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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Ingresos es un instrumento técnico—
administrativo que tiene como proposito documentar de manera clara, ordenada y
secuencial las actividades operativas que se desarrollan dentro del area, con el fin
de fortalecer la eficiencia institucional, garantizar la correcta aplicacion de los
procesos y asegurar la continuidad operativa en el servicio publico.

Su contenido establece las responsabilidades especificas de cada puesto
involucrado, asi como los métodos de ejecuciébn de los procedimientos, los
documentos de apoyo utilizados y los mecanismos de control aplicables para cada
proceso. Asimismo, facilita la integracion, capacitacion y desarrollo del personal,
evitando la duplicidad de funciones, omisiones operativas o discrecionalidad
administrativa.

El presente documento contribuye al fortalecimiento de la transparencia y la
rendicion de cuentas, ya que permite identificar con precision el flujo de trabajo en
materia de recaudacion municipal, manejo de ingresos propios, operacion de
modulos de atencién ciudadana, control de parquimetros, registro de
participaciones federales y administracion de formas valoradas, funciones que son
fundamentales para la gestion financiera municipal.

Este Manual es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la
Direccién de Ingresos y deberd mantenerse actualizado conforme a las necesidades
operativas del area y a las disposiciones institucionales vigentes. Su correcta
aplicacion permitira consolidar un modelo de operacion eficiente, ordenado,
verificable y alineado a los principios de buen gobierno y servicio publico.
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2. SIMBOLOGIA

NOMBRE SIMBOLO FUNCION EJEMPLO

Se utiliza para
representar e|
inicio o final del
proceso

Define una
actividad accion
que serealizay
de da secuencia
al proceso

Documento

empleado para
DOCUMENTO cumplir con la

actividad o

INICIO/FINAL (INICIO) (FIN)

Recibe

ACTIVIDAD O ACCION :
correspondencia

accion

Establecer si el
proceso toma un
sentido directo o
requiere de un
proceso
extraordinario

Setiene ndos
opciones al
volante (si) (no)

BIFURCACION DEL
PROCESO

Indica el sentido
. S S —
LINEA DE FLUJO de la ejecucudn

de las
operaciones
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a. TABLA DESCRIPTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS A NIVEL

GENERAL

1 Recaudacion del impuesto predial y tramites municipales.

> Supervisar y coordinar las actividades de recaudacion

3 Maodulos de acercamiento ciudadano

4 Registro de ingresos por participaciones y aportaciones federales.

5 Rep(_)rte de las recaudaciones del impuesto predial para la Secretarial
de Finanzas

6 Supervision y control del programa de parquimetro

- Cobro de infracciones de vialidad y parquimetro

8 Manejo inventario de formas valoradas de Registro Civil
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PROCEDIMIENTO 1: RECAUDACION DEL IMPUESTO PREDIAL Y TRAMITES

MUNICIPALES

d.1 TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO 1: RECAUDACION DEL
IMPUESTO PREDIAL Y TRAMITES MUNICIPALES

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Ingresos.

0 - ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO |[EMISION REFORMA
Ley ~ General  de  Contabilidadyqyqg 05/02/1917  [01-04-2024
Gubernamental
Ley Organica Municipal Todos 08/02/2019  (05/09/2021
Ley de Responsabilidad de los
Servidores Publicos del Estado deTodos 29/06/1984  |02/12/2020
Puebla.
Ley de Trasparencia y Acceso a la
Informacién Publica. Todos 11/06/2014 |01-04-2024
Ley de Ingresos Todos 18/12/2023 18/12/2024

OBJETIVO: Garantizar la sostenibilidad financiera del municipio, permitiendo la
inversién en infraestructura, servicios publicos y programas de desarrollo

comunitario.

FUNCION: Acceso equitativo a servicios publicos esenciales, impulsa el

crecimiento urbano ordenado y fomenta el bienestar social.

ALCANCE: Desde que se hace el cobro en las cajas de ingresos hasta la

aplicacion de los recursos en el bienestar del municipio.

comprobatoria.

Generar el reporte del sistema de cada caja de los
diferentes ingresos del dia con su debida documentacion

POLITICAS DERealizar diario el depoésito bancario de los ingresos
recaudados durante el dia, antes de las 4:00 p.m.

