San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION
Cam., Junio 20 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 645

Fecha de Elaboracién. Mensual

Mes: Noviembre
Afio: 2017
Unidad Administrativa: Direccién de Servicios Unidad Responsable; Subdireccién de Servicios

Publicos Publicos
Nombre del Procedimiento: Servicios de mantenimiento correctivo y preventivo de las unidades

vehiculares del municipio del Carmen

. ! Formao
No. Activ. Responsable Actividad Documento
Usuario de la e Detecta falla de la unidad y reporta del
} unidad problema a su drea Reportar
o Elabora solicitud en caso de I?A‘;Iﬁgl;?miento
2 Coordinador de mantenimiento preventivo, preventivo
area e Autoriza la reparacion, solicitud de Autorizacl5n

materiales y orden de servicios

=

' Orden de servicio . |
o Recibe la unidad con oficio de solicitudrdi |

mantenimiento, llena la orden de serviciar: ||
e Verifica que la unidad es la que describa

en el oficio, elabora el inventario de;la: ' Oficio
Jefe del unidad y firma de recepcién de la missmaw: | Yerificacion o
3 departamento e Realiza la revisién exhaustivay . Irventario !
diagnéstico de la unidad especificandalas: | Especificaciones
refacciones y lubricantes quejiserequiemem | Orden de servicio |1
para su reparacian y mantenimiecdtc,
entrega la auxiliar administrativa: I
. o Entrega la ofden de servicio . 1 .
BEIL * Recepcionafa ardert de serviciosiypelationge:  dupen.
4 : :ﬁ:ﬁ;{r atﬂc la solicitud de materiales para tunmasi 6tk %ggumg?ege
) area administrativa
* . Realiza larevisiény reparacién dellas |
uridades ; .
_ R o Recibe.y Entrega la unidad reparada Revision N
§ o el h mediante aficia emitidal porla coordinasifm P
U | Mreatsomica kG ebicatar, racon & f
Umintsd reparadas

« En casa de encontrar nuevas fallas
mecanicas.canfammes avanza la repaensim.
A debierd llemar atra arden de'servicia | R

_Fin del procesar

-

R
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicios de Mantenimiento Correctivo y Preventivo de
las Unidades Vehiculares del Municipio del Carmen.

C

Inicio )
!

El usuario detecta la falla en la unidad
y reporta el problema a su area
anomalla

Recibe la unidad con oficio de solictud
de mantenimiento,

Liena la orden de servicio y

entrega al auxiliar administrativo

Verifica que la unidad es la que
describe en el oficio, elabora el
inventario de la unidad y firma de
recepcién de la misma

L

Especifica las refacciones y lubricantes
que se requieren para su reparacién y
mantenimiento de recepcién

!

Recibe la orden de servicios

Elabora la solicitud de materiales para
turnarlo al area administrativa

Elabora solicitud en caso de
mantenimiento preventiva

|

Autoriza la reparacion, solicitud de
materiales y orden de servicios

unidades

Realiza la revisién y reparacién de last ' Jji

)

Recibe y Entrega la unidad reparadat
mediante oficio emitido por la .
coordinacién de taller vehicular

L

En caso de encontrar nuevas fallas
mecénicas conforme avanza la :
reparacién, debera llenar otra orden de

T

servicio

C_
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6.10 Procedimiento de servicio a solicitudes ciudadanas en imagen urbana

de animales muertos, cacharros)

(levantamiento

o La coordinacién de imagen urbana recibe la solicitud de las demandas ciudadanas las cuales
deberan ser realizadas en un lapso de 10 dias habiles, dependiendo los recursos materiales
con los que cuenta la coordinacién,

* Asimismo debe mantener en buenas condiciones y funcionamiento los equipos y herramientas,

para la realizacién de levantamiento de animales muertos, barrido de calles y avenidas de este

municipio.

o El coordinador de imagen urbana supervisa el trabajo de limpieza de calles y avenidas
atendiendo puntos especificos en atencién a reportes ciudadanos,

» Coordina los trabajos de poda, tala, barrido, pintado, rehabilitacién de espacios publicos como
limpieza de basureros clandestinos.

Fecha de Elftiavacion. Mensual

Mes:

Naviembre

Afio:

2017

Publicos

Unidad Administfativa: Direccion de Servicios

Publicos

Unidad Respopsabie: Subdireceidinde Servicios

animales muertos,icacharros)

Nombre del Procedimiento: Servicio a solicitudes ciudadanas en:imagen urhana(levantamiento de

No.Activ. |  Redpansatie | Actividads E;‘:E; .
j Solicita la atencion de la demandar e
1 ciudadanos ciudadana de manera persanal, telef@micz: |; P]mffg'sn:ami*
o medios de comunicacién ionr/ g
« Auxiliar’ Levantai ek repostercridads | N
* 2 i administrativa 4rea para suatendidi Regesediudadano
! Recihe copia del reparte; oficia dexla .
A 'r'-;- demanda ciudadana, arganiza y distritxuyer gﬂﬁuu_dmrdemanda
3 . Cdordirtador del la carga de trabaja con el persanat Bmtra‘bajos‘
: ’s - ) ] |
o area aperativa,, ?Namm =
! i Elabara ef repaster diario  mensanaidio “éﬂﬁmdmﬁ ;
. actividadissy:. . i
Aixiliart- Recepcionaniatandamdersemicinswyeiaimnam|;: i
4 1 a dfniniéfréﬁv 5 la solicitud demateriales para turnarioal | Crdemrdl servicios
area administrativa, L
Firr det proceso [
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio a Solicitudes ciudadanas en Imagen Urbana
(levantamiento de animales muertos, cacharros)

C Inicio )

Enviar [a relacion de soliludes o
reportes

Recibe los oficios y repartes ciudadanos

\_/\r"_\

Entrega al auxiliar al coordinador los
trabajos a reslizer de acuerdo a los
reportes ciudadanos

Realiza inspeccidn al lugar reportado
para verificacién

e
Se entrega el reporte de actividades a
los cabos de cyadrillas para la
elaboracion o reparacion de anomalia,
trabajos diarios de mantenimiento por
zona y ubicacion

Realiza el trabajo asignado de acuerdo
a los reportes ciudadanos o solicitudes

Supervisa el reporte sifue atendido

l

Elabora reporte de actividades

realizadas

Realiza reporte de actividades
mensuales e informa al subdirector
administrativo

Sl

Recibe el concentrado de reportes

ciudadanos atendidos

\

w5
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6.11 Procedimiento de Limpieza de Parques, Jardines, Poda y Tala de Arboles

La coordinacién de parques y jardines recibe la solicitud de las demandas ciudadanas las
cuales deberan ser realizadas en un lapso de 10 dias habiles, dependiendo los recursos
materiales con los que cuenta la coordinacion.

Asi mismo debe mantener en buenas condiciones y funcionamiento los parques, asi como la

limpieza de las areas verdes, camellones, avenidas de este municipio.

Tuman al drea técnica la elaboracién del dictamen técnico, asi como la lista de materiales
necesarios para la elaboracion o reparacién del trabajo,

Elaboran la solicitud de material necesario y la turnan al 4rea administrativa para su requisicion.

Recogen el material en almacén de servicios publicos mediante un vale de salida de material.
Se realiza-el trabajo asignado y posteriormente el informe al rea admimisteatina. |

Elaboracn‘)n del reporte diario de trabajo, incluyendo la evidencia fotografidzpresesarial

Fecha dexElaboracién. Mensual
Mes: Noviembre
Afios 2017
Unidad Administrativa: Direccién de Servicios Unidad Responsable Subdireccién de ‘Servicios
Publicos Publicos ;
Nombre del Procedfmlento Limpieza de Parques; Jardines, Poda y, Tala de Arbales
No. Activ.( | | Responsable | Actividad, - Em:n: il
; o Sdlicita la atencittnderla derramdar ' Diftisicmde
1 ciudar’dan:os ciudadana de'manera personat, telefdricap: |} ir;fdrmacién;
- o'medios de comunicacion -
Auxiliar *
b, o= Hevantarefreporterciudadanarytummeaiy | . .
Z /- gggﬁmm Area para su atencian Réporterciudadano
£ - = Recibie capia del reparte oficiq de [a s ,
‘ demanda ciudadana, arganiza y distribxyes gﬁuc:ﬂdz:rdelmanda
3 Caardiador la carga des'trabajo con el personal Dgfm iatiabal
debditeas tioa s Distribuimtrabajos
3 ! Reponterde
3 ‘* om- RSne meﬁtﬂwm ‘-.am{m‘daags | 1
; aetimdades ' '
; Auxiliar o Recepciona larorderrde semcmw elabiorar | @'ﬂdemda}sewicios
4 ; administra la solicitud de materiales para tumnario al Solicitud de
tivios dremadninistrativas materialas
4 Fin def proceso
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Limpieza de Parques, Jardines, Poda y Tala de

Arboles

C Inicio )

Enviar Ia relacién de solifudes o
reportes

Recibe los oficios y reportes ciudadanos

——— -

Entrega al auxiliar operativo los
trabajos a realizar de acuerdo a los
reportes ciudadanos

A

Realiza inspeccién al lugar reportado
para verificacién

Se entrega el reporie de actividades a
los cabos de cuadrillas para la
elaboracién o reparacién de anomalia,
trabajos diarios de mantenimiento por
zona y ubicacion

