccion.

Vale provisional
de caja

3.4

Cajero

El pase de caja se turna junto con el Vale
provisional de caja a un cajero, este debe de
pasar a Caja General para cambiar el Vale
provisional de caja por el efectivo y asi poder
generar el recibo oficial en el Sistema odoo, el cual
le hara llegar a la Auxiliar Administrativo.

Vale provisional
de caja/
Recibo Oficial

FIN DEL PROCESO
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5.5.- Diagrama de Flujo
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5.6.- Anexos

VALE PROVISIONAL DE CAJA

Vale Provisional de Caja

MPORTE (TN LETRAY

Lugarde cobro ~  TTm——.
y folios
utilizados
FECHA AUITORZADD POR RECHIDO POR
A /1 J
Nombre v firma del
g‘;’thﬁ del cajero general

REPORTE DE INGRESOS DE LOS PARQUES

REPORTE DE NGRESOS DE LOS PARQUES

" ';iggaf DIRECCION DE INGRESOS
L HL AYUNTAMIENTO
i%% é;? OF VERACRUZ
H. VERACRLUZ. VER. A DE DEL ANO____ 2022,

PARQUE ZOOLOGICO MIGUEL ANGEL DEQUEVEDO

Reporte del ingreso del pargue :

CAMPESINOS S/IN_ESQ SIMON BOLIVAR

celebrado en el establecimiento con domicilio:

INGRESOS DELOSDIAS: DEL

TOTAL: S
CORRIENTE: §

Se expide recibo nimero:

Observaciones
ADICIONAL AL 15%: §

RECAUDADOR
INGRE SOS

NIFIO:
ADULTO:
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REPORTE DE CONTROL DE FOLIOS MANUALES

CONTROL DE RECIBOS MANUALES

DIA MES ANO

FECHA:

NOMBRE Y FIRMA DEL RECAUDADOR:

RECIBO IMPORTE CONTRIBUYENTE Y OBSERVACIONES

ZE
e

VwEiNiinihiwnik CE

SELLO DE RECAUDADOR SELLO DE RECIBIDO CJA GRAL SELLO DE CAPTURA

TOTAL ls
IMPORTE CON LETRA:
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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- Politicas y Normas de Operacion:

1

Las personas responsables de las cajas recaudadoras deberan ingresar al sistema de cobro,
a través de su usuario y contrasefa, obligdndose 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 realizacién de
operaciones indebidas, debiéndose sujetar en este caso a las investigaciones y sanciones
que realicen las autoridades competentes.

Las personas fisicas que pague el impuesto predial deberan presentar identificacion oficial
vigente (INE, Pasaporte, Cedula Profesional o Cartilla Militar) la cual se referira en el
comprobante de pago.

Para el caso de las personas morales, deberan presentar copia de acta constitutiva o poder
notarial para la realizacion del pago del impuesto predial. '

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

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

+ Numero de identificacion Oficial
» Teléfono del contribuyente

» Numero del recibo oficial

+ Nombre del cajero

Los pagos con cheque sblo 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.

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

En caso de que el Cajero pierda un recibo original, debe de conseguir una copia con el
contribuyente para poderlo anexar a la relacion de sus recibos.
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10. La expedicién de constancias de pago y constancias de no adeudo, deberan ser solicitadas
por el propietario o en su caso con carta poder y su identificacién oficial.

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

~ 1.-Clave de registro en
el RMTyS.

“1.-ORIGEN DEL TRAMITE O SERVICIO.

DIo1

Tramite | 4.-Clasificacion

Obligacién

2.-Nombre del

trémite o servicio..

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

5.-Modalidad..

6.-El caso en que debe
o0 puede realizarse el
Tramite o Servicio

| Cuando se necesita certificar que el bien inmueble esté al corriente en el pago de contribuciones municipales

7.-Quién debe o puede
solicitar el tramite o
servicio.

-~

Interesado Tutor

-

Padres

Tercero con carta poder

Representante legal

Otro

Otro especifique:

Il.- PARA PRE

ENTAR EL TRAMITE.

8.-Canal de atencion \_Presencial. ylo Y En linea. 9.-Puede agendar una cita N/A
10.-Las acciones que el usuario tiene que hacer para realizar el tramite o servicio en cualquier | 11.-Modo de presentacién del N/A
canal o amhas. i ey Tramite
1.- Consultar los requisitos y reunirlos. éﬂmufomﬂtﬂmel N/AX
atdlogo.
2.- El contribuyente debe de acudir a la Direccién de Ingresos, i
con los requisitos. 13.-Publicada liga del portal oficial. | M! Veracruz
. . . 14.-Documento / Comprobante a
3.- Pasar al area de cajas de cobro y entregar los requisitos | obtener: CONSTANCIA
solicitados.
- 5. ; 15-Documento | interesado

4.- Se verifica la documentacién en el momento y si todo €S | gepers w,,;'m'f,fe s CONSTANCIA
correcto se realiza el pago.
5.- Se entrega la constancia de no adeudo, inmediatamente. TR CURSRY e e S s

No. 17.-: Requisitos 18.-Descripcién 19-0 | 20.-C

1 Identificacion oficial con fotografia Para confirmar que sea el interesado X 1

2 Recibo de pago predial, del afio corriente. Para verificar que este al corriente en el pago predial X

Carta poder simple: Si no es el duefio, (Anexando copias de INE de X
3 ambas partes Para amparar quien se presenté hacer dicho tramite
ONTO D OS DER O PROD O APRO A 0S AP AB

2.Monts | Fijo  22.Tipo de monto (Unidad) UMA "’3;,'“;“'”"""‘9“ 143.00 143.00

24.-Metodologia para el Célculo: / Describa la metodoioﬁla utilizada para calcular el mont. : (formula)

1.20 X UMA + el adicional (15%)

25.-Momento para
realizar el Pago

Durante el tramite o servicio

26.-Las alternativas para

Y En Cajas de la Direccién de Ingresos

realizar el pago v Pago en linea

27 Liga del formato de
pago ..

servicio?