OPERACION:

La caja principal hace el reporte global de todas las cajas
para obtener los ingresos generales obtenidos en el dia.
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e.l TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO 1: RECAUDACION DEL
IMPUESTO PREDIAL Y TRAMITES MUNICIPALES

PUESTO O DESCRIPCION DE
PASO AREAS ACTIVIDAD DOCUMENTO
Solicita pago de tramite OOro_Ien de pago o
1 Contribuyente |interés por pago de impuesto.reclbo de pago de
predial Impuesto
predial anterior
Recepcion de orden de pago oOrden de pago o
b Cajero (a) recibp de pago de impuestorecibo de pago de
predial anterior impuesto
predial anterior
¢ Tiene adeudo?
s NO
Fin Del Proceso
Si
4 Cajero (a) Generacion de estado de Se visualiza en
cuenta de adeudo el Sistema
5 Cajero (a) Notificacion de monto a Se yisualiza en
pagar el Sistema
¢ Realiza pago?
6 NO
Fin Del Proceso
Sl
5 Cajero (a) Se pregunta la forma de pago |(Efectivo, _ tarjeta,
transferencia)
8- ¢ Requiere factura?
Si
9 Cajero (a) Solicita CSF Actualizada yCSF Actualizada
correo electrénico
Generacion de factura con losFactura con datos
10 Cajero (a) dato_s fiscales o factura alfiscales o al publico
publico en general en
general
Imprime factura se sella y sefFactura con datos
11 Cajero (a) firma fiscales o al publico
en
general
Cajero (a) Entrega factura Factura con datos
12 fiscales o al publico

en

general

Se verifica por jefe de departamento, coordinador y director.
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f.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 1: RECAUDACION DEL IMPUESTO
PREDIAL Y TRAMITES MUNICIPALES

1- USUARIO SOLICITA TRAMITE O IINFORMACION
POR PAGAR IMPUESTO PREDIAL

2- RECEPCION DE ORDEN DE PAGO DE TAMITES!
SE REVISAN DATOS DEL CONTRIBUYENTE

SouCITuD

¢(TIEN
UDO7?,

4- GENERACION DE ESTADO DE CUENTA CON
ADEUDOS

1
[ 5 NOTIFICACION DF MONTO A PAGAR

3

(REALIZA PAGO

St
1

7- FORMA DE PAGO

- LREQUIER
FACTURA?

8

S

1
9-SE SOLICITACSF ACTALIZADAY CORREO I
ELECTRONICO

I 10-GENERACION DE FACTURA CON LOS DATOS 10- SE GENERA FACTURA AL PUBLICO

FISCALES Y ENVIO POR CORREO ELECTRONICO EN GENERAL
[ 11 IMPRIME FACTURA SE SELLAY SE FiRa | [ T MPRIME FACTURASE SELLAY ﬁ_]
l 12- ENTREGA FACTURA I l 12- ENTREGA FACTURA ]

)
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PROCEDIMIENTO 2: SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE

RECAUDACION

d.2 TABLA DESCRIPTIVA PROCEDIMIENTO 2: SUPERVISAR Y COORDINAR

LAS ACTIVIDADES DE RECAUDACION

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Ingresos.

. B ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO [EMISION REFORMA
Ley General de Contabilidad
Gubernamental Todos 05/02/1917 01-04-2024
Ley Organica Municipal Todos 08/02/2019  [05/09/2021
Ley de Responsabilidad de los
Servidores Publicos del Estado de Todos 29/06/1984  02/12/2020
Puebla.
Ley de Trasparencia y Acceso a la
Informacién Publica. Todos 11/06/2014  |01-04-2024
Ley de Ingresos Todos 18/12/2023 18/12/2024

OBJETIVO: Optimizar la captacion de ingresos municipales de las operaciones
diarias y contar con un informe del ingreso al término del dia.

FUNCION: Vigilar, controlar y revisar los informes diarios por concepto de
ingresos obtenidos y entregarlos a la Tesorera Municipal.

el depdsito en la cuenta bancaria

ALCANCE: Desde que recibe las copias de recibos oficiales y los reportes hasta

Se entrega el reporte de cada caja diario con la
documentacion comprobatoria.

todo este correcto

POLiTICAS DE La caja principal hace el reporte global para que se
OPERACION: entregue al coordinador de ingresos para que revise que

De ser asi se pasa el reporte diario a la Tesorera

A ESPEAEE
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE RECAUDACION

SUPERVISAR Y

PUESTO O DESCRIPCION
PASO AREAS DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
- Reporte del
Sistema
- Fichas de
Entregan reporte deldepdsito
cobro en el sistema- Documentacion
1 Cajas/cobradores |con documentaciéncomprobatoria de
comprobatoria transferencias
- Corte de los
cobros con la
terminal
¢, Los datos son correctos?
2 NO
Regresa al paso 1
Sl
Coordinador deRevisa diario de los- Reporte del
ingresos recursos Sistema
ingresados con- Fichas de
reporte del sistemadepdsito
contra - Documentacion
3 documentacion comprobatoria de
comprobatoria transferencias
- Corte de |los
cobros con la
terminal
Coordinador delLleva a cabo el Documentacion
4 ingresos registro en elcomprobatoria
Sistema Contable
Se verifica por jefe de departamento, coordinador y director.