Realiza el trabajo asignado de acuerdo
a los reportes ciudadanos o solicitudes

1

Supervisa el reporte si fue atendido

L

Elabora reporte de actividades
realizadas

Realiza neparte de actividades
mensualesie-informa al subdirector.
administrativo

Recibe el concentrado de reportes
ciudadanos atendidos

il
(= ey




San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION
Cam., Junio 20 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 651

6.12 Procedimiento de atencién a solicitudes en mantenimiento general

* La coordinacién de coordinacién de mantenimiento a edificios recibe la solicitud de las diversas
instituciones para la realizacién de trabajos de carpinteria, aluminiera, limpieza de climas,
trabajos.de herrerfa, plomeria, estructuras metdlicas, las cuales debersn ser realizadas en un
lapso de 10i‘:d=I_'a's habiles, dependiendo los recursos materiales con los que cuenta la
coordinacién,

o As| mismb debe mantener en buenas condiciones y funcionamiento los equipos y herramientas,
para la realizacién de los diversos trabajos solicitados para los inmuebles de este municipio.

e Turnan al 4rea técnica la elaboracion del dictamen técnico, asi como la lista de materiales
necesarios para la eia’lporacién o reparacién del trabajo,

¢ Elaboran'la solicitud Ide‘ material necesario y la turnan al 4rea administrativa para su requisicién,

° Recdgen'él material en almacén de servicios publicos mediante un vate de salidaide material,

e Se reali;_a’ el trabajo asignado y posteriormente el informe al area administrativa,

o Elaboraéib:n del reporte diario de trabajo, incluyendo la evidencia fotagrafica necesania,
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Fecha de Elaboracion. Men_sual

Mes:

‘Noviembre

Afo:

2017

Unidad Administrativa: Direccién de Servicios

Puiblicos

Publicos

Unidad Responsable: Subdireccién de Servicios

Nombre del Procedimiento: Atenci6n a solicitudes en mantenimiento general

No. Activ. Responsable Actividad Sg::rangnto
e Solicita mediante oficio los trabajos de
1 lnteza::g:(/jen mantenimiento o el trabajo a realizar Oficios
o o Compra los materiales solicitados para el Materiales
trabajo de mantenimiento
e Recibe oficio de solicitud de
mantenimiento
¢ Realiza la revision o diagnéstico de Jos .
trabajos a realizar, asf como la solicitud:de | !
materiales que se requieren para su ; -
reparacién y mantenimiento, entrega la agn?g?nﬂgnto
2 Coordinador auxiliar administrativo Sbl?citu A o
de area ¢ Entrega la orden de servicio , Matariales
o Turna al 4rea técnica la elaboracién o el: Orden de servicio
mantenimiento solicitado
o Elabora solicitud en caso de
mantenimiento preventivo,
e Autoriza la reparacién, solicitud de
materiales y orden de servicios
e Recepciona la orden de servicios y elabora
la solicitud de materiales para turnarlo al :
area administrativa Orden de servicios
Auxiliar e Recibe copia del reporte oficio de la Solicitud del:
$) administra demanda ciudadana, organiza y distribuye | materiales *
tivo la carga de trabajo con el personal Reporte | ¢
operativo,, "5l
o Elabora ef reporte diario y mensual de . 3 %
actividade's &2 J
‘Revisién'! , ~ ;
4 Areaitécnica » . Realiza la:revision el diagnostico técnico y. |-Diagnostica’técnico *if.

reparacion de los trabajos asignados

Reparacion de:

trabajos : i

Fin del proceso

£
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

TESORERIA

Contenido
INIFOGUCCION ...oveecvrvrerrirrirces i eeseseceseesesesessssassssnsesesssss e sesenses 698

5.- Descripcién de Puesto, Funciones y Responsabilidades y Perfil de puesto
§.1.- Tesorero Municipal

5.3.- Jefe De Departamento De Ingresos..

5.4.- Jefe De Departamento De EQreSos...........ooococveveevosrvosoesoeoeooeosoossooosoeonns

5.5.- Jefe de Departamento De Control Presupuestal.........ieueoeeece v

§.6.- Jefe De Contabilidad ..........................

5.7- Jefe De Departamento De Catastro ...........u..wemmueeceossocieeioesssssssssssesssoseesooeseees s 717

B.- Procedimientos de TESOTEIIA...........cwmmirmmrrremsmmsssessssosreeessssmeessssssosmss o ses oo \ e 7190,

6.1.- Procedimiento de Inscripcién y Refrendo Al Padrért Municipat Da Cantribuyentes; o
Con Actividad Comercial, Industrial O De! Servicios.i...... A 015 e ? 19

6.2.- Procedimiento Elaboracién Y Seguimiento De Con\/dniqudegq..,.____._....,.....7[22%»1-

6.3.- Procedimiento Elaboracién Proyecto de Ley de Ingreésas.. ! 725

6.4.- Procedimiento Devolucién De Pagos Indebidos ...... s 728

6.5.- Procedimiento Expedicion De Constancia De No Admdb:llllb)lu;mm&nlclpales] A,
................................................ ; 73U 7w

6.6.- Procedimiento recaudacién de contribuciones provenidntasdadiversas Areas/
departamentos del H. Ayuntamiento..................... 734

6.7.- Procedimiento Cobro Del Impuesto Sobre EspectidculamPtiblicas. ... ................ 737

6.8.- Procedimiento Validacién Y'Pago De ISAI {Impuesta Schre Adquisicién De
Inmuebles).......cccc..oovvvnvereecenisrrns ¥ 740

6.9.- Procedimiento Cobro De Contribuciones.En Caja Recaudirihnax. 743

6.10.- Procedimiento Administrativo De Ejecucién De MultasyiBcEnalasdVbpicipales.. 247
6.11.- Procedimiento pago de ZOFEMAT ... 7Hm
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencién a Solicitudes en Mantenimiento General

Inicio )

Enviar [a relacién de solitudes o
reportes

L

Recibe los oficios y reportes ciudadanos

\_,/-I"'_\

Entrega al auxiliar operativo los
trabajos a realizar de acuerdo a los
reportes ciudadanos

Realiza inspeccion al lugar reportado
para verificacion

Se entrega el reporte de actividades a
los cabos de cuadrillas para la
elaboracién o reparacién de anomalia,
trabajos diarios de mantenimiento por
zona y ubicacién

1

'| Realiza la reparacion o trabajo
asignado de acuerdo a los reportes
ciudadanos o sdlicitides

I

Supervisa el reporter skfiies aterdiddi

L

Elabora reporte de: actividades.
realizadas

L

Redliza reparte de actividades
mensuales e:informenal subdirectar
adnfinistrativa
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6.12.- Procedimiento Recepcién y registro contable de participaciones, aportaciones,
convenios y transferencias.... .

6.13.- Procedimiento para Realizar Pagos De Bienes Y Servicios...............reremeeen 754

6.14.- Procedimiento control y revisién de las operaciones financieras provenientes de
diversos convenios federales. ..., erevernansesenenans 762

6.15.- Procedimiento Registro Contable Para La Elaboracién De Estados Financieros... 766
6.16.- Procedimiento Actualizacién del Padrén Catastral

Introduccién

El prese"nfe manual de:'érganiiacién y procedimientos de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de
Carmmen, tiene como prbiiééito el apoyoc al proceso de modernizacién organizacional de la
Administracion Publica Municipal al proporcionar informacién sobre la estructtnayemganica, atribuciones, -
objetivos y- funcnones que realizan cada una de las 4reas que la integram; ast rmigmmayservira como medio
:val|oso pafa Ia d@mumcamén

Este documento es de'bl-jservancia general, comai instrurmento de infarrrracian y cansulta; en todas las -
areas que conforman ia Tesoreria Munigigial.

Este manual est iin fmedio para famifiarizarser com e estructura argdmicamy camelosmdifErentes niveles
jerarquicos que canfoftrantesta organizacidn. Stxconsultas parmiteridentibsncamc|tittertas funciones
y responsab:hdades des cada una de: laswareassqueslawintegran, v evitam-lasduplisidad.de funciones;
canocer ‘lasiline&y! da!,mmummcldﬁ % cden’ srrameleh, w propancianas (om. atemremivemoaaa alcanzar la
excelfericiat err el desarrolla del sus funciones; elementos indispensables cue le pamnitiran identificar :
Claramente I relaciones org4ricas que sel dan entre las unidades administrativas: de lal Tdsoreria,iasi |
‘cama las f&ﬁci&ngs asignadas & cada elementa;, susitareas. especificas: y ko autoritae asignada aicada
eenntnol quey gy

fider comsulta frecuentey este mamual deberd ser actualizadtrpor I menos cada
afle; o en sw caso: cuamde existar aigdm camiio- ongdnicn funciamal ab- imeniae der esta unidad -
'adrmmstratlva por lo que cada una de las areas que la integran, deberan aportar [a informacion
Mecesaria pata este propdsita.

Par-ser un docurrieit
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Alcance

Establecer un marco general del funcionamiento de Tesorerla del Municipio de Carmen, Campeche,
basada en el marco juridico de su ambito de competencia, las responsabllldades y atribuciones
contenidas en las disposiciones normativas y los procesos administrativos a desarrollar, respetando los
valores éticos.

Misién
Procurar los recursos financieros usando los modelos mas innovadores y efectivos utilizados en la
hacienda publica municipal, para lograr de maneja efectiva la captacion, mansjo, distribucion y

aplicacion de los recursos publicos en apego a los principios de transparencna ¥ Iegalldad operando
bajo los esquemas de alto desempefio y servicio de calidad.