Ejemplo / https://tesoreriavirtual.veracruzmunicipio.gob.mx/#SeccionPagoReferenciado

L. IM~CRITERIO DE RESOLUCIONDEL TRAMITE O SERVICIO
28-4 Es suficiente cumplir con la entrega de la totalidad de Ios requisitos, en tiempo y forma, para obtener una resolucion favorable de este tramite o

si

29.-5i la respuesta es No; Ademas de cumplir con todos los requisitos, mencione que otras condiciones o consideraciones son necesarias:

N/A




Direccion de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Manual de Procedimientos

Fecha de emision:

03/2023

Clave del documento:
IV-MP-11

Revision 1

Pagina 43 de 92

1. Que el predio se encuentre al corriente en el pago del impuesto predial.
El Plazo maximo de resoluclon de la Depandancia 1 : Dias habiles
32.Vigencia - zo | Medida de Vigencia
Vigencia del documento o beneﬂclo otorgado 60 | Dias habiles
Nota:
i | Medida de piazo de
33.-Plazos de Prevencién . Unidad de Plazo | .o oncién
Plazo con el que cuenta la Autoridad para prevenir al sollcltante Cuando ia solicitud fue NA | N/A
presentada en forma presencial.
Plazo con el que cuenta la Autoridad para prevenir al solicitante Cuando la solicitud fue N/A | N/A
presentada en linea.
Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencién en forma NA | NA
presencial.
Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencién en linea. N/A J N/A
Si el solicitante incumple la prevencién se tiene por no presentada la solicitud y se procede a cerrar y archivar el expediente.

1.- ORIGEN DEL TRAMITE O SERVICIO.

1.-Clave de registro en
¢l RMTYS. ok

4.-Clasificacion

Tramite

[ .
Conservacion

2.-Nombre del

tdmite o servicis CONSTANCIA DE PAGO

5.-Modalidad..

6.-El caso en que debe
o puede realizarse el

Tramite o Servicio Por extravio de recibo de pago.

7.-Quién debe o puede
solicitar el tramite o
servicio.

s g

Interesado Tutor Padres

Tercero con carta poder

Representante legal

e

Otro

Otro especifique:
.- PARA PRESENTAR EL TRAMITE.

l

8.-Canal de atencién W Presencial. ylo [ En linea 9.-Puede agendar una cita N/A
10.-Las acciones que el usuario tiene que hacer para realizar el trémite o servicio en cualquier 11.-Modo de presentacion del N/A
canal o ambas. Tramite ]
1. Consultar los requisitos y reunirlos. 12.-No de formato para el N/AX
' . . . Catélogo. X
2. El contribuyente det?e' de acudir a la Direccion de '13.-Publicada liga del ponal :
Ingresos, con los requisitos. dficial. : Ml Veran:ruz
3. Pa§qr al 4rea de cajas de cobro y entregar los requisitos | 14.-Documento / CONSTANCIA
solicitados. Comprobante a obtener:
4. Se verifica la documentacién en el momento y si todo es | 15-Documento que el
correcto se realiza el pago de la constancia de busqueda | interesado debera CONSTANCIA
de datos. conservar:
5. Se realiza el pago de la constancia de pago. '(Iig..-C(mservar para fines ASIBAIMATION i
Se entrega la constancia de pago, inmediatamente.
No. 17.-: Requisitos 18.-Descripcion 19-0 | 20-C |
1 Identificacién oficial con fotografia. Para confirmar que sea el interesado. E 1
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{ En el caso de recibo de pago predial solo podra ser
2 solicitada por el propietario, o en su defecto con carta x 1
B Poder simple. Para amparar quien se presento hacer dicho Tramite
Solicitar constancia de busqueda de datos con costo de X

| $36.00
IONTO DE LOS DERECHOS PROD

Para validar que el pago

esta realizado

Y APROVECHAMIENTOS APLICABLES

1.20 X UMA + el adicional (15%)

25.-Momento para
realizar el Pago

26.-Las alternativas para

[ - L .
Durante el tramite o servicio| realizar el pago

Y En Cajas de la Direccién de Ingresos

27 Liga del formato de

servicio?

ZB-LEs suficiente cumplir con la entrega de la totelidad de los requisitos, en tiempo y forma, para obtener una resolucién favorable de este tramite o

29.-Si la respuesta es No; Ademas de cumplir con mdos-iosfr‘dqi:hm, mencione que otras condiciones o consideraciones son necesarias:

INIA|

msaluaién aurémr‘te

L lazos | ‘Medida de plazo
El Piazo maxlmo de resolucién de la Dependencia. Dias habiles
3 gencia | Medida de Vigencia .
Vigencla d_al docum'ento o bnnaﬂclo otorgado. Permanente
fom
- S ' Medida de plazo de
33 -Piizos de Prevéad Unidad de Plazo | Bavwicny
Plazo con el que cuenta la Autoridad para provenir al solscatante Cuando la solicitud fue NA | NA
presentada en forma presencial.
Plazo con el que cuenta la Autoridad para prever:kr al solicitante Cuando la solicitud fue
N/A | N/A
presentada en linea.
Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencién en forma NA | A
presencial.
Plazo con el que cuenta i solicitante para cumplir con la prevencion en linea. N/A | N/A

I Si el selicitante incumple la prevencién se tiene por no presentada la solicitud y se procede a cerrar y archivar el expediente.

6.3- Frecuencias: Diaria
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1.0

Contribuyente

ripcion de Actividades

Se presenta en las cajas de cobro de la Direccion
de Ingresos.

11

T

1.2.1

Cajero

Verifica los datos del cobro a realizar, para pago del
impuesto predial el contribuyente debe proporcionar
el recibo anterior y su identificacion oficial, si es

pago de otros ingresos con el Pase de Caja de Ia

direccion correspondiente. &

Recibo oficial

Pase de Caja.

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

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 Direccién 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

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 oficiai
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Cajero
1.5

Descripcion de Actividades

pag uy ,especifica
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.

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
denominacion de pesos con centavos
(00/100) y decir M. N. (Moneda Nacional).

4, Solo se aceptan Cheques de Caja o
Certificados; a excepcién 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
requisado con los datos del emisor del
cheque.

El pago con transferencia bancaria es a la cuenta:
0211 009 045 Clabe: 072 905 00211009045 5,
solicitara al supervisor la confirmacion de esta,
sellandola de validado.

Si el pago es con tarjeta de crédito o débito para
el impuesto predial no genera comisién, para el
pago de otros ingresos el cajero le informara al
contribuyente que existe una comision la cual es:
Crédito: 1.85% y Debito: 1.35%. El contribuyente
debera firmar el pagare cuando sea solicitados o su
NIP; el cajero anotara al adverso del pagare el
numero de teléfono del contribuyente, folio de su
identificacion oficial y numero de folio de recibo
oficial que ampara el cobro.