=N JOE SN JTE SN JC

=[S

2



% ZACATLAN Manual de Procedimientos: DIRECCION DE INGRESOS
, Clave IMZAC/2427/MOIDING | Pégina: 9 de 30
‘ N Fecha de Emision 18/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

f.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMENTO 2: SUPERVISAR Y COORDINAR LAS
ACTIVIDADES DE RECAUDACION

1- CAJAS ENTREGAN

- REPORTE DE COBRO EM EL SISTEMA DEL DiA
»- FICHAS DE DEFOSITO

- DOCUMENTACION COMPFROBATORIA DE
TRANSFERENCIAS

- CORTE DE LOS COBROS CON LATERMINAL

REGRESA AL PASO 1
PARA CORREGIR

2- (LOS DATOS SON CORRECTOS?

5l
1

3- REVISA DIARIO DE LOS RECURSOS INGRESADOS CON
REFPORTE DEL SISTEMA CONTRA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

4- SE HACE EL REGISTROC EN EL SISTEMA CONTAELE.
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d.3 TABLA DESCRIPTIVA PROCEDIMIENTO 3: MODULOS DE
ACERCAMIENTO CIUDADANO

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Ingresos.

. ’ ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO [EMISION REFORMA
Ley General de Contabilidad
Gubernamental Todos 05/02/1917 |01-04-2024
Ley Organica Municipal Todos 08/02/2019  [05/09/2021
Ley de Responsabilidad de los
Servidores Publicos del Estado de Todos 29/06/1984  |02/12/2020
Puebla.
Ley de Trasparencia y Acceso a la
Informacién Publica. Todos 11/06/2014  |01-04-2024
Ley de Ingresos Todos 18/12/2023 18/12/2024

OBJETIVO: Acercar y facilitar el pago del impuesto predial a los contribuyentes
de las comunidades alejadas o con dificultades de acceso.

FUNCION: Llevar a cabo el cobro del impuesto predial en zonas alejadas o con
dificultades para trasladarse a las oficinas municipales, los contribuyentes realicen
sus pagos de manera mas accesible, evitando desplazamientos largos y
reduciendo costos de transporte ayudan a descongestionar las oficinas centrales,
mejorando la eficiencia del proceso de cobro y reduciendo tiempos de espera.

ALCANCE: Desde que se hace el cobro en la caja moévil en las comunidades
hasta la aplicacién de los recursos en el bienestar del municipio.

2N JOE SN JIOE SN JITEMKSK JITIE K
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Generar el reporte del sistema de la caja movil de los
diferentes  ingresos del dia del con su debida
documentacién comprobatoria.

POLITICAS I:)EReallzdard dIE(le’IO ?I ollzposnot b%nclanodf.gg los ingresos
OPERACION: recaudados durante el dia, antes de las 4:00 p.m.

Se entrega a la caja principal para que se integren el
reporte general de los ingresos y poder obtener el ingreso
total de dia.
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e.3 TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO 3: MODULOS DE

ACERCAMIENTO

PUESTO O

DESCRIPCION

PASO AREAS DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Cajero (a)Planeaciéon de
designada para cajacomunidades . .
1 o . Calendario previo
movil visitar con fechas vy
horarios
Coordinacion  con
presidentes 0
b Presidente auxiliar olnspectores Para~ . iandario previo
inspector de laque brinden espacio
comunidad fisico
para la caja movil
¢ El presidente auxiliar o inspector de la comunidad esta de
acuerdo con la fecha?
3 NO
Regresa al paso 1 reprogramar
Sl
Difusion delBanners, tabloides
calendario en lasispots para difundir
4 Direccion decomunidades paraen radio y redes
ingresos informar sobresociales
fechas y horarios
de la visita.
Solicita apoyo a laOficio de solicitud de
Secretaria dejapoyo a SSC.
Seguridad
Ciudadana
5 Direccion de(para traslado de lal
ingresos caja movil y retorno
al término de I4
jornada)
Se verifica por jefe de departamento, coordinador y director.
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f.3 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 3: MODULO DE ACERCAMIENTO

CIUDADANO
"| 1- PLANEACION DE COMUNIDADES A VISITAR (SE
GEMERA CALENDARIO CON FECHAS Y HORARIOS
REGRESA AL PASO 1 2- COORDINACION CON PRESIDENTES
REPROGRAMAR PLANEACION AUXILIARES O INSPECTORES (PARA QUE ERINDEMN
ESFACIO FISICO PARA LA CAJAMOVIL)

&% EL PRESIDENTE AUXILIAR O INSPECTCR

NO ESTA DE ACUERDO CON LA FECHA?