Visién
Ser una Tesoreria modelo en el ambito municipal, estatal y nacional con reconocimiento por su alta
capacidad recaudatoria y manejo transparente de la finanzas municipales, convirtiéndonos en un
referente a seguir por el uso eficiente, efectivo y oportuno de los recursos publicos, utilizando las
herramienta tecnolégicas mas novedosas para obtener la distincién de instituciones financieras y
calificadoras del estado y el pais; con el compromiso: de otorgar un servigio publico: de calidad y
puntualidad para la ciudadania.

Valores:

Los servidores publicos adsciitas af Oireccion de Qomenicacion Socialidet Municipia,deberdr apegarse,
a los principios de: |

Responsabliidad

Los servidores publicos deben tener la capacidad de cumplir con los camprantisas y ahﬁgacxdnes
persistentemente a las necesidades de la sociedad,
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Honestidad

El servidor publico debera comportarse y expresarse con sinceridad, coherencia y transparencia
garantiza respaldo, seguridad y credibilidad de su personal a cargo y no buscando obtener ventaja
personal o a favor de terceros, ni prestaciones de cualquier indole que afecte su integridad ni de la
organizacién a cargo.

Respeto
Es la base fundamental para una convivencia sana y pacificz entre los miembros de una organizacién,
teniendo un trato amable, digno, respetuoso, cortés, cordial y tolerante a quienes lo rodea.

Igualdad

El servidor pL‘Jinco debe ejércer con pleno conocimiento y otorgar a todas las personas igualdad en el
trato sin distingo de raza, nacimiento, nacionalidad, discapacidad, clase social, sexo, religion o ideas
politlcas

Liderazgo - i ¢

El servidor pL’:in"CO debera esforzarse y tener una conducta de conocimiento y actitudes flexibles y
adaptables con una predisposicion positiva a la critica constructiva, convirtiendo a su persamala gargo
un équipo'que gériera resdltados para la ciudadania. |

r . . . ) ! ! .
Asi como guardar estricta reserva sobre la informacién y documentacién que conézcan’ com mativo del
desempefio de sus atribuciones, actuaciones, y obsefvaciones. £

A

: , s» '
6. Términosy Bef‘nfciones

SAT:" i Smdnimddmmmwmm

ZO.'FEIWN‘IT‘ Zblgra Federal Maritima Tetrestre

SACGS ' Bs una hemamienta informdtica desarraliada por et INDETEC dirigida a mrmnidipios |
wargamismas: puiblicas descentralizadas.

2= Marcoi ittty
DeLa Federacion

= Ley de Coordinacién Fiscal.

o Codigp Facal dela Federacin.

o ChmtitisismPbifticardeion EstadossUnidosMexicanas.
e»-mmmwmmmmmam&mzuadmﬁ&rdm»aswdmmmmmimm
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* Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
» Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Del Estado De Campeche

o Constitucién Politica del Estado de Campeche. )

* Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal y Federal, Celebrado entre el \
Gobierno. Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Goblernogdel
Estado de Campeche.

* Ley Organica de los Municipios de Campeche.

¢ LaLey de Hacienda de los Municipios del Estado de Campeche.

+ Cadigo Fiscal del estado de Campeche.

» Cddigo Fiscal municipal del Estado de Campeche.

e Constitucién Politica del Estado de Campeche.

e Leyde Disciblina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado: de:Campeche y sus
Municipios. e ‘

* Ley de Obligaciones, Financiamientos y Deuda Publica del Estado de Catﬁipeéhe y sus
Municipios. ' ;

» Ley de Proteccién de Datos Persanales en Posesién de Shjétossahligadcgfd’élw&e. ]
Campeche. f/ f

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del'Esta’dqdéCéﬁﬁge&ie.,ﬁ

* Ley del Servicio de Administracion Fiscal del Estado de Campechen.

¢ Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.

* Ley del Sistema de Coordinacion Fiscal del Estado de Campeche.

» Ley Organica de la Administraciéri Pdblica del Estado de Campecher

* Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estada de Campacha.
* Ley de Catastro del estado de Campeche.

*  Ley de Asentamientos Humanas del Estado‘de Campeche.

*  Ley de Bienes del Estadoide Campeche y sus Municipios.
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. 'Ley de Frqécibhamientos, Unidades Habitacioriales, Condominios y Uso de Inmuebles en
Tiempo Compartido del Estado de Campeche.

¢ Cdbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.
e Leyde Catastro del estado de Campeche.

e  Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

Del Mun!ciﬁ!_o De Carmen

o ;_Banﬁb‘n_i,lunicipal del Carmen.

. _L'ey_':'_;de Ingresos del Municipio de Carmen.

o Reglamento de la Administracién Publica Municipal der Carmen.

o Presupw_e_sstd-de Egresos del Municipio de Catirer.

e Instiuctiveld&Vatuacion, Revaluacion y: Deslitidel para el Municipia def Canmen.
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3.- Organizacién

H. Ayuntamiento de Carmen 2015-2018
Organigrama de Tesoreria Municipal

Presidente Municipal

L

Tesorero Municipal

Subtesorero Municipal

i\ Encargadode;
. Carlografia

Jefe del Jefe del Jefe del D:’“:l;f:;nm . Jofe del
Departamento Departamento Departamento d;;a Control Departamento
de Ingresos de Egresos de Contabilidad p Stal | de Catastro
Encargado Encargado de Encargado de Coordinador
Operativo Contabilidad Contabilidad Jurklico
" Encargado de .
Cc;t;rg:\naatior Administracién Encargado de
y Cobranza Ventanilla
Encargado de
Notificaciones
r;_- 5 Y ’ { . B }_: b
J.I ! Encar!gddﬂrde he: l‘
i Cartificados
i Encarggdode |
—3tActializacion del
Padron :
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4.- Analitico de plazas

Puesto Numero de Personas
Tesorero 1
Subfgsoréro 1
“Jofe D Departamento 2
. Coordinador 6
Encargado, 2
Supel-'vi;;{'- ; 2
j Auz;iii?r’Aﬁ;}i’inisitg?tivo 28
Auxiliar Qbératiyd 2
Calera s 11
[ Cobrador 5
Secre_!aria(O) - 1
[Netificador ™ 7 - 5
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5.- Descripcion de Puesto, Funciones y Responsabilidades y Perfil de puesto
5.1.- Tesorero Municipal

Descripcion de puesto:

Puesto: Tesorero Municipal

Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Supervisa: Subtesorero Municipal

Relaciones Internas: Todo las areas y Direcciones del H. Ayuntamiento

Relaciones Externas: Secretaria de Finanzas del Estado de:Campeche.
Oficina Recaudadora de la Secretaria de Finanzas
del Estado. B
Secretaria de Seguridad Publica del Estado

Funciones y responsabilidades

e Verificar, por si mismo o por medio de sus subalternos la recaudacion de las contnbucmnes
municipales, de acuerdo con las disposiciones generales aplicables; e

¢ Vigilar la recaudacion de los impuestos, derechos, productos, aproqegihamientoél y
contribuciones especiales municipales, asi como las participaciones federal y estatal, los fondos
de aportaciones federales e ingresos extraordinarios que se establezcan a favor del municipio;

* Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de su competencla con
base en las politicas publicas, normatividad aplicable y prioridades establecndas para el
cumplimiento y logro de los programas, objetivos y metas previstos en el Plan de Desarrol[o
Municipal; 3

 Coordinar la elaboracién del presupuesto municipal de ingresos de cada ejerClClo fi §ca| anual

* - Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean necesanos
para la formulacién de los proyectos de iniciativas de Ley de Ingresos del Mumcnplo y del
Presupuesto de Egresos Municipal, vigilando que dichos ' ordenamlen‘tos se ajusten a las.
disposiciones de éste y demas ordenamientos legales; P

* Integrar y presentar al Ayuntamiento el proyecto de presupuesto de egresos municipales, paran
su aprobacion en Cabildo, en base a los ingresos presupuestados para el ejercicio que.
corresponda, vigilando que se ajuste a la normatividad aplicable; S

e Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal al Cabildo Mumcnpal asi como las
medidas o disposiciones que tiendan a mejorar la Hacienda Publica Mumcnpal

» Dar cumplimiento a los convenios de coordinacién fiscal que celebre el ayuntamlento con Ias’ T
dependencias Federal y Estatal:
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. éjej‘rcér“' el C‘:ont'r'o‘l" del ‘Ppresupuesto de egresos a través del Departamento de Control
Presupuestal.

o Verificar que se:lleve la contabilidad general, asi como los registros contables, financieros y
administrativos “de Ids ‘ingresos, egresos e inventarios conforme a lo previsto en las

_ disposiciones apliéé\blbes para la debida comprobacién de los ingresos y egresos, el control del
ejercicio brééupuéstal y ‘efectuar los pagos de acuerdo a los programas y presupuestos
aprobados;

e Ejecutar Iés)‘;irgogré'rﬁa's que le corresponden, en el contexto del Plan Municipal de Desarrollo y
cuidar la exzdiiud dé‘las liquidaciones, la prontitud en el despacho de los asuntos de su
comp'etenci}é; ‘ééf ‘como del buen orden y debida comprobacién de las cuentas de ingresos y
egresos; '

. Impdner deb'i'daitr"'ienté fundadas y motivadas, las sanciones administrativas que procedan por
infraccién a las disposiciones aplicables a los contribuyentes omiso.

e Cuidar que'las multas impuestas por las autoridades municipales se ejecuten e ingresen a la
Tesoreria Municipal;

e Verificar el pago adecuado y oportuno de participaciones y subsidios estatales o federales de la
que cofresp‘bnda a las Secciones y Comisarias Municipales.

o Conducir la'politica fiscal del ayuntamiento, previo acuerdo del Presidente Municipal; !

e Cuidarde la puntualidéd' de los cobros, de la exactitud de las liquidaciones, de la prontitud en el
despacho de los asuntos de su competencia, y del buen orden y debida comprobacién de las
cuentas de ]‘hgre__sqs_».-y egresos.