Recibo oficial
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1.6

Contribuyente

Descripcion de Actividades

su cambio sea el correcto.

Recibira el o los recibos oficiales que amparen su
pago. Verificando en caso de pago en efectivo que

1.7

1.8

Cajero

incorrectos.

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

para su correccion oportuna en caso de ser

Se despide amablemente

al

preguntandole si le puede ayudar en algo mas.

contribuyente

FIN DEL PROCESO




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccion de Ingresos
Manual de Procedimientos

N

“Clave del documento:

Fecha de emision:

V-MP-11 03/2023 Revision 1 Pagina 48 de 92
Procedimiento: Cobro de Clave: PR-DI-06
Contribuciones Fecha: 03/2023

Version: 1.0

Pagina: 1de2

Direccion: Direccion de Ingresos

J Area Responsable: Direccion de Ingresos

O

6.5.- Diagrama de flujo
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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 Politicas y Normas de Operacion:

1. EIl Coordinador tiene la responsabilidad que todos los dias los cortes estén cuadrados antes

de su envio a Contabilidad. Los cortes deben de ir firmados por el Director de Ingresos y el
Coordinador Financiero.

7.3- Frecuencias: Diaria




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccién de Ingresos
Manual de Procedimientos

Clave del documento: Fecha de emision: S L.
IV-MP-11 03/2023 Revision 1 P&gina 51 de 92

Procedimiento: Corte de Caja Diario Clave: PR-DI-07

Fecha: 03/2023

Version: 1.0

Pagina: 1de2
Direccién: Direccién de Ingresos Area Responsable: Direccion de Ingresos °

Descripcion de Actividades
1.0 Supervisor de | Se realizan cortes de caj, a cada uno de los| Sistema Odoo
Linea 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 de | Se realizan los cortes a las terminales en las que Terminales
Linea se generd 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 caélculo

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

2.2 Coordinador | Validara cada uno de los cheques contra el reporte Cheques

Financiero de Relacion de Cheques del sistema Odoo.

23 Al dia siguiente realiza los depdsitos de los cheques Cheques y
directo al banco y solicita los estados de cuenta Estados de
pertenecientes a arbitrios y parquimetros. Cuenta

3.0 El efectivo ya validado, se capturan los totales en| Hoja de calcule

c q el formato “cortes del dia” en la pestana, efectivo. Excel
oncentrador | ge procede a imprimir el desglose para que sea
validado por el supervisor.

3.1 Procede a validar el Coordinador y embolsar para| Bolsay Ficha de
su depdsito en el cofre de la compaiia de| l|acompafiiade
recoleccion de valores. traslado de

valores
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4.0

Coordinador
Financiero

Descripcién de Actividades

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
pestanas detalle y resumen. Verificando que no
existan diferencias.

Sistema
Odoo y Hoja de
calculo Excel

4.1

Coordinador
Financiero

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 exista algun
error en sistema.

Estados de cuenta
/Sistema
Odoo

4.2

Direccion de
Modernizacion,
Innovacion y
Gobierno Abierto

Si existe una diferencia se solicita al encargado del
sistema Odoo verificar los movimientos, detectando
el origen del error y realizando la correccion
pertinente, posteriormente avisa al Coordinador
Financiero para que los verifique nuevamente.

Sistema
Odoo

5.0

5.1

6.0

Coordinador
Financiero

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

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.

Armado y cuadrado el reporte del dia es enviado a

la direccion de contabilidad gubernamental.

Paquete de Cortes
del dia

FIN DEL PROCESO
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7.5.- Diagrama de Flujo
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Se deposita en el
cofre de COMETRA

Se deposita cheques
y se pide estados de
cta.

Y

Entrega a Coordinador
cortes y soportes de

depdsitos
Valida informacion Se aclara y/o paga
vs reportes en < faltante
sistema Odoo

3

Se informa al cajero
responsable

¢ Cajero tiene
faltante?

Y

lNO

se validad reportes
en sistema Odoo
que cuadren.

Se levanta un ticket
a la Direccion de
Modernizacién,
Innovacion y
Gobierno Abierto

¢ Existen
diferencias?
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Concentra y ordena
reportes, cortes,
comprobantes
soportes

A\

Se envia a
contabilidad
gubernamental.

I

FIN
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7.6 Anexos

Hoja de Calculo Excel

ul % EFECTIVO CONCENTRADO CORRESPONDIENTES AL:
L E o6 velating
T 1 de enero de 2022
‘ CORTE PREVIO a
5 CAJERO L USUARIQ oo SRESISI® pouig ERECOSID pyp g ERECOCIR ouig EREEASIE sarse SRESOSI - cuman  [ERETEEIN EETET i
23 Meza Rodriguez Pedio PMEZA
24 Montalvo Trejo Marisela MMONTALYO
25 Ortega Dominguez Carmela. CORTEGA
26 Pavon Cueto Agustin.  APAYON
2 Viveros Rubi Aficia.  AVIVEROS
43 i
E
A :
2 PARGUIMETROS | $
73 CARNAVAL| §
74 MULTAS TRANSITO| $
] EFECTIVO| $
7% BOLSAS SEGURISELLY) OMPROBANTE DEPOSITO| $
2 BOLSAS SEGURISELLD OMPROBANTE DEPOSITO| $
78 BOLSAS SEGURISELLO OMPROBANTE DEPOSITO| §
73 BOLSAS SEGURISELLO [OMPROBANTE DEPOSITO| § -
0 BOLSAS SEGURISELLO OMPROBANTE DEPOSITO| $ =
Ll BOLSAS SEGURISELLOD OMPROBANTE DEPOSITO| § -
82 BOLSAS SEGURISELLO OMPROBANTE DEPOSITO| § -
83 BOLSAS SEGURISELLD OMPROBANTE DEPOSITO| $ -
84 TOTAL INGRESADO DEPOSITOS DIFERENCIA
3 TOTAL NETO

5%

i Efectivos

RETIROS

E —

etalle | Resumen |
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8.-Procedimiento de Caja General

8.1. Propdsito. Establecer las actividades requeridas para el buen funcionamientc de! area caje
general

8.2. Politicas y normas de aplicacion.

1. 1.-El encargado de caja general tiene la responsabilidad de que todos los dias estén
entregados, cuadrado y resguardado los fondos de los cajeros.