3l

4- DIFUSION DEL CALENDARIO A LA COMUNIDAD
(PARA INFORMAR SOBRE LA VISITA DE LA CAJA
MOVIL)

5 SOLICITUD DE APOYO A LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA ( FARATRASLADD DE LA
CAJAMOVILY RETORNO AL TERMINO DE LA
JORNADA)
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d.4 TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO 4: REGISTRO DE INGRESOS
POR PARTICIPACIONES Y APORTACIONES FEDERALES.

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Ingresos.

. B ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO [EMISION REFORMA
Ley General de Contabilidad
Gubernamental Todos 05/02/1917 |01-04-2024
Ley Organica Municipal Todos 08/02/2019  [05/09/2021
Ley de Responsabilidad de los
Servidores Publicos del Estado deTodos 29/06/1984  102/12/2020
Puebla.
Ley de Trasparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Todos 11/06/2014  [01-04-2024
Ley de Ingresos Todos 18/12/2023 18/12/2024

OBJETIVO: Documentar, afectar y valorar las transacciones relacionadas con
estos ingresos.

FUNCION: Garantizar la transparencia, la correcta administracion de los
recursos y el cumplimiento de las normativas fiscales y contables facilita la
fiscalizacion y supervision de los fondos transferidos

ALCANCE: Desde que se hace la transferencia de los recursos al municipio hasta
asegurar que los fondos sean utilizados conforme los objetivos establecidos.

Generar CFDIS y se verifican

Envid por correo a principio del mes inmediato posterior a la

POLITICAS DESe(_:retarla de Finanzas con todos los CFDIS genergqlos Y|
AT validados para su posterior entrega de manera fisica y

OPERACION: I

recepcion de (CLC)

Registro en el Sistema Contable Gubernamental
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e.4 TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO 4: REGISTRO DE INGRESOS
POR PARTICIPACIONES Y APORTACIONES FEDERALES

PUESTO O DESCRIPCION
PASO AREAS DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de egresosNotifica el ingreso
recibido del ramo 28
1 (participaciones) YNotificacion en
ramo 33 (recursos L
banca movil
federales)
Coordinador de\Verifica los datos enlingreso en SEIRMA|
> ingresos SEIRMA para corroborar
datos
Coordinador de|Se generan CFDIS y su
3 ingresos CFDISy se verifican validacion
Jefe delAl principio del mesOficio de solicitud de
Departamento inmediato posteriorapoyo a SSC.
Se envia un correo &
la Secretaria de
Finanzas con todos
4 los CFDIS
generados Y
verificados
Jefe deSe imprimen paraCFDIS impresos
Departamento firma y posterior
entrega a F]
5 Secretaria de
Finanzas en fisico
y recepcion de la
CLC)
Coordinador deRegistro en elCLC
6 Ingresos Sistema Contable
Gubernamental de
las (CLC)
Se verifica por jefe de departamento, coordinador y director.
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f.4 FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTO 4: REGISTRO DE INGRESOS POR
PARTICIPACIONES Y APORTACIONES FEDERALES.

1- EGRESOS NOTIFICA EL INGRESO RECIEIDC DEL
RAMO 28 PARTICIFACIONES Y RAMO 33
RECUSRSOS FEDERALES

2- SE VERIFICAN LOS DATOS EN SEIRMA

3- SE GENERAN CFDIS ¥ SE VERIFICAN

4-AL PRINCIPIO DEL MES INMEDIATO POSTERIOR
SE ENVIA UN CORREQ A LA SECRETARIA DE
FINANZAS CON TODOS LOS CFDIS GEMERADOS Y
VERIFICADOS

5- SE IMPRIMEN PARA FIRMAY POSTERIOR
ENTREGAA LA SECRETARIA DE FINANZAS EN
FISICO ¥ RECEPCION DE LAS { CLC)

6- REGISTRO EN EL SISTEMA CONTABLE
GUBERNAMENTAL DE LAS (CLC)
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% ZACATLAN

d.5 TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO 5: REPORTE DE LAS
RECAUDACIONES DEL IMPUESTO PREDIAL PARA LA SECRETARIA DE

FINANZAS.
UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Ingresos.