. Con'apego'a las Iéyes de la materia, proponer al ayuntamiento las medidas meeesarias y
convenientes para.incrementar los ingresos y racionalizar los gastos municipales;

e Manejar la deuda publica directa y contingente, asi como inscribir las obligaciones det pasivo en
el registro dejdeudatpublica;

o+ Propanen allCabilda.la cantratacién de em préstitas, enitérminos del Cadiga: Financiera.

o« Conducifiy vigilar-el flincionamiento de: un 'sistema de informaciornf y arientacian fiscal para log
causantes n‘.l.umié[palest

s Aprobar’ pre'\iioz%éai:ih‘erdm del Presidente’ Municipal la: glosa de: lass caemtask deiraguntaiiento
anteriar; la 'icue'fﬁlrta'i;_.pahtica de gasto anual muricipal del ejercicia fiscal antenieni:laszestados:
financleros méhsuéles-o bimestrales, segun corresponda, de:la administracién municipal; asl
cama el prcgranféﬂhénciero de la deuda publica y su forma de administrarla;

= Farmular, registrar y mantener actualizada el padrén de cantribuyentes municipales;

- Mmrﬁtrar,,ﬁqpidzm recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones y en su casg, llevar a
catrhlmodedimiemtaadiministrativa de ejecuci em los téminos de ke dispusisimmemiuridicas
apfitebisRyrBHtsRTYETisISuSCritos com fFetmavitn y; eh Esta.
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¢ Llevar a cabo el procedimiento econémico-coactivo que determinen las disposiciones legales
relativas, y aplicar las multas y sanciones que correspondan:

* Vigilar y controlar las oficinas de recaudacién municipal;

* Llevary tener al corriente, los libros de contabilidad necesarios para la debida comprobacién de
la cuenta de ingresos y egresos;

* Proponer al Presidente Municipal el nombramiento o remocién de los servidores publicos
subalternos de la tesoreria municipal;

»  Cubrir los sueldos de los empleados y los gastos necesarios con entera sujecién al presupuesto
de egresos, mismos que deberan ser aprobados por el presidente municipal. La comprobacién
del pago de syeldos a los servidores publicos del Ayuntamiento, sera por medio de néminas o
recibos donde conste su nombre, el periodo que comprenda y la firma del interesédo 0 en su
caso a través de medios electrénicos que para el efecto se establezcan con Ias mstntucnones
financieras que permitan identificar los pagos hechos a estos en conccpto de sueldos. esto en
el entendido que hubiere el dinero para llevar a cabo estos pagos. : ‘

* Llevar por si mismo la caja de la Tesoreria Municipal cuyos valores estaran sx
inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad; ’

» Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, érdenes y dlsposmlones del Ayuntamlento 3 ’
que le sean comunicados en los términos de esta Ley; BN "

¢ Hacer junto con el Sindico de Hacienda, las gestiones oportunas en los asuntos en que tenga‘
interés el erario municipal, firmando ambos todo documento ylo cheque que represente para eI -
municipio una erogacién igual o mayor de mil salarios minimos; v 3

» Presentar al Ayuntamiento, dentro de los cinco primeros dias de cada mes, un lnforme de i
caracter financiero y contable de la Tesoreria, debidamente visado por el Slndjco d.e HaCIenda' 1

* Informar oportunamente al Ayuntamiento sobre las partidas que esten prox1mas a agotarse
para los efectos que procedan;

* Proponer al Ayuntamiento conforme lo previsto en las disposiciones apllcables la-cancelacion
de cuentas'incobrables; % )

* Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento y formar, durante el mes de "enero de cada
afo, la cuenta publica del ejercicio correspondiente al afio anterior, presenténdola al Cabildo
para su aprobacién; f st

* Solicitar se realicen a la Tesoreria Municipal visitas de inspeccion o de 're\_s,idenpia;

s Cuidar que el despacho de la oficina se haga en los dias y horas fijados por el reglarr};e\'n’to 3
interior o sefialado por el Ayuntamiento;

* Comunicar al Presidente Municipal las faltas oficiales en que incurran los emg]qgg; s:de su

dependencia;

»  Cuidar bajo su responsabilidad, del arreglo y conservacién del archivo, mop5
oficina; t



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION
Cam., Junio 20 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 665

° :E)'(p_edir Copias certificadas de los documentos a su cuidado sélo por acuerdo expreso del
ayuntamiento y en los términos de las disposiciones legales aplicables;

e Las demas que le sefiale la ley, los reglamentos municipales, los ordenamientos legales
relativos'y el Présidente Municipal.

Perfil de puesto:

Puesto: - Tesorero Municipal
Genero: Indistinto
Estado civil: - : Indistinto
Edad: Yy ' Indistinto
Es'colérld'a’dﬁ- Yo pe e Profesionista
Licenciatura.en: ' En Contaduria
Administracion
_ W : Finanzas
Expeh_lan_cléi;_:l , 5 afos de experiencia en érea contable y o
administrativa
Habilidades:: J Liderazgo

5.2.- SubitésorefoiManitipal

Descripcion de; puesto:

Puesto: . |, . i Subtesorero Municipal

Jefe Inmediato: i Tesorero Municipal

Supervisa:; .. :i.lefe's de Departamentos

h : Coordinadores
Encargados
bR Auxiliares Der L arTEsenenEne.
Relaciones Interiias: “Con todas las dependenciasrdeiH: Ayuntarmiento
Relacianes Externasy Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche.
4 g | Oficina Recaudadora de |a Secretaria de Fitanzas + | |
del Estada.
o Seemtaria der Seguridad Piblica det Estado.
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Funciones Y Responsabilidades

* Vigilar el oportuno cumplimiento de las obligaciones contables y presupué_étales del gobierno
municipal, que impongan las diversas leyes aplicables, asi como las derivadas de empréstitos,
convenios y contratos a su cargo.

» Programar el egreso diario y realizar los pagos autorizados de conformidad con los lineamientos
internos, cuidando que las Operaciones que las originen se encuentren debidamente
formalizadas con la documentacién y requisitos fiscales, correspondientes, con estricto apégo a
la ley de presupuesto y ejercicio del gasto publico del Estado de Campeche y la ley general de
contabilidad gubernamental.

* Presentar oportunamente al tesorero municipal, las solicitudes de ,mpdi;jcacipnes, :
transferencias y ampliaciones de presupuesto que formulen las dependé}nc\ias y S? idac;gesa para
someterlas a consideracion del cabildo y el congreso del estado, por conducto del presidente
municipal para su autorizacion.

* Apoyar a contestar oportunamente las observaciones que haga a las qugent!@s{ pudblicas
municipales, el érgano de fiscalizacién superior del congreso en los térm’in:0§*~itae"‘fa ley
respectiva. ’ ‘

* Coordinar la solicitud y evaluacién de la informacién trimestral sobre el ’grado de(a_va,'nc\e ‘c'iej_}lg:sf' :
programas y metas de las dependencias y entidades. s s RN

e Formular y someter a consideracion del tesorero para su aprobacién, el programa financiero
municipal anual. 2

« Proporcionar al tesorero toda Ia informacién necesaria para que esté enlgposi,gglidgq 'd\g 3gmitir su.,
opinion respecto a la capacidad de endeudamiento del gobierno municipél. R% e ‘

«  Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos del mun'i,cipid,;atenaienogvlos
principios de eficiencia, eficacia, economia, perspectiva de género, transpgra_r“enc‘ivé y ﬁd/‘,riradéi,:, i
cor la finalidad de lograr los objetivos establecidos en el plan municipal de debafidl,iq.: Wi

¢ Participar en Ia realizacién de los convenios financieros y ejercer las atribdbiongé ciﬁe;!déri_.ven; :
de éstos. Pl 51 B

» Coordinar y vigilar que se dé cumplimiento de todas las obligaciones .en’ materia de
transparencia en la informacién contable financiera, programatica y pféstjpuéétal,- en los

términos de las leyes respectivas. y 2is
® Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean-.+,

encomendadas por el Tesorero Municipal
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Perfil de puesto:

Puesto: Subtesorero Municipal

Genero: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Edad: Indistinto

Escolari‘déd: Profesionista

Licenciatura en: En Contaduria
Administracién
Finanzas

Experiencia: 4 afios de experiencia en area contable y o

administrativa
H_abl_lidadeg: Liderazgo

5.3.- Jefe De Departamento De Ingresos

D'e'scr!pclbn de puesto:

Puesto: ; Jefe De bepartamento De Ingresos
Jefe Inmediato: Subtesorero Municipal

Supervisa: . Coordinadores,

Encargados

Auxiliares Derit 2 T smvenfa

Relaciones Internas: Con todas Ias 4reas del H. Ayuntammento .
- Relacianes Externasz N/A :

'
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Funciones y responsabilidades Del Jefe De Departamento De Ingresos:

» Presentar el anteproyecto de la Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal anual donde se
mencionen las directrices, normas, criterios técnicos y evaluacién en materia de ingresos el cual
se presentara al Tesorero para sy andlisis y aceptacién, previo a su presentacion ‘%' H. Cabildo
para su aprobacién. \

» Elaborar informes necesarios, ya sean semanales, mensuales o anuales, que precisen los
montos de los ingresos captados durante dichos periodos.

e Llevar a cabo un andlisis y una evaluacién financiera de lo recaudado con respecto a lo
planeado, explicando las causas de las variaciones.

e Someter a consideracién del Tesorero Municipal las directrices, normas, criterios técnicos y
evaluacion en materia de ingresos rindiéndole los informes que este solicite. :

o Ordena remate de bienes secuesliados a los contribuyentes, remitiendo. }Qs documentos
respectivos al Tesorero Municipal para su autorizacién. : .

e Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales, mediante garantié de su
importe y accesorios legales, asi como la dacién de bienes o servicios en pago de créditos
fiscales.