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

8.3. Frecuencia. Diaria
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Descripcion de Actividades

| Documento de

Trabaijo (clave)

1.3

Caja General

El encargado de caja general debe abrir caja al inicio
del dia para disponer de los fondos necesarios e
iniciar el sistema.

Sistema Odoo

Para iniciar operaciones se abren los archivos de
cuenta féacil, fichas y resguardos para el control
pertinente de estos mismos.

Hoja de calculo
Excel

Se cuenta con un fondo fijo diario de $150,000.00
(Ciento cincuenta mil pesos 00/100 m. n.) para dotar
de cambio a las cajas y modulos foraneos de la
direccién de ingresos.

Moneda Nacional

Se asignaran fondos al inicio del dia, de acuerdo con
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.

La asignacion de fondos sera de la siguiente manera:
Cajero-=---=====ceeecamcana- $750.00

Cajero Parquimetro - - - - - - - - - - $4,500.00

Cajero Registro Civil - - - - - - ---- $3,000.00

Cajero Obras Publicas - ------- $1,500.00
CajeroDIF - ----------cmnu- $1,000.00
Transito------------------- $5,000.00
Zoolégico - ----------------- $2,500.00

Vale Provisional de
Caja

1.4

Cajero

Al momento de recibir los fondos los responsables
deberan hacer un conteo respectivo para corroborar
que sea la cantidad correcta asignada para tener un
mayor control.

Moneda Nacional

1.5

Caja General

El cajero debera recibir los cortes de los mdédulos
foraneos, para su desglose y también recibira
voucher bancario, fichas, fondos, cheques vy
transferencias.

Hoja de calculo
Excel
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Descripcién de Actividades

Paso Responsable ~ Actividad _D_ocur'nento e
e e o Trabaijo (clave)
En el transcurso del dia, el encargado de caja
general, debera recuperar el importe de los vales o
de caja que se asignaron a los cajeros al inicio de| Vale Provisional de
1.6 Caja General |[su jornada laboral y al terminar su funcién se Caja
desechara la firma del vale. De esta manera
debera tener fisicamente en billetes y monedas el
total de su fondo fijo.
Caja general sera la asignada para la entrega de| Cofre de resguardo
2.0 valores (paquetes), a la compaiiia de traslado de
valores.
Llegara la compafiia de traslado de valores al
2.1 area de caja general, se identificara y el cajero Catalogo de
deberd de buscarlo en el “Catdlogo de| identificacion de
Caja General identificacion de personal y de firmas personal y de
autorizadas” de la compafia, para poderle dar| firmas autorizadas
acceso y entregarle la llave del cofre para que
pueda sacar los paquetes.
El personal de la empresa de valores cuenta los
2.2 paquetes y verifica la informacién de los Paquetes/
comprobantes de servicio, si todo esta correcto] Comprobante de
anota en ellos la fecha, hora, nombre, numero de servicio
firma y firma;, dejando el original como
comprobante.
Cajeros A final del dia se entrega a caja general las fichas
23 Foraneos de depodsito correspondientes al dia y los Fichas
desgloses.
Para poder cerrar caja se ingresa todo el efectivo
2.4 Caja General |de los fondos y resguardos. | Caja Fuerte

FIN DEL PROCESO
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8.5.- Diagrama de Flujo
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8.6 Anexos

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. )

(Vale Provisional de Caja

{IMPORTE (EN LETRA)

Importe del
fondo con
namero

CONCEPT:

. ' : B Importe del
C’;OJEPO DE \ : fondo con
: - letra
Poner caja
que le
corresponde
y horario
o ..: e,
/ / {
" Nombre y firma del Nombre y
Fecha del cajero general o firma del
dia concentrador de cajero
morralla
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9.- Procedimiento para correccioén de recibos.

9.1 Propésito. Establecer y Conocer los procesos a seguir para el buen funcionamiento de la
elaboracién de correcciones.

9.2 Politicas y normas de aplicacion.

1. Se realizara la correccion del recibo siempre que proceda y se cumpla con los requisitos agui

mencionados.

2. El nuevo recibo que se expida debe de ser por la misma cantidad o mayor al del recibo que
se va a corregir.

9.4 Frecuencia. Cuando el contribuyente los solicite.
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Descripcion de Actividades

Para realizar la correccion es importante que el
contribuyente entregue un oficio dirigido al
director de esta direccion, anexando Ila

documentacién siguiente: Oficio de
1.-RECIBO ORIGINAL A CORREGIR correccion
. 2.-IDENTIFICACION OFICIAL CON
Contribuyente | EATOGRAFIA (INE, PASAPORTE, CARTILLA
MILITAR, CEDULA PROFESIONAL).
Cuando la correccion sea solicitada por alguna
Direccion del Ayuntamiento esta, enviara oficio por
cero papel, solicitdndola, indicando el niumero de
recibo y el motivo.
Enlace Se entregara el oficio en la Direccién de Ingresos,
1.1 Administrativo | para su cotejo y rubrica. Se turnar al Coordinador Oficio de
y/o supervisor de linea asignado. correccion

1.2

Coordinador y/o
Supervisor de
Linea

5.-Para finalizar se selecciona la opcion Imprimir
devolucion y se manda a imprimir solo una vez.

El Coordinador y/o supervisor de Linea debera
llevar la tramitacion en el sistema odoo donde
debera;

1.-ingresar al sistema odoo/punto de venta
/pedidos/pedidos.

2.-Ingresara el nimero de recibo que viene en el
ticket de pago le dara doble ciic, seleccionara Ia
opcion devolver.

3.-Aparecera la ventana de Devolver Pedido, en
donde se elige al cajero que va a aplicar la
correccion y se escribe el motivo de la correccion.
Se selecciona la opcion Devolver.

4.-Se da un clic en el namero de devolucién, se
selecciona la opcion de Pagos, en la opcién de
referencia de pago se escribe la palabra
CORRECCION Y NUMERO DE RECIBO, se da
clic en la opcién Realizar pago.

Sistema odoo
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Descripcion de Actividades

El cajero realizara nuevamente el recibo en el
2.0 Cajero sistema Odoo con las nuevas modificaciones. Sistema odoo
2.1 Se saca una copia al nuevo recibo para que el /area de cajas
contribuyente la firme de conformidad al igual que
la hoja de devolucién del sistema Odoo. Se pasa
a firma con el director.