. B ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO [EMISION REFORMA
Ley General de Contabilidad
Gubernamental Todos 05/02/1917 |01-04-2024
Ley Organica Municipal Todos 08/02/2019  (05/09/2021
Ley de Responsabilidad de los
Servidores Publicos del Estado deTodos 29/06/1984  102/12/2020
Puebla.
Ley de Trasparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Todos 11/06/2014  |01-04-2024
Ley de Ingresos Todos 18/12/2023 18/12/2024

OBJETIVO: Analizar y presentar de manera detallada los ingresos generados
por la recaudacion del impuesto predial, proporcionando informacion clave que
permita evaluar el cumplimiento de las metas fiscales establecidas.

FUNCION: Identificar tendencias de pago, areas de oportunidad para mejorar
la captacion de recursos y estrategias que optimicen la eficiencia del proceso de
recaudacion, contribuyendo al fortalecimiento financiero de la administracion
publica.

ALCANCE: Desde la entrega de los reportes que se entregan a la Secretaria de
Finanzas hasta la aplicacion de los mismos.

Se verifican los ingresos recaudados en el mes por
concepto de impuesto predial

Se capturan cifras de recaudacion de impuesto predial en el
DE
SIPAP
La Secretaria de Finanzas verifica la informacion que se
reportd en el portal si es correcta nos aparece estatus
como aprobado

POLITICAS
OPERACION:
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e.5 TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO 5 REPORTE DE LAS
RECAUDACIONES DEL IMPUESTO PREDIAL PARA LA SECRETARIA DE

FINANZAS
PUESTO O DESCRIPCION
PASO AREAS DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
\Verifica los ingresos
recaudados en el
. Reporte mensual y
1 oo e bor concent  Corumentacir
comprobatoria
anexada
Capturan las cifras
Coordinador dede recaudacion de
2 ingresos impuesto predial enReporte mensual
el SIPAP
Secretaria de\Verifica laNotificacion de|
3 Finanzas informacion aprobacién
reportada
¢, La informacion es correcta?
NO
4 Regresa al paso 1
Sl
En el Sistema aparece estatus aprobado
Se verifica por jefe de departamento, coordinador y director.
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f.5 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 5: REPORTE DE LAS
RECAUDACIONES DEL IMPUESTO PREDIAL PARA LA SECRETARIA DE
FINANZAS.

1- SE VERIFICAN LOS INGRESOS
» RECAUDADOS EN EL MES POR CONCEPTO DE
IMPUESTO PREDIAL

2- SE CAPTURAN LAS CIFRAS DE
RECAUDACION DE IMPUESTO PREDIAL EN EL
FPORTAL DEL GOBIERNC DEL ESTADOC DE
PUEBLA SIPAP

SE REGRESA AL PASO 1
% SE VERIFICAN MIEVAMEMNTE LOS INGRESOS RECAUDADOS

3 LA SECRETABI'A DE FINANZAS VERIFICA LA
INFORMACION QUE SE REFORTO EN EL
FPORTAL

4r 51 ¢ LAINFORMACION ES CORRECTA EL ESTATUS EN EL
MO SISTEMAAPARECE COMO APROBADO?

5l
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d.6 TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO 6: SUPERVISION Y
CONTROL DEL PROGRAMA DE PARQUIMETRO

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Ingresos.

. . ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION REFORMA
Ley General de Contabilidad Todos 05/02/1917  [01-04-2024
Gubernamental
Ley Orgénica Municipal Todos 08/02/2019  [05/09/2021
Ley de Responsabilidad de Ilos
Servidores Publicos del Estado de Todos 29/06/1984  02/12/2020
Puebla.
Ley de Trasparencia y Acceso a la Todos 11/06/2014  01-04-2024

Informacién Publica.

Ley de Ingresos Todos 18/12/2023 18/12/2024
Reglamento de Seguridad Vial,

Transito y Movilidad para el Municipio de[Todos 31/05/2021 [31-05-2021
Zacatlan

Reglamento de Estacionamientos del

A - Todos 23/02/2023  [23/02/2023
Municipio de Zacatlan

OBJETIVO: Implementacion de mecanismos de supervision y control eficientes,
asegurando el cumplimiento de normativas, la transparencia en la administracién
de recursos y la mejora continua del servicio, con el fin de optimizar la movilidad
urbana y promover el ordenamiento vial.

