MANUAL DE SERVICIOS DE LA DIRECCION
DE INGRESOS Y POLITICA FISCAL

2024 - 2027

H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027 MISION

Recaudar de manera eficiente los impuestos municipales a través de una
transparente y correcta aplicacion de las leyes tributarias, brindandb atencién de
calidad al contribuyente, a fin de proveer al Gobierno Municipal de Lagos de Moreno
Jalisco, de los recursos necesarios para alcanzar sus metas en materia de

desarrollo social, econdmico, de servicios publicos e infraestructura.

VISION

Rendir cuentas claras a la ciudadania y facilitar el pago oportuno a los
contribuyentes, mediante la eficiencia y eficacia de su personal, logrando

incrementar la recaudacién de ingresos.
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

Dar cumplimiento a los ordenamientos legales establecidos en materia de
Planeacion de las tareas publicas Municipales, y dotar a la estructura Administrativa
Municipal de los elementos metodolégicos para sistematizar la ejecucion de sus
respectivas tareas, a través de asesoria y orientacion para el establecimiento de sus
metas de desarrollo socioeconémico, coadyuvando de esa forma en la mejora
- continua de todas las actividades, procesos y servicios que realiza y presta el

Ayuntamiento a la poblacion del Municipio de Lagos de Moreno.

OBJETIVOS DEL MANUAL
Proporcionar una guia clara y detallada sobre los servicios ofrecidos por una

empresa o entidad. Tiene varios propoésitos importantes como lo son:

o Establecer normas y procedimientos.

o Instrucciones claras para el personal.

o Mejorar la comunicacién interna y externa.
o Garantizar la calidad.

o Capacitacion y referencia.

El manual de servicios es una herramienta clave para garantizar una entrega de

servicios confiable, coherente, eficiente y de alta calidad.
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GOS

MORENO
TAMIENTO 2024 -2027 INVENTARIO DE SERVICIOS:

-Inscripciéon  de documentos, obtencién de
licencias, permisos, registros.
-Asesoramiento y asistencia para la resolucion de Puede solicitarlo el

Servicios Administrativos - :
tramites. contribuyente.

-Servicios relacionados con el pago de impuestos,

A - i Puede solicitarlo el
Recaudacion de Contribuciones derechos, aprovechamientos, etc. locales.

contribuyente.

-Registro de personas fisicas en el sistema fiscal
para que puedan realizar sus trdmites.

Registro y Actualizacion de -Modificacion de informacion de contribuyentes, Puede solicitarlo el
Contribuyentes como cambios de domicilio, actividad econdmica, contribuyente.
etc.

-Servicios relacionados con la solicitud vy
Devoluciones y Compensaciones procesamiento de la devolucién de impuestos
pagados en exceso.

-Herramientas y portales que permiten a los

Puede solicitarlo el
contribuyente.

Puede solicitarlo el

Facilitacién de Pagos Electrénicos contribuyentes realizar pagos de impuestos de 3
B contribuyente.
forma electrénica.
Atencién de Reclamaciones y Quejas Resolycnon de quejas o dl_sputas entre los Puede s_ohatarlo el
contribuyentes y la dependencia. contribuyente.

Domicilio: Calle Francisco Gonzéalez Ledn S/N. Colonia Centro, C.P. 47400

Teléfono: 474 742 1045

Correo electrénico: ingresos@ldm.gob.mx

Dias y horario de atencién: Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.

El contribuyente presenta la solicitud para acceder al servicio, esto puede implicar la entrega de documentacion. Se revisan
los documentos presentados para verificar que cumplan con los requisitos establecidos para acceder al servicio. Si falta
informacién o algliin documento, se solicita la correccion o complemento.

El contribuyente pide su estado de cuenta y procede al pago de su impuesto.

Si el contribuyente ha realizado un pago erréneo, se da aviso al personal encargado de la dependencia, se revisa y si todo
esta correcto se procede al tramite para su devolucion.

Se da informacién al contribuyente sobre los pagos en linea y se brindan las herramientas y portales que permiten realizar ‘
pagos de impuestos de forma electrénica.

Si existe un desacuerdo, queja o disputa, se busca dar sclucion para que ambas partes queden beneficiadas.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS

SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

¥

Recepcion de la solicitud

l

Verificacion de requisitos

NO

¢ Requisitos

completos? Solicitar informacién

v

Aprobacién

l

Entrega del servicio

FIN
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

RECAUDACION DE
IMPUESTOS

Recepcion de estado de cuenta

Verificacion de requisitos

NO

¢ Requisitos Solicitar requisitos

completos?

v

Realizacion del cobro correspondiente

FIN

Entrega de recibo oficial

Formato de recibo
oficial

IR
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DE MORENO

AYUNTAMIENTO 2024 -2027

DEVOLUCIONES Y
COMPENSACIONES

Realizacion de pago

l

¢ Se realizé un

NO

pago erréneo?

Verificacion de pago erréneo .

!

Autorizacion de devolucion

}

Formato de recibo
oficial

Generar recibo correspondiente

!

Notificar al contribuyente

v

Registro de pago o compensacion
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Verificacion de requisitos

|

¢Cumplecon .

los requisitos
para la

devolucion?

|

Notificacién del rechazo

1

FIN
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

FACILITACION DE
PAGOS
ELECTRONICOS

Acceso al sistema de pagos electrénicos

A

Ingreso de datos del contribuyente

Y

Seleccion de concepto de pago

NO

Sll

Generacion de pago

Envio de comprobante al contribuyente
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LAGOS

-DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

ATENCION DE
RECLAMACIONES ¥
QUEJAS

Recepcion de reclamacion o queja

v

Verificacién de informacion completa

NO

¢ Verificacion

‘completa?

Solicitar informacién adicional

!

Andlisis preliminar

|

A 4

Continuar con reclamacion

1

Clasificacion de la queja

!

Tipo de queja

Clasificacién de la queja f

!

Investigacion del caso

A 4

Resolucion de caso

Urgente

FIN
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

PROTOCOLO DE ACTUACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
PARA LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:

Despedir y

Recepcién

ervicio j
N S Escucha activa Bresuritar al : |
Al recibir al 5 3 contribuyente si ha agradecer por e
contribuyente reguntarenique Escuchar P tiempo de espera.
saludarlo de puedo asistirle. atentamente lo que quedatossaileer
con la atencidn

manera cordial y ‘ el  contribuyente o8 )
- tiene que decir, sin # remb;fia y s ”

ofrecerle  ayuda b el necesita algin otro
inmediata. BIE
Identificarse con el

nombre y cargo. Q i»]

H Q Q
R
B LD N SR S Wt L

servicio.
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:

.:[LAGOS

BRENQDENS

Mtro. Vic}6r Sﬁmuel Zamorez
Alonzo

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

N—_Mitro. Heliodoro Goémez
COORDIN

Vazquez, ACION GENERAL DE
”'h {

Cogfdinador GenePd i[g‘} CA!EL?N E

inistracion e Innovag E"?Nik ENTAL

Gubernamental -
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