
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INVITACIÓN PARA PAGO OPORTUNO DE REFRENDOS

OBJETIVO.

Combatir el rezago en el pago de refrendos de los permisos de Alcoholes, logrando así captar el

ingreso en el primer bimestre del año.

NORMAS DE OPERACIÓN

 A través de la Secretaría de Administración y Finanzas despliega un comunicado a todos los
contribuyentes en el ramo de alcoholes, invitando a que pasen a sus recaudaciones  de rentas
a realizar su refrendo anual, en los primeros dos meses del año, para que no se vean
afectados con la multa correspondiente.

 El horario para la invitación a los contribuyentes es indistinto y de lunes a domingo.
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RESPONSABLE ACT.
No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMATO O

DOCTO.

COORDINADOR
DE

INSPECTORES

1 Revisa padrón de contribuyentes y elabora plan de
trabajo.

2 Entrega al inspector zona y contribuyentes a visitar.

INSPECTOR

3 Recibe plan de trabajo.

4 Localiza domicilios.

5 Identifica y levanta volante de visita en donde
consta la invitación al pago de refrendo oportuno.

-VOLANTE DE
VISITA

6 Entrega reporte de trabajo al Coordinador de
Inspectores.

-VOLANTE DE
VISITA

COORDINADOR
DE

INSPECTORES
7

Recibe y archiva reporte para la depuración del
padrón.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

VALIDÓ ELABORÓ ÁREA RESPONSABLE AUTORIZÓ

Director de
Normatividad

Lic. Rodrigo Salvador
Maciel Chávez

Director Administrativo

M.A. Raúl Ernesto
Polanco Plazola.

Jefe de Departamento
de Alcoholes

Lic. Carlos Federico
Vázquez Chávez.

Director General de
Ingresos

Lic. Orlando Antonio
Jiménez Nieves
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CÓDIGO

COORDINADOR DE INSPECTORES INSPECTOR

 DGI DA/04

INICIO

1

Revisa padrón de
contribuyentes y elabora

plan de trabajo.

4

Localiza domicilios.

5

Recibe y archiva reporte
para la depuración del

padrón

Entrega al inspector zona y
contribuyentes a visitar.

2

Recibe plan de trabajo.

3

Identifica y levanta volante
de visita en donde consta la

invitación al pago de
refrendo oportuno.

Entrega reporte de trabajo al
Coordinador de Inspectores.

VOLANTE DE
VISITA

6

VOLANTE DE
VISITA

FIN

7
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VOLANTE DE VISITA

(Guía de Llenado)

1.- Zona.

2.- Número de permiso.

3.- Nombre del contribuyente.

4.- Giro.

5.- Domicilio del permiso que se explota.

6.- Recaudación a la que pertenece.

7.- Municipio.

8.- Observaciones que verifica el inspector.

9.- Fecha de elaboración.

10.- Firma del contribuyente.

11.- Firma del inspector.


	A-Objetivo y Normas de Operación.pdf
	B-Descripción del Procedimiento.pdf
	C- Diagrama Word.pdf
	D1 Formato de Volante de Visita.pdf
	D1 Guía de Llenado Formato de volante de visita.pdf