FUNCION: Velar por el correcto funcionamiento y cumplimiento del programa de
parquimetros, mediante la supervision continua de su operacion, la aplicacion de
normativas y regulaciones, la gestion eficiente de los recursos, y la
implementacion de medidas de control que garanticen la transparencia y mejoren
la experiencia de los usuarios, contribuyendo asi al ordenamiento vial y a la
optimizaciéon del espacio publico.

ALCANCE: Abarca la gestion de cajones de estacionamiento para automoviles
motocicletas y vehiculos de carga y descarga, asi como espacios reservados para
personas con discapacidad.

En la Direccién de ingresos se recibe el reporte de los
POLITICAS DEINgresos obtenido en_el mes. _

AT Se corroboran los ingresos y se verifican las multas]
OPERACION: e
generadas por el personal encargado de la verificacion
Al término del mes se recibe el depdsito y la factura
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e.6 TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO 6: SUPERVISION Y
CONTROL DEL PROGRAMA DE PARQUIMETRO

PUESTO O DESCRIPCION
PASO AREAS DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Se recibe el reporte
1 Direccion de/de los ingresos Reporte mensual
ingresos obtenidos del mes
Direccion de/Corrobora los
2 Ingresos ingresos reportados |Reporte mensual
Direccion de|Verifica laNotificacion de|
3 Ingresos informacion aprobacion
reportada
¢ La informacion es correcta?
NO
4 .
Regresa al paso 1 para corregir
Sl
5 Al término del mes se recibe el depodsito y la factura de los
ingresos obtenidos.
Se verifica por jefe de departamento, coordinador y director.

e
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f. 6 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO 6: SUPERVICION Y CONTROL DEL
PROGRAMA DE PARQIMETRO

1- EN LA DIRECCION DE INGRESOS SE RECIBE
» | ELREPORTE DE LOS INGRESOS OBTENIDOS
DEL MES

2- SE CORROBORAN LOS INGRESOS

REGRESAJAL PASO 1
PARA CQRREGIR

3- SE VERIFICAN LAS MULTAS GENERADAS POR
EL PERSONAL ENCARGADOS DE LA
VERIFICACION

4- LES CORRECTO?

NO/

5- AL TERMINO DEL MES SE RECIBE EL
DEPOSITO Y LA FACTURA DE LOS INGRESOS
IOBTENIDOS (MUNICIPIO DE ZACATLAN, PUEBLA)
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d.7 TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO 7 COBRO DE
INFRACCIONES DE VIALIDAD Y PARQUIMETRO
UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Ingresos.

. z ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION REFORMA
Ley General de Contabilidad Todos 05/02/1917  [01-04-2024
Gubernamental
Ley Orgénica Municipal Todos 08/02/2019 |05/09/2021
Ley de Responsabilidad de
Servidores Publicos del Estado de Todos 29/06/1984 |02/12/2020
Puebla.
Ley de Trasparencia y Acceso ala Todos 11/06/2014  01-04-2024
Informacién Publica.
Ley de Ingresos Todos 18/12/2023  [18/12/2024
Reglamento de Seguridad Vial, Transito y
Movilidad para el Municipio Todos 31/05/2021 [31-05-2021
de Zacatlan
Reglamento de Estacionamientos del 03/02/2023  [23/02/2023
Municipio de Zacatlan

OBJETIVO: Ordenar el uso del espacio publico y mejorar la movilidad urbana.

los espacios publicos.

FUNCION: Garantizar el cumplimiento de las normativas de transito y
estacionamientos promoviendo un orden vial adecuado y la correcta utilizacion de

ALCANCE: Desde la identificacion de todos aquellos vehiculos que no estan
llevando a cabo la correcta utilizacion de los espacios publicos, asi como todos
aquellos que no realicen el pago de parquimetro.

Generar el reporte del sistema de cada caja de los
diferentes ingresos del dia con su debida documentacion
comprobatoria.

POLITICAS DE

OPERACION: Entregar  al

siguiente dia
comprobatoria a la caja principal.

reportes y documentacion

Para que se genere el deposito del recurso ingresado
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e.7 TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
INFRACCIONES DE VIALIDAD Y PARQUIMETRO.