» Disefiar y establecer los sistemas y procedimientos idéneos para la captaci@_n y control eficiente
del erario publico municipal que por ramos de ley de ingresos correspondan al H. Ayuntamiento.

Perfil de puesto:

Puesto: Jefe De Departamento De Ingresos
Genero: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Edad: Indistinto

Escolaridad: Profesionista

Licenciatura en: En Contaduria

Administracién

Finanzas

Experiencia: 3 afios de experiencia en area contable y 0
administrativa :

Habilidades: Organizado, trabajo en equipo .
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5.4.- Jefe De Departamento De Egresos

Descripci6n de puesto:

Puesto: Jefe De Departamento De Egresos

Jefe Inmediato: Subtesorero Municipal

Supervisa: . Auxiliares Administrativos

Relaciones Internas: Con las diversas areas del H. Ayuntamiento
Relaciones Externas: N/A

Funciones y Responsabilidades Del Jefe De Departamento De Egresos:

¢ Informar, al tesgliéro los saldos de los proveedores, asi como los diversos pagos pendientes por
efectuar.

e Recibir Iés dpcurﬁento;&ae integren la solicitud de viaticos, recepcion de los documentos que
integren la spligi'gud de reembolsos, laudos y finiquitos.

o Elaborar los cheques para los pagos diversos, y captura de datos para pagos por transferemcias
bancarias. - '

e Revisar 165 reportes de las cuentas pagadas y pendientes de pago correspondientes a las ;
administtaciones de conformidad con el Presupuesto de Egresos vigente.

e Supervisar !é' programacién de los pagos de las obligaciones contraidas, de conformidad cbn las
dispos'iéio;jéé'legales y convenios establecidos.

e Supervisarla programacion de las cuentas por pagar para la transferencia desfamdas: dep
aportaciones federales de conformidad con la legislacidn aplicable y: convemiasiestakbieaidos.

e Vigilary prog\rarﬁ)ar'e*h el sistema de egresos las cuentas por pagar financiadas.comreeurses
propios.

« + Vigilar y programar las cuertas: par;pagar para pagar las tramsferencias da conformmidad con el:
presupuesto:vigente yjlas calendarizacionesi proporcionadas.

o: Turnara los departamientos de contabilidad'y control presupuestal las pdlizas delos chequesry/a
transferencias baficarias, corr su.documentacidr¥ corespondiernter amesa:

o . Informar a la: Tesdrerfaide: lostpagos-efectuadost.

« - Establecer Ids politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para el adeeuadtrmenejo y
control delos ed[‘escsﬂe H. Ayuntamiento.

« - Participaren la elabaracién del proyecta del Presupuesta de Egresas Anual.

= Redlizar.estudios dercardcter presupuestal, con el propdsita de farmar estadisticas razonadas del

 desemvaiiitiento delos servicios publicas.
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Perfil de puesto:

Puesto: ' ' ~ Jefe De Departamento De Egresos
Genero: Indistinto
Estado civil: Indistinto
" Edad: Indistinto
Escolaridad: Profesionista
Licenciatura en: En Contaduria

Administracién

Finanzas

Experiencia: 2 afios de experiencia en area contable y o
administrativa

Habilidades: Organizado, trabajo en equipo

5.5.- Jefe de Departamento De Control Presupuestal

Descripcién de puesto:

Puesto: ' Jefe De Departamento De Control
Presupuestal

Jefe Inmediato: ' Subtesorero Municipal

Supervisa: Auxiliares Administrativos

Relaciones Internas: - [N/A

Relaciones Externas: ' N/A

Funciones y Responsabilidades:
® Asegurar ¢l uso racional y transparente del presupuesto autorizado al municipig. .
e Controlar el otorgamiento de suficiencias presupuestales a las unidades ejecutoras dal gasto.

® Revisar la documentacion, medlante un check-list, de las solicitudes.de pago referentes:a ‘obras
de infraestructura y acciones sociales con recursos federales.

® Llevar un seguimiento Fisico-Financiero del avance y ejecucion de los recursos Federales:
* Realizar mensuaimente las conciliaciones bancarias de los Recursos Federales transferidos al
municipio y enviarlas al departamento de contabilidad para su correspondiente iﬁgl&@'o iy By

* Resguardar la documentacion soporte de los expedientes de obras, accmnes y;éo adqmstqmnes
pagadas con recursos federales.
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e Informar Trimestralmente, en coordinacién con el departamento de contabilidad los avances
Fisico-Financiero de los recursos federales, a la Secretaria de Hacienda a través del PASH.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Tesoreria Municipal, afines a

las funciones y responsabilidades inherentes al cargo

Perfil de pljesto:

Puesto: Jefe De Departamento De Control Presupuestal
Genero: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Edad: Indistinto

Escolaridad: Profesionista

Licenciatura en:

En Contaduria

Experiencia: 5 afios de experiencia en area contable y o
Y administrativa
Habilidades: Organizado, trabajo en equipo, liderazgo

5.6.- Jefe De Contabilidad

Descripcién de'puesto:

Puesto:

Jefe De Contabilidad

Jefe lpmgdi"ato; S

Subtesorero Municipal

;Eup_e:"viéa.'{

. Encargado,
Enlaces
Auxiliares Administrativos

Relaciones Internas:, . .

Con las diversas areas del H. Ayuntamienta,

Relaciones:Externa L+

N/A

ﬁtiﬁcidnes y Respohsabilidades:

= Supervisar las actividades encamendadas al Encargada, Enlaces y Auxiliares Administrativos:

. :det Blepartamenta de Contahilidad-
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* Remitir a més tardar a los cinco primeros dias del mes siguiente del mes contabilizado a la
Tesoreria Municipal los Estados Financieros, Presupuestales y de Disciplina Financiera para su
revision y firma correspondiente debidamente visado por el Sindico de Hacienda.

e Presentar al H. Ayuntamiento, dentro de los cinco primeros dias de cada mes, un informe de
caracter financiero y contable de la Tesoreria, debidamente visado por el Sindica de Hacienda

e Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento e integrar durante el mes de enero de
cada ario, la cuenta publica del ejercicio correspondiente al afio anterior.

»  Comunicar trimestralmente al Congreso del estado Yy a la unidad administrativa dé la Secretaria
de Finanzas del Estado de Campeche, la cual es la encargada de llevar el Registro Unico de
Obligaciones y Financiamicntos, los datos de toda la deuda publica contratada, asi como de los
movimientos realizados respecto de la misma.

*  Cumplir con otras actividades adicionales asignadas por la Tesoreria o Subtesorerié

* Monitorear el registro contable de las transacciones de gastos conforme a la fecha de su
realizacion.

» Conciliar los registros, revisar y comenzar el proceso dentro del Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental de la produccién automatica de los libros Diarios,
Mayor y de la Balanza de Comprobacion de Sumas y Saldos de la Contablhdad

* Generar estados financieros, confiables, oportunos, comprensibles, perlédlmsycomparables
los cuales serdn expresados en términos monetarios y en tiempo real en oumpllrniento a Ia Ley
de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina Financiera.

» Validar que las operaciones presupuestales y contables se encuentren réspal;;lados con lar
documentacién original que compruebe y justifique los registros.

¢ Cumplir con otras actividades adicionales asignadas por el Jefe del: Departamento de
Contabilidad.

» Remitir a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubilca (UMAIP)
informacién financiera (Estados Fi inancieros) en medios electronicos acorde-a lo estabiecldo en
la Ley de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina Fmanmera la cual debera
publicarse trimestralmente dentro de los 30 dias naturales siguientes al cierre del peripdo que-
corresponda. i

* Atendera y dara seguimiento a las solicitudes de Informacion que remita a. dsparftamento de.. .

contabilidad de la Unidad Municipal de Transparencia y Acceso a la Informaqén a través -del ' "~
Portal electronico. '
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Llevar registros contables de los bienes muebles e inmuebles en cuentas especificas del activo,
reflejando la baja de los bienes muebles e inmuebles.

Conciliar en coordinacién con el departamento de Control Patrimonial el inventario fisico de los
bienes muebles e inmuebles con los registros contables y en el caso de los inmuebles, no podra
establecerse un valor inferior al minimo.

Dara seguimiento a los avances en Armonizacién Contable del H. Ayuntamiento del Municipio
de Carmen.

L]

Sera el enlace con la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Armonizacién Contable en
terminos del articulo 18 de las Reglas de Operacién de los Consejos de Armonizacién Contable
de las Entzdades Federatwas través de la herramienta informatica SEVAC.