3.0 Se integrard un expediente donde se anexara la
siguiente documentacioén:

1.-RECIBO ORIGINAL A CORREGIR.
2.-IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA
(INE, CARTILLA MILITAR, CEDULA

Coordinador y/o |5 A | GNAL O PASAPORTE).

S”pfxfgr de 3. OFICIO DEL CONTRIBUYENTE Y/O OFICIO
DE LA DIRECCION QUE LA SOLICITA. Expediente
4- HOJA DE DEVOLUCION DEL SISTEMA
0ODOO.

5.- COPIA DEL NUEVO RECIBO FIRMADO DE
CONFORMIDAD POR EL CONTRIBUYENTE.
Se necesita original y una copia del expediente.

3.1 Los Expedientes se integran en el corte dia, la
copia se envia a la Direccion de contabilidad y el
Original se queda en la Direccion de Ingresos.

FIN DEL PROCESO
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9.5.- Diagrama de flujo
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10. Procedimiento para devolucién

10.1 Propésito. Establecer y conocer los procesos a seguir para el buen funcionamiento
de la elaboracion de devoluciones.

10.2 Politicas y normas de aplicacion.

1.Se realizara la devolucion siempre que proceda y se cumpla con los requisitos aqui
mencionados.

2.Las devoluciones menores a $3,000.00 pesos seran pagadas en efectivo y las
mayores de $3,000.00 pesos en cheque o transferencia cuando asi lo solicite el
contribuyente, este pago lo realizara la direccion de Egresos.

10.3 Frecuencia. Cuando el contribuyente lo solicite.
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1.0

Contribuyente o
cajero de esta
direccion.

Descripcién de Actividades

Para realizar la devolucién es importante que el
contribuyente o cajero entregue un oficio dirigido
al director de esta direccion, anexando la
documentacion siguiente:

1.-RECIBO ORIGINAL A DEVOLVER O
REIMPRESION (PREVIA AUTORIZACION).
2.-IDENTIFICACION OFICIAL CON
FOTOGRAFIA (INE, PASAPORTE, CARTILLA
MILITAR, CEDULA PROFESIONAL).

Cuando la DEVOLUCION sea solicitada por
alguna Direccion del Ayuntamiento esta, enviara
oficio por cero papel, solicitandola, indicando el
numero de recibo y el motivo.

Oficio de
devolucion

i3

Enlace
Administrativo

Se entregara el oficio en la Direccion de Ingresos,
para su cotejo y rubrica. Se turnar al Coordinador
y/o supervisor de linea asignado.

Oficio de
devolucion

1.2

Coordinador y/o
Supervisor de
Linea

El Coordinador y/o Supervisor de Linea debera
llevar la tramitacion en el sistema odoo donde
debera:

1.-ingresar al sistema odoo/punto de venta
Ipedidos/pedidos.

2.-Ingresara el niumero de recibo que viene en el
ticket de pago, se da doble clic, se selecciona a la
opcién devolver.

3.-Aparecera la ventana de Devolver Pedido, en
donde se elige al cajero que va a aplicar la
devolucién y se escribe el motivo de la devolucién.
Se selecciona la opcion Devolver.

4.-Se da un clic en el nimero de devolucién, se
selecciona la opcion de Pagos, en la opcién de
referencia de pago se escribe la palabra
DEVOLUCION Y NUMERO DE RECIBO, se da
clic en la opcién Realizar pago.

5.-Para finalizar se selecciona la opcién Imprimir
devolucién y se manda a imprimir solo una vez.

Sistema odoo
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Descripcion de Actividades

 devolucion del sistema Odoo se
pasa a firma del contribuyente y del director de

Impresion de

Coordinador y/o
Supervisor de
Linea /Enlace
Administrativo

director para elaborar la orden de pago, sella de
recibido las dos copias del expediente, estas
ultimas se integran en el corte del dia, uno es
enviado a la Direccion de Contabilidad y otro se
queda en la Direccion de Ingresos.

Contribuyente | Ingresos. devolucion
/Director de
Ingresos
21 Se integrara un expediente donde se anexara la
siguiente documentacion:
1.-RECIBO ORIGINAL A DEVOLVER O
REIMPRESION.
Coordinador y/o [2.-IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA (INE,
Supervisor de |[CARTILLA MILITAR, CEDULA PROFESIONAL O Expediente
Linea PASAPORTE).
3.- OFICIO DEL CONTRIBUYENTE Y/O OFICIO
DE LA DIRECCION QUE LA SOLICITA. -
4.- HOJA DE DEVOLUCION DEL SISTEMA
ODOO.
Se necesita original y dos copias.
2.2 El expediente original se entrega a la asistente del

FIN DEL PROCESO

Nota: Este proceso continua en la Direccion de Egresos.
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10.- Diagrama de flujo

( Inicio )
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Se entrega oficio dirigido

al director de la direccion

v

Recibo Para Devolver

Se turna al Supervisor

Identificacion oficial con
fotografia

.

Se ingresan al sistema
Odoo para realizar la
devolucién

!

Pasa a firma del
contribuyente y Director

Impresién de Devolucién

!

L e

1
||

Se integra un
expediente

I

Recibo original
Identificacion Oficial
Oficio de devolucidn
Impresion de devolucién

El original se entrega a
la Asistente del Director.

v

El Acuse de recibido se
anexa en el corte del dia
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11.-Procedimiento para Declaracion de Ingresos ZOFEMAT

11.1.-Propésito: Establecer la metodologia para el correcto uso de administracion y- control

de pagos para la declaracion de ingresos ZOFEMAT.

11.2 Politicas y Normas de Operacion: El tramite se realiza en los primeros 5 dias habiles de
cada mes en base al convenio de colaboracion administrativa que celebra por una parte el Gobiemo
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a través de la secretaria de Finanzas y planeacion y por
ofra, el H. Ayuntamiento constitucional de Veracruz; en el apartado “Clausulas” numero “Quinta, si no

se hara sancién de multa al municipio, por no cubrir a tiempo las participaciones.

Este procedimiento se fundamenta 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 y Seccion |l fraccion Novena y Décima, asi
como el articulo 232-C de la Ley Federal de Derechos, indica que se debe de hacer la
aportacién del 10% para la participacion de gobierno del estado, 10% de participacion de

gobierno federal y 10% para la aportacion municipal.

Cuando los cajeros cobren Uso, goce y aprovechamiento de suelo en zona federal, deben

de sacarle una copia al recibo y entregarla al encargado de control de folios.