7. COBRO DE

PUESTO O DESCRIPCION
PASO AREAS DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Ciudadano Presenta boleta Boleta de
de infraccion infraccion
> Cajero (a) Ingresa al Sistema
con su usuario
3 Cajero (a) Ingresa los datos  |Boleta de
de la infraccion infraccion
4 Cajero (a) Elabora el recibo  |Recibo
¢, Los datos son correctos?
NO
5 .
Regresa al paso 3 para corregir
Sl
¢, Realiza pago?
6 NO
Fin del proceso
Sl
7 Cajero (a) [Forma de pago |
¢, Requiere factura?
5 No
Genera factura al publico en general
Sl
: Solicita CSF
0 Cajero (a) Actualizada CSF
Genera factura con
10 Cajero (a) datqs fiscales 'y SCFactura
envia por
correo electronico
11 Cajero (a) Imprime fa_ctura > IFactura
sellay se firma
Cajero (a) Entrega factura Factura
Se verifica por jefe de departamento, coordinador y director.
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e.7 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 7: COBRO DE INFRACCIONES DE
VIALIDAD Y PARQUIMETRO

1- PRESENTA LA BOLETA DE INFRACCION

2-INGRESA EL CAJERO (A) AL SISTEMA CON SU
USUARIO

3- INGRESA LOS DATOS DE LA INFRACCION

4- 5E ELABORA RECIBO ‘

Y

PARAVOLVER AINGRESAR

REGRESA AL PASO 3
LOS DATOS CORRECTOS ‘

o | 5- 4LOS DATOS SON CORRECTOS? ‘
N 1

NO - ;REALIZA PAGO?

7- FORMA DE PAGO

8- iREQUIERE
FACTURA?

A

NO

‘ 9- SE SOLICITA CSF ACTUALIZADA ‘

FISCALES Y ENVIO POR CORREOQ 10- GENERACION [(JBEEI;IPILE(.FT;LERA AL PUBLICO EN
E LECTRONIC]O

‘ 11- IMPRIME FACTURA SE SELLAY SE FIRMA ‘ | 11- IMPRIME FACTURA SE SELLAY SE FIRMA ‘
| 12- ENTREGAFACTURA | | 12- ENTREGA FACTURA |
FIN
- -




% ZAC‘A:"'LAN Manual de Procedimientos: DIRECCION DE INGRESOS
Clave IMZAC/2427/MOIDING | Pagina: 26 de 30
Fecha de Emision 18/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

d.8 TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO 8: CONTROL DE
INVENTARIO FORMAS VALORADAS DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Ingresos.

’ - ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO [EMISION REFORMA
Ley General de Contabilidad

Gubernamental Todos 05/02/1917  |01-04-2024
Ley Organica Municipal Todos 08/02/2019  (05/09/2021
Ley de Responsabilidad de los

Servidores Publicos del Estado de Todos 29/06/1984  02/12/2020
Puebla.

Ley de Trasparencia y Acceso a la

Informacién Publica. Todos 11/06/2014  |01-04-2024
Ley de Ingresos Todos 18/12/2023 18/12/2024

OBJETIVO: Establecer mecanismos de control, supervision y resguardo
adecuados para el manejo del inventario de formas valoradas del Registro Civil,
con el propdsito de garantizar una administracion eficiente, transparente vy
conforme a la normatividad aplicable. Lo anterior, a fin de prevenir irregularidades,
fortalecer la rendiciobn de cuentas y asegurar el uso correcto de los formatos
oficiales que constituyen documentos con valor fiscal y legal.

FUNCION: Coordinar, supervisar y mantener actualizado el control del inventario
de formas valoradas del Registro Civil, asegurando su correcta recepcion,
almacenamiento, resguardo, distribucion y registro, en estricto apego a las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

ALCANCE: Abarca desde la recepcion, resguardo y registro de los formatos
oficiales, hasta su distribucién, seguimiento y conciliacién administrativa. Este
control se ejerce en coordinacién con las areas responsables de la emision de
actos registrales, garantizando que dichos documentos sean utilizados conforme
a su destino legal, con transparencia, trazabilidad y rendicibn de cuentas.
Asimismo, el alcance comprende la generacion de reportes periddicos, la atencion
a auditorias internas y externas, y la implementacién de medidas que prevengan
pérdidas, extravios o usos indebidos, conforme a la normativa vigente en materia
de ingresos.
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Verificar4 su correspondencia con los documentos de entrega,
registrara su ingreso en el sistema de control y procedera a su
resguardo en un espacio seguro, bajo inventario foliado y
clasificado.