Sera el enlace entre Ia bontraloria Municipal y el Departamento de Contabilidad para la
atencion de requenmlentos de informacién derivados por Auditorfas de los Entes
Fiscalizadores.

Atendera y gestionard ante las dreas y/o departamentos correspondientes de la Tesoreria
Municipal los requerimientos de Informacién provenientes por Auditorias Municipales, Estatales
y Federales.

Dara 'seg_uimientc a las observaciones que emitan los entes fiscalizadores; asi como, a las
solventaciones de dichas observaciones.

Solicitar a través dé la Secretaria del H. Ayuntamiento la publicacion semestral del Estado de
los montos de Participaciones pagadas a cada una de las Juntas y Comisarias Municipales en
el Periédico Oficial.

Realizar los registros contables en el Sistema Automatizado de Administracién y: Cantabilidad
Gubernamental'de los egresos que comprueben las Juntas y Comisarias de los recurses que se

Ies otorgan a través de Participaciones.

o Seré e[ Enlace con la Contraloria Municipal para la recepcién de las comprabaciones de los
'egresosz dedas Juntas y Comisarias. i

- Récfbm gara su revision lai documentacion’ def 4rea y 4 a departamento comespondientst
(Egtesds, Control Presupuestal, Unidad: Administrativa), la cual se sella can la leyendai“Sujetol &
Revisiérf;

= Registtarp én una' cuenta de activo, los fideitamisos’ sir esttecturar anegittitemeye contratos
anélqgos sobre‘los que tenga derecho o de los' quaremane: unasatligacion.

- R‘eg|8trar las obfas;er; proceso, en una cuenta: especifica del activo, la cual reflejara su. grado de
‘aancesen farma objetiva y comprobable.

- f;egfstrar las provisianes para hacer frente a.las pasives.de cualquier naturaleza, mismas que
dauana‘n{ser revisadas y ajustadas periGdicamente:

o E‘ih'wmmﬁraambanmas mensuales.
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Perfil de puesto:

Puesto: Jefe De Contabilidad
Genero: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Edad: Indistinto
Escolaridad: Profesionista

Licenciatura en:

En Contaduria, Admmnstracnon O Flnanzas

Experiencia:

3 a 5 aflos de experiencia en érea contable yo
administrativa

Habilidades:

Trabajo en equipo, liderazgo

5.7- Jefe De Departamento De Catastro

Descripcion de puesto:

Puesto:

Jefe De Departamento De Ca“fas?grb

Jefe Inmediato:

Subtesorero Municipal

Supervisa:

Asesor juridico

Secretaria

Auxiliares Administrativos
Auxiliares Operativos
Verificadores
Cartégrafos.

Relaciones Internas:

Con las diversas areas del H. Ayuntamiento

Relaciones Externas:

N/A

Funciones y Responsabilidades:

e Coordinar los recursos humanos, técnicos y administrativos para el cumpllmlento de Jos

objetivos de la Jefatura de Catastro.

e \igilar que las actividades catastrales se lleven a cabo con estricto apego a las dlSpDSiCIOI’!BS

legales y reglamentarias aplicables en materia fiscal y administrativa.

0

S ‘:".";'-"-.i 3 Ny ...'-
e Coadyuvar con las autoridades fiscales del H. Ayuntamiento en la _déflérminacibn de"las
contribuciones municipales en materia de impuesto predial, de acuerdo con las digposiciones
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del C(abl't{.l'fb“Primero, Titulo Segundo de la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de
Campeche, en términos del articulo 36 fraccion V del Reglamento de la Administracién Publica
Muglelpal-o,

° \C/:-daayluv/ar:;con las autoridades fiscales del H. Ayuntamiento en la verificacion de las
cpntri\bhciones municipales relacionadas con la propiedad inmobiliaria.

e Atender los requerimientos de informacién solicitados por otras dependencias y organismos
auxiliares de los tres niveles de gobierno.

Perfil de puesto:’

Puesto: y Jefe De Departamento De Catastro

Genero: F Indistinto

Estado civil: Indistinto

Edad: ' Indistinto
- Eéco_lari_dad: Profesionista

Licenciaturaen: ' - Licenciatura en Informatica, Licenciatura en

Derecto, Licenciatura en Administracién,
Licenciatura en Administracion Pbtice
Ingenierfa Civil, Arquitectura

Experle‘ncfa: ' 3 afios de experiencia a cualquier mivelhdEe
' gobierno
_ Habilidades: Liderazgo, trabajo en, equipa, argamizaime
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6.- Procedimientos de Tesoreria

6.1.- Procedimiento de Inscripcién y Refrendo Al Padrén Munici
Actividad Comercial, Industrial O De Servicios

pal De Contribuyentes Con

Fecha de Elaboracién.

Mes:

Noviembre

Afio:

© 2017

Unidad Administrativa: Tesoreria

Unidad Responsable: Tesorerfa:

Nombre del Procedimiento: de Inscripcion

ac.tividad co‘mgr;:_ial. Industria_l'o de servicios.

y refrendo al padrén municipal de contribuyentes con

No. Responsable

Actividad

Forma o Documento

5 Auxiliar de Ingresos

Proporciona al contribuyente Formato,

PDC (Padrén de Contribuyentes) en el
cual encontrara los requisitos de
empadronamiento:

= RFC,

* Predial actualizado con uso de

suelo dependiendo el giro dell

establecimiento,

Credencial de elector del propietatio o/ -

representante

0k -
Formato PDG-01-2017

i

Auxiliar de Ingresos

Revisa que se cuente con todos los|.

requisitos, en caso de que no esté

completo no acepta los documentos, y le |
indica que documentacién le falta para |

que lo a complete y regrese.
Si esta todo correcto elabora una orden
de pago de los derechos segln el

tabulador de la Ley de Ingresos para e,v’l_‘

Municipio de Carmen art. 43.
Posteriormente entrega una copia del
formato PDC sellado y firmado al
contribuyente.

Acuéa de recibido
firmado y sellado

Orden)de pago,

4 Cajero

Realiza el cobro y le entrega recibo
correspondiente al contribuyente, el cual
hace llegar al auxiliar de ingresos,
encargado de empadronamiento para
anexar al expediente. i

/" Recibo de Pago

Auxiliar de ingresos

El auxiliar de ingresos ya con el
expediente integrado con el pago de los
derechos realizado, elabora la
constancia de inscripcién al padrén
municipal de contribuyentes en base a la
informacion del contribuyente contenida
en el expediente.

Pasa el expediente y la constancia de
inscripcién al padrén  municipal de
contribuyentes al Jefe de Ingresos para

Constancia.de
registro‘de
inscripcion al padrén
municipal de
contriboyentes
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visto bueno.

Jefe de Ingresos

Revisa el expediente y coteja los datos
contenidos en la constancia y en caso de
ser correctos rubrican de visto bueno.

En caso de no estar correcta la
informacién lo regresa al Auxiliar de
Ingresos para que lo corrija y continue el
procedimiento.

Entrega al Tesorero para Autorizacion

Expediente

Tesorero Municipal

Revisa que contenga la rabrica del jefe
de ingresos.

Firma la constancia de registro de
inscripcién al padrdn  municipal de
contribuyentes y envia al auxiliar de
ingresos para la entrega  al
contribuyente.

NA

Auxiliar de Ingresos

Entrega al contribuyente la constancia
de registro al padrén municipal.

Archiva junto con el expediente una
copia de la constancia firmada por: el
contribuyente al dia siguiente del pago

Constancia de
Registro al Padrén
, \Municipal.
‘ Expediente completo

Fin:del ﬁ;'oceso
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Diagrama de Flujo de Inscripcién y Refrendo al Padrén Municipal de Contribuyentes con
Actividad Comerecial, Industrial o de Servicios

C Inicio )
L

Solicita Constancia de Registro al Padrén
Municipal de Contribuyentes del
Departamento de Ingresos

J

Proporciona al contrib uyente formato
PDC-01-2017 para requisitos de
enpadronamiento

Revisa que se cuente con {odos los
requisitos

So lc indica que docunigntaclén
le falta para que lo a complete

Cstin complelos los documentos

Se elabora una orden de pago de
derechos para que el contribuyente pase a
caja

Realiza cobro y emite Recibo y Factura
correspondiente :

Se Elabora Constancia de Inscripcion al
Registro Municipal de Contribuyente

Revisa expediente, Constancia y Rubrica o S e
de Vo.Bo.

L

Entrega al Tesorero para Autorizacisn

Pasas expediente con constancias
firmadas al auxiliar de ingresos

Entrega al contribuyente la constancia de
registro al padrén municipal

Recibe constancia y firma, copia de
recbido al auxiliar de ingresos

Archiva y da seguimiento
4 D
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6.2.- Procedimiento Elaboracién Y Seguimiento De Convenios De Pago

Fecha De Elaboracién.

Mes:

Noviembre

Afio:

2017

Unidad Administrativa: Tesoreria

Unidad Responsable: Tesoreria

. Nombre Del Procedimiento: Elaboracién Y Seguimiento De Convenios De Pago

No. ' Responsable

Actividad

Forma O Documento

Jefe De Ingresos

Analiza El Monto A Pagar Por E!
Contribuyente Y EIl Concepto Del Cobro.
Si No Considera Que Sea Merecedor
Del Convenio, Se Le Notifica Al
Contribuyente Y Fin Del Procedimiento.
En Caso Que Considere Que Si Es
Merecedor Del Beneficio Autoriza El
Convenio Y Acuerda Las Parcialidades
Con El Contribuyente.