11.3- Frecuencias: Cada mes.
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1.0

Descripcion de Actividades

DECLARACION DE INGRESOS ZONA
FEDERAL MARITIMA TERRESTRE
Se solicita al coordinador el reporte de
Auxiliar las claves de movimiento 71, 1414 y
Administrativo 1518 del sistema Odoo que
corresponde al uso y goce de zona
federal maritima terrestre
correspondiente al mes anterior.

Sistema Odoo

12

Se elabora la rendicion de la cuenta en
la carpeta de ZONA FEDERAL se
encuentran los archivos de Excel que

Auxiliar dice “zona federal formato 1, 2 y 3”.
Administrativo La informacién se obtiene de las copias|
de los recibos de pago de zona federal
que proporcionan los cajeros y de la
informacion  que  proporcioné  la
direccion de comercio de las|
concesiones.

Hoja de calculo Excel

1.2

Se realizan los escritos para soporte de
las rendiciones, se encuentran en la

Auxiliar carpeta “ZONA FEDERAL” en el
Administrativo archivo de Word “Oficios 10 y 20%”
actualizando el importe recaudado vy el
importe por liquidar de los porcentajes
del mes que se esta reportando y la
fecha actual.

Formato Word

1.3

Se realiza la Orden de pago y formato
de requisicion con los importes
correspondientes para cubrir  los

Auxiliar mismos, estos formatos se encuentran
Administrativo en la carpeta de “ZONA FEDERAL” en
el archivo de Excel “Requisiciéon y
orden de pago”.

Hoja de calculo Excel
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1.4

Auxiliar
Administrativo

Descripcion de Actividades

Ya elaborados los formatos 1, 2y 3,
asi como |la orden de pago, orden de
requisicion y escritos para soporte
de las rendiciones 10 y 20%; se
turnan a la direccion de contabilidad
Gubernamental para su revision y
validacion de la informacién contenida
contra el reporte del sistema Odoo.

1.4.1

Auxiliar
Administrativo

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

Hoja de caicuio Excei
Formato Word
Reporte Odoo

1.5

Auxiliar
Administrativo

Se imprimen dos veces los formatos
zona federal 1,2,3 y el oficio 10 y 20%
y solo una impresién del formato de
orden de pago y Requisicién. Se
recaban las firmas con los titulares que
requieren los formatos: Presidenta
Municipal, Tesorera y Director de
Ingresos.

Hoja de calculo Excel
Formato Word
Reporte Odoo

2.0

Auxiliar
Administrativo

Ya firmados los formatos antes

mencionados, se entrega la orden de

pago y la requisicién a la subdireccién

de Presupuestos, anexando copia de los

oficios 10 y 20%.

Se acude a la Secretaria de Finanzas

y Planeacién con:

1. Formatos Zona federal 1,2,3
(original y 3 copias).,

2. Oficio 10 y 20 % (original y 3
copias).

3. Copia de recibos pagados (2
copias).

Con la finalidad de validar la rendicién

de cuenta y nos proporcionen la

referencia de pago para que se realice

la transferencia.

Hoja de calculo Excel
Formato Word
Copia de recibos
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2.1

Auxiliar
Administrativo

Descripcion de Actividades

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

Pago Referenciado

2.2

Auxiliar
Administrativo

La Secretaria de Finanzas vy
Planeacién confirma dicha trasferencia,
se entregan cuatro copias del pago
referenciado y del comprobante de
pago.

Procede a sellar todos los formatos
validados (Formatos Zona federal 1,2,3,
Oficio 10 y 20 % y comprobante de la
transferencia, un juego en original).

Pago Referenciado/
Hoja de calculo
Excel/Formatos Word

2.3

Auxiliar
Administrativo

Se informa a la Tesoreria Municipal v
la Direccion de  Contabilidad
Gubernamental, que se ha terminado el
proceso de rendicion de cuenta se le
anexa copias de los formatos ya
sellados por la secretaria de Finanzas vy
planeacion y reporte del sistema odoo.

Oficio/ Pago
Referenciado/ Hoja de
calculo Excel/Formatos

Word

FIN DEL PROCESO
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11.5.- Diagrama de Flujo

(e )

Reporte de claves de
movimiento 71, 1414 y 1518

v

Se elabora la Rendiciéon de
la cuenta, soporte, orden
de pago y formato de
reauisicion.

v

Ya elaborados los formatos
se turnan a Contabilidad
gubernamental para su
validacion.

v

¢ Existen
observaciones?

Si

Se recaban las firmas de los
titulares que requieren los
formatos.
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Se entrega la Orden de
pago y requisicion a la
subdireccion de
Presupuestos.

3

Se acude a la Secretaria de
Finanzas y Planeacién con
las copias pertinentes para
su validacion.

A

Nos proporcionan la
referencia de pago.

y

Se turna a la Direccién
de Egresos para que se
realice la transferencia.

y

Secretaria de finanzas y
planeacion confirma
dicha transferencia vy
sella los documentos
validados.

Y

Se informa a Tesoreria
Municipal y a Direccién
de contabilidad Ia
terminacién del proceso
anexando copia de los
documentos sellados.

FIN
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12. Procedimiento para devoluciéon de sobrantes a cajeros

12.1 Propésito. Establecer y conocer los procesos a seguir para el buen funcionamiento de la
elaboracion de devoluciones al personai de la Direccion de Ingreso.

12.2 politicas y normas de aplicacion.

1.Se realizara la devolucion siempre que proceda y se cumpla con los requisitos aqui
mencionados.

2.Las devoluciones menores a $3,000.00 pesos seran pagadas en efectivo y las mavores de

$3,000.00 pesos en cheque o transferencia cuando asi lo solicite el contribuyente, este
pago lo realizara la direccion de Egresos.

12.3 Frecuencia. Cuando el cajero lo requiera.
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Descripcion de Actividades

1.0 Para realizar la devolucion es importante que el
cajero entregue un oficio  dirigido al director de
esta direccion donde indique el motivo de la
devolucién y nuimero telefénico.
Se anexa la siguiente documentacion: Oficio de
Cajero 1. ldentificacion Oficial con Fotografia. Devolucién
2. En caso de que la devolucion se realice via
transferencia, agregar documento donde
especifique su clave interbancaria, RFC vy
correo electrénico.

Se entregara el oficio en la Direccién de Ingresos, Oficio de
Enlace ; ; ; ‘e
1.1 S ) para su cotejo. Se turna al supervisor asignado. Devolucion
Administrativo
2.0 El supervisor verificara en el corte del dia si existe
algun sobrante del cajero.

