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Constancia de recibo oficial del Ejercicio Actual

1.- OBJETIVO. Generar la Constancia de recibo oficial de afio actual al Contribuyente que asi lo

solicite, bajo los lineamientos establecidos por la normativa aplicable y las indicaciones de su Jefe
Inmediato.

2.- ALCANCE. Ets aplicable a todas los Servidores PuUblicos que participen en la emision de la
Constancia de No Adeudo de Multas Municipales.

3.- RESPONSABLES

PUESTO AREA

Director de Ingresos. Direccidn de Ingresos.

Auxiliar de Ingresos. Jefatura de Contabilidad de Ingrescs.
Cajero de Ramos Diversos. Jefatura de Contabilidad de Ingresos.
Contribuyente.

4.- PROCEDIMIENTO

1.

El Contribuyente solicitarad informacion para realizar el tramite de expedicion de la Constancia
del recibo oficial del afio actual
El Auxiliar de Ingrescs entregara el formato de solicitud para Constancia del recibo oficial del
afo Actual.
El Contribuyente entregard la solicitud al Auxiliar de Ingresos anexando la siguiente
documentacion:

e Fechade pago.

e Nombre de quien realizo el pago.

e Concepto por el cual hizo su pago.
EL Auxiliar de Ingresos verificara la solicitud v lo canalizara al Cajero de Ramos Diversos.
El Contribuyente pasara con el Cajero de Ramas Diversos, quien realizara la orden de Cobro y
le solicitara al Contribuyente el pago correspondiente.
El Contribuyente regresara con el Auxiliar de Ingresos para comprobar el pago de la solicitud
de la Constancia del Recibo Oficial del afio Actual.
El Auxiliar de Ingresos realizara la busgueda de los datos en el archivo general que se tiene
asignado para la Direccién de Ingresos en el Edificio Municipal.
El Auxiliar de Ingresos elaborara la Constancia de recibo oficial de afio actual, donde se
especificara al Contribuyente que el documento es copia fiel de los archivos que se tienen en
la Direccién de Ingresos.
El Auxiliar de Ingresos se pasara a firma del Director de Ingresos.

. El Auxiliar de Ingresos entregara al dia habil siguiente de la solicitud al Contribuyente la

Constancia del Recibo del Afio Actual.

a. Nota: Para que el Auxiliar de Ingresos, pueda entregar la Constancia de Recibo Oficial
del Afio Actual.
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5.- REGISTROS UTILIZADOS

NOMBRE AREA
Solicitud Direccién de Ingresos.
Orden de Cobro Direccién de Ingresos.
Recibo de Pago Direccién de Ingresos.
Constancia Direccidn de Ingresos.
6. DIAGRAMA DE FLUJO

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE RECIBO OFICIAL DEL ANO ACTUAL

CONTRIBUYENTE

AUXILIAR DE INGRESOS

CAJERO DE RAMOS

DIVERSOS DIRECTOR DE INGRESO

SOLICITAR
INFORMACION

BRINDAR

INFORMACION Y
ENTREGAR
SOLICITUD

A\

ENTREGAR

SOLICITUD Y
DOCUMENTACION

VERIFICAR
SOLICITUD Y
CANALIZAR

RECIBIR
CONSTANCIA

COMPROBAR
RECIBO DE PAGO

REALIZAR
BUSQUEDA DE LOS
DATOS

ELABORAR

REALIZAR ORDEN
DECOBROY
SOLICITAR PAGO

—

FIRMAR

CONSTANCIA

CONSTANCIA

ENTREGAR
CONSTANCA |

DIRECCION DE INGRESOS
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7.- VOCABULARIO
TERMINO DEFINICION
Constancia: Es el documento que hace constar que se ha pagado por un servicio o producto.
Contribuyente: Persona fisica o juridica que soporta la carga del impuesto
8.- ELABORO, REVISO Y Vo.Bo.
CONCEPTO NOMBRE Y PUESTO FIRMA
Elabord C.P. Claudia Gonzalez Espafia.
Jefa de Contabilidad de ingresos.
Revis® Lic. Andrea Aguilar Fernandez.
Auxiliar Direccién de Innovacion Gubernamental.
Vo. Bo C.PyM.F. Ma. Lourdes Herrera Rodriguez.

Tesorera Municipal.

Constancia de Recibo Oficial de Aflos Anteriores

1.- OBJETIVO. Generar la constancia de recibo oficial de afios anteriores al Contribuyente que asi lo

solicite.

2.- ALCANCE. Es aplicable a todas los Servidores Publicos que participen en la emision de la
constancia de recibo oficial de afos anteriores.

3.-RESPONSABLES

PUESTO AREA

Director de Ingresos. Direccidn de Ingresos.

Auxiliar de Ingresos. Jefatura de Contabilidad de Ingresos.
Cajero de Ramos Diversos. Jefatura de Contabilidad de Ingresos.
Contribuyente.

4.- PROCEDIMIENTO

1.

El Contribuyente solicitara informacidn para realizar el tramite de expedicion de la Constancia
del recibo oficial de afios anteriores.

El Auxiliar de Ingresos entregara el formato de solicitud para Constancia del recibo oficial de
anos anteriores.

El Contribuyente entregara la solicitud al Auxiliar de Ingresos anexando la siguiente
documentacion:

o Fecha de pago.

o Nombre de quien realizo el pago.

o Concepto por el cual hizo su pago.

EL Auxiliar de Ingresos verificara la solicitud vy lo canalizara al Cajero de Ramos Diversos.
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El Contribuyente pasara con el Cajero de Ramos Diversos, quien realizara la orden de
Cobrovy le solicitara al Contribuyente el pago correspondiente.
El Contribuyente regresara con el Auxiliar de Ingresos para comprobar el pago de la
solicitud de la Constancia del Recibo Oficial de Afios Anteriores.
El Auxiliar de Ingresos realizara la bUsqueda de los datos en el archivo general que se
tiene asignado para la Direccion de Ingresos en el Edificio Municipal.
El Auxiliar de Ingresos elaborara la Constancia de Recibo Oficial de Afios Anteriores,
donde se especificara al Contribuyente que el documento es copia fiel de los archivos que
se tienen en la Direccion de Ingresos.
El Auxiliar de Ingresos se pasara a firma del Director de Ingresos.
El Auxiliar de Ingresos entregara al Contribuyente la Constancia del Recibo de Afos
Anteriores dentro de un lapso de tres dias habiles de haber iniciado el tramite.

a. Nota: Para que el Auxiliar de Ingresos, pueda entregar la Constancia de Recibo

Oficial del Afio Actual.

5.-REGISTROS UTILIZADOS

NOMBRE AREA
Solicitud. Direccion de Ingresos.
Orden de Cobro. Direccion de Ingresos.
Recibo de Pago. Direccion de Ingresos.
Constancia. Direccion de Ingresos.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE RECIBO OFICIAL DE ANOS ANTERIORES

CONTRIBUYENTE
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7.-VOCABULARIO.
TERMINO DEFINICION
Constancia: Es el documento gue hace constar que se ha pagado por un servicio o producto.
Contribuyente: Persona fisica o juridica que soporta la carga del impuesto
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8.- ELABORO, REVISOY Vo.Bo.
CONCEPTO NOMBRE Y PUESTO FIRMA
Elabord C.P. Claudia Gonzalez Espafia.
Jefa de Contabilidad de Ingresos.
Reviso Lic. Andrea Aguilar Fernandez.
Auxiliar Direccién de Innovacion Gubernamental.
Vo. Bo C.PyM.F. Ma. Lourdes Herrera Rodriguez.

Tesorera Municipal.