Cada entrega sera documentada mediante oficio de resguardo

POLITICAS  DEGenerar conciliaciones periddicas del inventario fisico y
OPERACION: documental de formas valoradas, generando reportes
mensuales que deberdn remitirse a la instancia superior
correspondiente. Cualquier irregularidad, extravio o anomalial
detectada debera ser reportada de manera inmediata para su
analisis, aclaracion y, en su caso, aplicacion de medidas
correctivas.
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e.8 TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO 8: MANEJO DE INVENTARIO
DE FORMAS VALORADAS DE REGISTRO CIVIL

PASO [{OESTOO  IhESCRIPCION DE ACTIVIDAD  |DOCUMENTO
AREAS
Jefe deSe coteja en fisico las formasFormas valoradas
1 Departamento  valoradas que entrega Registro Civil
¢, Los datos son correctos?
Regresa al paso 1 para corregir
Jefe de'Se lleva a cabo un oficio de Oficio de
2 Departamento  [resguardo entre la direccion deresguardo
ingresos y registro civil
3 Jefe deSe registra su ingreso en el sistema deOficio de
Departamento  [control resguardo
| e o o < oo, Moo ae
Departamento P guro, baj resguardo
foliado y clasificado
Solicita de manera verbal a la direccion
. - de ingresos las formas valoradas que
5 Registro civil 2
utilizara de acuerdo a
los tramites solicitados
Remite mediante oficio folios de -
6 Jefe deformas valoradas que se entregan aOf'C'O de entrega
Departamento . -
Registro civil
Realiza la inspeccion fisica de los folios
Jefe de ... . ) Formas valoradas
7 utilizados en el dia para ir
Departamento o : )
disminuyendo el inventario
Se verifica por, coordinador y director.
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8 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 8: MANEJO DE INVENTARIO DE
FORMAS VALORADAS DE REGISTRO CIVIL

1- SE COTEJAEN FiSICO LAS FORMAS
y| VALORADAS QUE ENTREGAREGISTRO
CIVIL A LA DIRECCION DE INGRESOS

[
REGRESA
ALPASO1

PARA CORREGIR

NO :ES CORRECTO?

2- SE HACE UN OFICIO DE RESGUARDO
ENTRE LA DIRECCION DE INGRESOS Y
REGISTRO CIVIL

3- SE REGISTRARA SU INGRESO EN EL
SISTEMADE CONTROL

4- PROCEDERA A SU RESGUARDO EN UN
ESPACIO SEGURO, BAJO INVENTARIO
FOLIADO Y CLASIFICADO

5- REGISTRO CIVIL SOLICITA DE MANERA.
VERBAL A LADIRECCICN DE INGRESOS LAS
FORMAS VALORADAS QUE UTILIZARA DE
ACUERDO A LOS TRAMITES SOLICITADOS

6- LA DIRECCION DE INGRESQS REMITE
FORMAS VALORADAS MEDIANTE OFICIO
LOS FOLIOS QUE SE ENTREGAN

7- LADIRECCION DE INGRESOS REALIZA
INSPECCION FI'SJIC.A COTEJANDO LO QUE
SE REALIZZ EN EL DIAFARAIR
DISMINUYENDO EL INVENTARIC DE
RESGUARDOC QUE TIENEN AMBAS
DIRECCIONES
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g. GLOSARIO

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada, documento presupuestario que las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades, Alcaldias, Organos
Auténomos y Organos de Gobierno utilizan para autorizar el pago de los
compromisos adquiridos con cargo a su presupuesto. Es, en esencia, el instrumento
que certifica la legalidad de un gasto y permite su pago.

SEIRMA: Sistema Electrénico de Informacion de Recaudacion Municipal Asignable
SIPAP: Sistema de Consulta de Informacion de Participaciones a Municipios CSF:
Constancia de Situacion Fiscal contiene datos de identidad, ubicacion vy
caracteristicas fiscales del contribuyente

SSC: Secretaria de Seguridad Ciudadana

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet es la factura electrénica en México,
un documento digital que sirve como comprobante de una transaccion es la factura
electronica en México, un documento digital que sirve como comprobante de una
transaccion documento legal y fiscalmente véalido debe ser emitido por el vendedor
o prestador de servicios al comprador, segun las disposiciones del Servicio de
Administracion Tributaria

Manual de Procedimientos: Documento que detalla paso a paso como realizar
tareas o actividades especificas dentro de una organizacion.

SAACG: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.
Sistema contable: es un conjunto de pasos que se realizan de una manera
cronoldgica mediante anotaciones contables para el registro de operaciones que
hace una entidad.

Direccion de Ingresos: Es el area de la empresa que tienen por objetivo el conjunto
de operaciones relacionadas con operaciones de flujo.
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