Envia Solicitud De Convenio Del
Contribuyente Al Tesorero Municipal
Para Visto Bueno De La Autorizacion

Oficio De Solicitud

2 | Tesorero Municipal

Revisa ElI Monto Por EI Que Se
ElaborarA EI Convenio Y Las
Parcialidades Que Acordd El
Contribuyente Con El Jefe De Ingresos.

Rubrica De Visto Bueno La Solicitud De

Al Departamento De Ingresos.

Convenio Para Posteriormente Remitird

¢ Officio. DelSolicitud

JefeiDe Ingresos

«
=i

" T‘I%‘\?) “d

EO

—ae)

Con:
= Los

Et Concepta Del Paga Y
Bf Manta: Diferide Em
Parcialidades,
* Fechas de:Paga.
Asi Mismo: Elabaraii kas. .Ordenes. Den
Pago.FPor Las: Parcialidades Acordadas E

Primer Pagenr.

Recibe El \(,q; Bo. Del Tesorero Y
Elabora El Convenio En Formato Oficial |-

Datos Del}
Contribtyente; |

Indica Al Conttithoyertes Reeiizas B

Cortvenic De: Fago,
drdenes iDePago:
Reciba/Provisional

! Contribuyente

Realiza El Primer Pago. De Convenio En
La Caja Recaudadora.

Entrega Al Jefe De Ingresos EI Recibo
Oe Pago.

ResitiwProvisional
Y/Q Recibo De Caja
CamvenioDe Pago

- : Jefe derimgresos
. |* . Shilcitantes

,...
3

Reciber el recibe de pagp y procede a fa

|pensones®.

fitemzr disld cunvEmibE powP (e s;i‘gpi'entﬁm‘i Ebriveniio de pago
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Testigo el solicitante,
el Jefe de Ingresos,
un testigo y

el Tesorero Municipal.

Turna al auxiliar de ingresos el conveniq
6 de pago ya firmado con el recibo del:

Jefe de Ingresos primer pago. % C_om_renlo_de pago

Recibe y alimenta la base de datos de
convenios elaborados.
Archiva el expediente "
Lleva el control de pagos para que se
hagan en tiempo y forma, y en caso de
morosidad notifica al contribuyente.el| < ' +" - ;
7 pago vencido, hasta verificar que este Convenio de pago
Auxiliar de Ingresos realicé el pago correspondiente, en caso Notificacién
de omisibn de pago se procede a
cancelar el convenio. En caso . de
efectuarse el pago el auxiliar de ingresos
dara el seguimiento hasta que se
concluya el pago total del convenio.

Fin del proceso
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Diagrama de Flujo Elaboracién y Seguimiento de Convenios de Pago

( Inicio )
L

Se Analiza. el Monto a Pagar por el
Contribuyente y.el Concepto del Cobro

Se verifica-si es:merecedor del convenio

Es Merecedor

Se le Notifica al Contribuyente

Acuerda Las _Parcialidades Con El
Gontribuyjen_t_e

i1
1 9]

Se envla sohcitud al Tesorero Municipal
Para Vo,Bo:'de fa Autorizacién —

Tuma al auxiliar de ingresos el convenio

dz pago ya firmado con el recibo del

p-imer pago

Séu R é\nsa_.arel Morto _por gl que se

Elaborara:el Convenio'y Parcialidades que

i

Acordé el Contribuyente con el Jefe De

Recibe y alimenta la base de datos de
convenios elaborados

]

Rubrica de. Vo.Bo., a la Solicitud de
Convenio y.sé reniiteé al departamento de

Archiva el expediente y lleva el Control de
Pagos para que se hagan em tiemmpa y

il |

‘SeJElabara las Ordenes de Pago por;las|
P'uaraéjldades Adordadas e Indica al
- Contribuyente Realizar el Primer Pago

7

Realiza el Brimer Pago de Convenio en
'Caja’Recaudadora y'se entrega al Jefe de
lngmacs el Recibo.de’ Pago

. £

tAl recibir el comprabante de paga sel
pnmedea la firma:del convenio: '

Ingresos " # forma
Recibé El Vo, Bo. del Tesorero y Elabora = :
el Convenio en Formato Oficial o\ ;
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6.3.- Procedimiento Elaboracién Proyecto de Ley de Ingresos

Fecha De Elaboracién.

Mes:

Noviembre

Aﬁof

Unidad Administrativa: Tesoreria

Unidad Responsable: Tesoreria

2017

Nombre Del Procedimiento: Elaboracién Proyecto de Ley de Ingresos

No. Responsable Actividad Forma O Documento
) ' Elabora programa y cronograma de| ' '
1 trabajo para la elaboracién del Proyecto Cronograma de
Jefe de Ingresos de Iniciativa de Ley de Ingresos. trabajo
Presenta programa y cronograma de

2 Jefe de Ingresos trabajo para visto bueno y autorizacién Cronograma de
del Tesorero. i - trabajo
Autoriza cronograma de actividades. el BRI By i

3 Solicita al auxiliar contable los analiticos Cronograma’de

Tesorero de ingresos. ~trabajo
Descarga, del sistema contable SAG, los |
analiticos de ingresos de dos ejerci,c_ios{ ’ :

4 anteriores y el actual actualizado. ““Analitico mensualide

Auxiliar contable Integra los datos en una base de datos y ingresos™
elabora un comparativo, - Ry
Envia al Jefe de Ingresos ife
Analiza la informacién proporcionada por ;
el auxiliar contable y clasifica el analitico' |"" e
mensutql comparativo por: Analitico mensual de

= tipo de ingreso y : lﬁérés’os ;

5 Jefe de ingresos * area responsable. i Loy d& Int rbéas
En conjunto con Ias 4reas responsables | yd gté 9
de generar los ingresos se valoran: ‘ "4_9;?’ ity o
los servicios y tramites que realizan,
asi como los costos de éstos
Presenta propuestas de modificacion YIORE ! YAV Y T

6 . actualizacion de los costos y servicios |~ ‘Ley.de‘ingresos

Areas responsables prestados y que se encuentran’| . 7 vigente-
contenidos en la Ley de Ingresos vigente [/ {4 T
'Analiza propuestas de modificacion ay -~ L7 F
Proyecto de iniciativa de Ley de Ingreso. [ . Propuestas de-

7 Jefe de ingresos Integra informacién proporcionada; por |, modlﬂca‘?@ﬁnes
las areas responsables de generarlos- N T
ingresos. PN
Envia analitico de ingresos comparativo

Jefe de ingresos de  recaudacion & las  &reas X
iy d
8 Solioits qug.. Analiticq mensual de

Solicita que elaboren su propuesta de

de Iniciativa de Ley de Ingresos.

proyeccion estimada de ingresos dell: 3
ejercicio fiscal para elaborar el proyecto |

avintd

#77% Ingresos.-
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Elabora proyecciones de ingresos por
concepto de servicios prestados.

Base de datos de

9 Are’§§:1§esponsables Envian al Jefe de Ingresos. proyeccion
, ::targ;zdai integra las proyecciones Base de datos de
10 Jefe dé ingresos | Realiza validacién y correcciones proyeccién
correspondientes.
Integra propuesta de iniciativa de Ley de
1 Ingresos y presenta a Tesorero para ir:\i:itaet’i)\::ydeec::ydge
Jefe de Ingresos revision y visto bueno. Ingresos
Revisa y autoriza la Propuesta de
- Iniciativa de Ley de Ingresos. Anteproyecto de
12 Tesorero Presenta ante e! Ayuntamiento la| iniciativa de ley de
Iniciativa de Ley de Ingresos para ingresos
revisién y visto bueno ;
Remite a la Secretaria del Ayuntamiento
el proyecto de Iniciativa de Ley de Anteproyecto de
13 Tesorero Ingresos para que sea sometida a| iniciativa de ley de

aprobacion en sesién de cabildo.

ingresos

Fin'del proceso
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Diagrama de Flujo Elaboracién Proyecto de Ley de Ingresos

C Inicio )
J

Se elabora y se presenta el cronograma y
programa de trabajo para elaboracion de
Ley de Ingresos

Se analiza los Analiticos de ingresos y se
elabora un analitico mensual comparativo
por tipo de ingresos

Se presentan propuestas de modificacion !
y actualizacién de la ley de ingresos

Se analiza propuesia e integra informacién |
para proyectos de iniciativa de ley

Se envia analitico de ingresos| -
comparativos para elaboracién  de
proyeccién estimada de ingresos

L

Se elaboran proyecciones de ingresos por
servicios

Se Integra iniciativa de ley con
proyecciones de 4reas y presenta: al
tesorero :

Presenta al H. Ayuntamiento la iniciativa - R Tl
de ley de ingresos para Vo.Bo. [ SRR g.‘

i ok
' Remite a la Secretaria del Ayuntamignta el . ' W\
proyecto de iniciativa de ley de ingresos| ! N 4a
para someterlo a Cabildo i

C 1

Ny
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6.4.- Procedimlento Devolucién De Pagos Indebidos

Fecha De Elaboracién.