Cortes/Mes/Dia/Detalle, en caso de proceder se Corte del dia
verifica si existe acta contable de cometra, en
donde indique que hay un sobrante en el depdsito
del cajero.

Se busca el desglose del depdsito del cajero para
Coordinador confirmar la informacion.

21 Si procede la solicitud de la devolucién el
Coordinador elaborara un documento donde
valide que existe el sobrante, especificando el
dia, nombre del cajero, usuario, monto y Documento de
numero de acta contable de cometra. Validacién
El documento debe de ir firmado por el
Coordinador y Director de Ingresos.
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Descripcion de Actividades

2:2

Coordinador

Se integraré un expediente donde se anexara la
siguiente documentacion:

1.-DOCUMENTO DE VALIDACION.

2.-SOLICITUD DEL CAJERO.

3.-IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA
(INE, CARTILLA MILITAR, CEDULA
PROFESIONAL O PASAPORTE).

4.- ACTA CONTABLE DE COMETRA.

5.- DETALLE DE DEPOSITOS.

6.- DOCUMENTO DONDE ESPECIFIQUE SU
CLAVE INTERBANCARIA Y RFC (cuando la
devolucion se realice por transferencia).

Se necesita original y una copia.

2.3

Enlace
Administrativo

El expediente original se entrega a la asistente del
director, para la elaboraciéon de la orden de pago;
integrando al expediente del cajero el acuse de
recibido.

Expediente

FIN DEL PROCESO

Nota: Este tramite continua en la Direccion de Egresos.
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12.5.- Diagrama de Flujo

C Inicio )
!

Se entrega oficio dirigido |

al director de la direccién

B

Se turna al Supervisor

!

Verificara en el corte del
dia si existe un sobrante.

'

¢Existe un
sobrante?

El supervisor elaborara un
documento que valide la

existencia del sobrante,
firmado por él y el Director
de drea.

Oficio de Devolucion
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— |

Se integra un
expediente

Se entrega el
expediente original a la
asistente del director
para que realice Ila
orden de pago.

l

-Documento de validacion.
-Solicitud del cajero.
-ldentificacidn oficial.
-Acta contable de cometra.
l -Detalle de deposito.

R
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13. Procedimiento de recoleccion y conteo de Parquimetros

13.1.-Propésito: Establecer la metodologia con la que se llevara a cabo la recolegcion de
alcancias de multiespacios y monoespacio, asi como también el conteo de las monedad que

resulten de la recoleccion.

13.2- Politicas y Normas de Operacién:
e La recoleccion de alcancias de multiespacios se llevara a cabo los lunes, miércoles y viernes.
e La recoleccion de los monoespacios se lleva a cabo los martes y jueves.

e Para realizar la recoleccion el personal de la Direccion de ingresos debe de ir acomparado
por un elemento de la policia Municipal y personal de mantenimiento de la Coordinacion de
Parquiver.

e Para realizar la recoleccion el personal debe de ir portando su gafete de empleado y su
chaleco. La recoleccion se debe de hacer en vehiculo oficial.

e Todos los recorridos seran grabados, el personal al salir de la oficina debe de activar su
camara para poder grabar todo el recorrido de la recoleccion, la grabacion se termina cuando
regresen a la Direccion de Ingresos y se alld pesado la totalidad de las alcancias
recolectadas.

13.3- Frecuencias: Diaria
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Direccion: Direccion de Ingresos

Area Responsable: Direccion de Ingresos

Encargado
Estacionometros

Descripcion de Actividades
Iniciando la jornada laboral de 08:00 a
Se prepara el material que se va a necesitar para
salir a la recoleccion (alcancias o cilindros).

09:00 hrs.|

Tl

Encargado y
Auxiliar
Estacionometros

Para empezar con la recoleccion se debe de
activar la camara, para grabar todo el recorrido.
Cuando es recoleccion de Multiespacios la camara
la llevara puesta el Encargado de estacionometros
y cuando es recoleccion de monoespacios el
responsable es el auxiliar de estacionometros.

Para la recoleccion de multiespacios, las alcancias
vacias se cargan en la camioneta, para comenzar
el recorrido.

N/A

2.0

2.1

2.2

Encargado
Estacionometros

Cuando se llega al primer punto de recoleccion el
Encargado de estacionometros es quien abre el
multiespacio y retira la alcancia para colocar una
nueva gque este vacia; en ese mismo momento
vuelve a cerrar el multiespacio.

De esta manera se va pasando por cada
multiespacio hasta terminar la ruta de recoleccion.

Al llegar a las oficinas de la Direccion de Ingresos.
se descarga las alcancias del vehiculo oficial.

3.0

3.1

3.2

Auxiliar
Estacionometros

Para la recoleccion de monoespacios se lleva el
carro transportador y los cilindros.

El Auxiliar de estacionometros junto con el
personal de apoyo va pasando por cada
monoespacio para hacer el retiro del cilindro y
poner las monedas en el carro transportador,
colocando nuevamente el cilindro en el
monoespacio.

Al terminar su recorrido deben de regresar a la
Direccién de Ingresos.

N/A

4.0

Encargado
Estacionometros
/ Coordinador

Se tiene una tabla de las alcancias y contenedor
de monedas en donde se especifica el peso de
cada una. Se procede a pesar cada una de las
alcancias que se fueron a recolectar
(multiespacios) o contenedor de monedas
(monoespacios) en presencia de un Coordinador o
Aucxiliar Administrativo. Se anotara en el Formato
de peso por Taras.

Formato peso por
Taras
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4.1

Encargado N

Estacionometros

Descripcion de Actividades

o

G

Tral e(&a’%?

grabacion de la camara. Se registra en bitacora
hora de salida y llegada.

Bitacora

4.2

Coordinador
Financiero

El Coordinador financiero entrega la llave maestra
al encargado de estacionometros para que pueda
abrir cada alcancia o en su caso el carro
transportador.

Llave Maestra

Encargado
Estacionometros

El Encargado de estacionometros abrirda cada
alcancia y las ingresara en la contadora de
monedas, esta Ultima nos da un tiket en donde
indica la denominacion de monedas, cantidad e
importe de cada una. Esto se realiza con cada
alcancia o contenedor de dinero.

Tiket

5.1

Auxiliar
Estacionometro

Se hace un segundo conteo de monedas el cual se
compara con el tiket de la contadora de monedas.
Si todo es correcto se procede a llenar el formato
de desglose de monedas.

Formato de
desglose de
monedas.

2:2

Encargado
Estacionometros

Cuando se termine con el conteo de las alcancias,
se relacionan los importes en el formato de “Detalle
de depésitos del dia”.

Formato de
Detalle de
depdsitos del dia

6.0

6.1

7.0

Encargado
Estacionometros
/ Coordinador

Una vez embolsada las monedas correspondientes
al dia de recoleccion se pesan y se relaciona en el
formato peso por Taras. Se anotara en el formato el
peso de las bolsas utilizadas y plomos para ser
descontados del peso total de las bolsas de dinero
pesadas. La diferencia de peso no debe de ser
mayor 6 menor a 0.015 gr.

Formato peso por
Taras

Se procede hacer la validacion del Formato de
“Detalle de depositos del dia”

Formato de Detalle
de depdsitos del
dia

Previa identificacién del personal de la empresa de
traslado de valores se le entrega el dinero junto con
el comprobante de servicio, en donde firman de
recibido, anotando fecha, hora y numero de
empleado, el encargado de estacionamientos se
queda con el originar del comprobante de servicio.

Comprobante de
Servicio
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8.1

Encargado

Estacionometros

/ Coordinador

~TAntes del embolsado de moneda

Descricién de Actividades

i caja general
necesita cambio para su operatividad, lo tendra que
solicitar al Encargado de estacionometros previo
autorizacion del vale de caja por parte del
Coordinador Financiero u Operativo.

Vale de Caja

La cantidad de monedas que se le cambien a Caja
General se deberan de pesar para poderlo registral
en el formato de peso por Taras.

Formato peso
por Taras

9.0

Auxiliar
administrativo

Una vez que se confirma y valida que el depdsito
esta en la cuenta de Parquimetros, se genera el
pase de caja, en le cual se especifica si
corresponde a multiespacios o monoespacios y el
periodo de recoleccion.

Depdsito

9.1

Coordinador

Se turna el comprobante del deposito junto con el
pase de caja al coordinador para que elabore el
recibo correspondiente.

Recibo de pago

9.2

A_u?(iliar
administrativo

Se archiva el recibo de pago junto con la copia del
deposito.

Recibo de pago

FIN DEL PROCESO




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccién de Ingresos
Manual de Procedimientos

Clave del documento: Fecha de emision:

IV-MP-11 03/2023 Revision 1 Pagina 86 de 92

13.5.- Diagrama de Flujo

INICIO

v

Se prepara el material
(cilindros y alcancias)

l

Se activa la camara para
iniciar el recorrido

Se realiza la recoleccion
en cada punto

(multiespacios o
monoespacio)

Se reporta a la Si .
coordinacién de tHay aiguna falla
o ; — Con el punto de
arquiver recoleccién?

NO

1

Se continua con el
recorrido hasta terminar

Al llegar a la Direccion de
Ingresos se pesan las
alcancias y el cilindro del
monoespacio

|
N
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i

camara

Se detiene la grabacion de la

!

Se ingresa una por una las
alcancias a la contadora de
monedas.

l

Se realiza un segundo conteo

'

¢Es correcto?

Tiket (Importe por

/—-—-—_—
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Se procede a llenar el
formato de desglose de

monedas
J 1

Se pesan

Se entregan las bolsas al
personal de la empresa de
traslado de valores

I

Una vez reflejado el deposito
se genera el pase de caja y
se elabora el recibo de pago

v

FIN

Ya embolsadas las monedas Formato de peso por
taras

l .
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13.6 Anexos
1.-Formato peso por Taras ’
2.- Formato de desglose de monedas
E*'f o RECOLECCION DE ALCANCIAS DE MULTEESFPACIOS
0 DIRECCION DE INGRESOS m
FECHA:
W‘;‘J‘l AMI‘ RALR T PESO KO AL INICIAR PESD KO AL TERMINAR
' 1 13 23
- 5 14 25 26, S0
s [ w27 27| 56
a 8 16 29 28 74
% 12 17 30 29 75
o 14 18 33 30| 22
7 15 10 34 Ed 94
n 16 20 a7 32l 108
o a7 21 39 33 116
10 19 22 41 34 119
1" 20 z3 42 36| 4120
i 22 » L) - 134 ToTAL ToTA
a7 137
PE RO BECIAL (KO} PESO TARAS (-) PEBO NETO !KI)
e P80 TOTAL FESO ENVIADO A COME TR A (KG)
DIFERENO LA
OB SE RVACIONE S

Nombra y Firma
E slac ionomey os

Nombre y Fimma
Enc aac Vo.B8o. mceagor

L.C. Oneslmo Perez

Director de ingres os
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ESTACIONOMETROS

CUENTA: 1153 291 714

MUNICIPIO DE
VERACRUZ

BANCO MERCANTIL DEL NORTE

SUC. ZARAGOZA

MULTIESPACIO:

FECHA:

MONEDA DENOMINACION

TOTAL

$ 10.00

5.00

2.00

1.00

LR RE R

0.50

TOTAL

®h| | e

IMPORTE CON LETRA

CAJERO:

VERIFICO
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IX.-DIRECTORIO

Director de Ingresos

Domicilio: Mario Molina Esq. Zaragoza s/n.

Col. Centro C.P 91700
Teléfono: 200 2000 ext. 3202

Email: ingresos@veracruzmunicipio.gob.mx

Coordinador Financiero

Domicilio: Mario Molina Esq. Zaragoza s/n.

Col. Centro C.P 91700
Teléfono: 200 2000 ext. 3202

Coordinador Operativo

Domicilio: Mario Molina Esq. Zaragoza s/n.

Col. Centro C.P 91700
Teléfono: 200 2000 ext. 3202
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X. FIRMAS DE AUTORIZACION

L.C. Onésimo Perez Peralta.
S

L.E.M.%&uﬁ\chstillo Rodriguez
Direéctor de Administracion.

Lic. Patricia bebeiraRodriguez

Presidenta del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz
de Ignacio de la Llave.

XI. Vo.Bo. Titular del Organo de Control Intgfrfo.

M.A. rino Ca?éﬁo Quitano.

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de Procec mientos de la Direccion de
Ingresos del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz. Aprobado por el H. Cabildo,
mediante Sesidén Ordinaria NiUmero 92 de fecha 30 de Noviembre del afio 2023.