Mes:

Noviembre

Afo:

2017

Unidad Administrativa: Tesoreria

Unidad Responsable: Tesoreria

Nombre Del Procedimiento: Devolucién

de Pagos Indebidos

No. Responsable Actividad Forma O Documento
Realiza un pago de indebido
contribuciones en la caja de la Tesoreria
1 Contribuyente Municipal, o bien realizja transferencia o Comp;obante de
depésito bancario a la cuenta oficial del ago
Municipio
Elabora un escrito libre dirigido al
Tesorero Municipal explicando el motivo
del pago indebido anexando: Oficio Libre y
2 Contribuyente o original del comprobante de Comprobante de
pago, . Pagor
e 0 cualquier comprobante que
acredite la transferencia Artfculo
43 CFMEC
Se presenta en la ventilla del
Pepartamento de Ingresos con el escrito Oficio Libre , IFE y |
3 ibre acompafiado de su. IFE vy Comprobante de
Contribuyente comprobante de pago dirigido a la P
Tesoreria por medio del cual solicita la ago
% devolucion.
; Recibe el escrito y turna al| OficioLibre,IFEy
4 Sécretaria de Tesoreria |Departamento de Ingresos para su Comprobante de
atencién. Pago
Recibe el oficio de solicitud de
=i devolucién
Aucxiliar tle Ingresos Valida la informacién y comprobantes de
5 pago. Oficion la
Elabora oficio a la dependencia que Dependencia
emiti6 la orden de pago para verificar la
procedencia del ftramite y da
sequimiento.
Después de haber obtenido respuesta ; _
6 ‘Auxiliar de Ingresos del departamento involucrado, procede a 227:'3?‘;::;‘::;?;?
s cancelar el recibo emitido quedando ‘ ”
como acreedor en |a péliza de ingresos
Jefe del Departamento | El jefe del departamento de ingresos
de‘Ingresos rectifica que la documentacién esté
solventada.
7 Autoriza la expedicién del oficio de| Oficio de Devolucién
solicitud de devolucién.
Solicita al Auxiliar Administrativo la
elaboracion del mismo
Elabora el oficio de solicitud de
8 o5 devolucién por el departamento de | Oficio de Devolucién
Auxiliar Administrativo |ingresos.
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Entrega al Jefe de Departamento de |

Ingresos.

Jefe del Departamento
de Ingresos

Recibe el oficio de solicitud devoluc:én
lo firma y autoriza.
Turna a la Tesorerla

Oficlo de Devolucién

10

Secretaria de Tesoreria

Recibe el oficio con la documentacion
comprobatoria; .
* oficio de solicitud original - del
contribuyente,
= copia de credencial de elector
* recibos originales cancelado
= copia de péliza de ingresos donde
se refleja la cancelacion y el
acreedor
Regresa el acuse de recibido al auxiliar
administrativo del departamento de
ingresos y turna a la Tesorera.

Oficio de Devolucién

11

Tesoreria

|

Autoriza la  devolucion y turna al
Departamento de Egresos para :la]
devolumbn

Oficlo de Devolucién

12

Auxiliar Administrativo

Archiva el acuse de recibo conilag|

copias de la documentacnﬁn
.comprobatoria de la devolucién en Ia
carpeta de consecutivos de oficios del
departamento de ingresos. .

Oficio de Devolucién

Fin del proceso
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Diagrama de Flujo Devolucién de Pagos Indebidos

C Inicio )
)

Realiza pago indebido en la caja de
Tesoreria Municipal o por transferencia a
la cuenta oficial del Municipio

L

Elabora un escrito libre dirigido al Tesorero
explicando el motivo del pago indebido,
anexando comprobante de pago original o
transferencia

ki ; Entrega el Oficio libre en ventanilla del
' departamento de ingresos, anexando su
IFE y comprobante de pago

L

La secretaria de tesoreria recibe el escrito
¥ 1 del pago indebido y tuma al departamento
de ingresos

Se recibe el oficio de devolucidon se
verifica el pago indebido con la
dependencia que se emitié la orden de

M\

Se obtiene respuesta y se procede a *
cancelar el recibo emitido quedando como
acreedor en la Péliza de Ingresos |

i !
Se rectifica que la documentacion este

solventada y autoriza el oficio de solicitud i 1
de devolucién

' Se recibe el oficio y se entrega a
Tesorerla

Se autoriza la devolucién y se turna al
departamento de egresos para la
devolucioén

Ai- 4l J Se archiva el acuse de recibo con la
documentacién comprobatoria

L
: O

e o EEE

-
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6.5.- Procedimiento Expedicién De Constancia De No Adeudo De Impuesto Municipales

Fecha De Elaboracion.

Mes:

Noviembre

Afio:

2017

Unidad Administrativa: Tesoreria

Unidad Responsable: Tesorerfa

Nombre Del Procedimiento: Expedicién

De Constancia De No Adeudo De Impuesto Municipales

No. Responsable Actividad Forma O Documento
Contribuyentes Solicita la constancia de no adeudo de
impuestos municipales al Departamento F%T;?:deezggcét:d
1 de Ingresos a través del “formato de Impuestos
solicitud de constancia de no adeudo de Municipales Ejercicio
Impuestos  Municipales del Ejercicio 2017
vigente”, =
Contribuyentes Ingresa "a ventanilla la solicitud de No Formato de solicitud
Adeudo y entrega al  Auxiliar de No-Adeudo de
2 Administrativo. Impuestos
Municipales Ejercicio
2017
Recibe del Contribuyente el formato de :
solicitud de Constancia de No adeudo.
Elabora la orden de pago mediante el _ et
sistema de Ingresos en el rubro Por los F%T;?‘g;ﬁod?é?d
3 Auxiliar administrativo |demés Certificados Certificaciones y Imbubstos
Constancia (Constancia de no adeudo Munici ’;'! es Ejercicio
de Impuestos Municipales) P 2017
Entrega al conlribuyente para efectuar el .
pago.
Recibe el Formato del contribuyente.
Efectua el cobro mediante el nimero de
4 Cajero folio donde se emite la orden de pago de Orden de pagoy
la constancia de no adeudo municipal. Recibho
Entrega al contribuyente recibo y factura
segun lo solicite . - _
Se presenta: en la ventanilar del . ; P 1
ldepartamento; de Ingresos el (Alxiliar ﬁ%""a.t?-‘ “--i“fo-"qit‘fd{.
Cantribuyentes 'Administrativo’ con: . o No{Adoudo.da_ i
2 * la solicitud de No Adeudoy . M Ilzn_pll_lpgéos -
* copia del pago de la constancia. 2b‘;‘;c R és.. ]qrclcio -
'y copla de pago. |
Auxiliar administrativo Recibe la solicitud original y copia’ del F‘;"“Sloﬁdﬂf_s‘;"?éﬂ{d:_;_
6 comprobante de pago indicando que el o ln‘:pu:s":c'):? Pris
ﬂsz)ec;) de respuesta serd (5 dias Municipalelejei'hIcia .
’ 2017-y'coplasda=.2pago;'-
Turna via mail la solicitud y el recibo de i :
Aucxiliar administrativo Ppago a las dependencias de: '
= Coordinacion de 'Catastra; ;
= Medio Ambiente, R fr i
4 = Proteccién Civil y. | Msikdsalicituc:
» Desarrolla:Urbana ,i
Para corroborar que el cantribuyarrte ner
temga ninglin adeudo,

o

"
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Auxiliar administrativo

Da seguimiento a las dependencias para
que respondan en tiempo y forma para
proceder a elaborar la constancia en un
tiempo no mayor a 5 dias habiles

N/A

Auxiliar adminlstrativo

Recibe de Ias Dependencias la
informacién del contribuyente.

Elabora la constancia con los
documentos comprobatorios que consta
si tiene o no adeudo y turna Ia
documentacion al Jefe del Departamento
de Ingresos para su revision.

Constancia

10

Jefe del Departamento
delngresos

Valida la informacién y procede a
rubricar de visto bueno.

Entrega a la secretaria de la tesorera
para que firme la constancia de no
adeudo  municipal del ejercicio
correspondiente

Constancia

11

Secretaria de la

Tesoreria

Recibe la constancia de no adeudo
emitida por el Departamento de Ingresos
para firma de la Tesorera.

Constancia

12

Tesorera

Recibe y firma !a constancia de no
adeudo.

Devuelve al Auxiliar Administrativo del
departamento de Ingresos

Constancia

13

Auxiliar administrativo

Recibe la constancia de no adeudo para
resguardo mientras el contribuyente se
presenta a la Tesoreria por la constancia
de no adeudo.

Saca una copia.

|
Constan\;ia

14

Contribuyentes

El contribuyente acude a ventanilla del
departamento de ingresos a recibir su
constancia.

Constancia

15

Auxiliar administrativo

Hace entrega de la constancia original.
Recaba firma de recibido en la copia.

Constahgia |

16

Contribuyentes

Recibe la constancia original y la copia
de acuse firmando de conformidad y
regresa el acuse al  auxiliar
administrativo

Constahcia !

17

“‘Auxifiar administrativo

Recibe el acuse firmado por el

Constancias de no adeudos del afo
corriente

contribuyente y archiva en la carpeta:

Constancia

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo Expedicién de Constancia de No Adeudo de Impuesto Municipales
( Inicio )

Se Solicita Ta Constancia de No Adeudo al |,
departamento de Ingresos de Tesoreria

[ Ingresa a Ventanilla la Solicitud §|

L

Se recibe el formato de solicitud y elabora
de orden de pago y entrega al
conltribuyente

Se realiza el cobro de la
constancia y se entrega
Recibo o Factyra

Se presenla en ventanilla con la solldiud y
cupia del pago de la constancia

Se recepciona la solicitud indicando el
tiempo de respuesta en yn periodo de 5

dias
i3

Tuma vla email la solicitud a las demas
dependencias para corroborar que no
haya ningln adeudo pendiente

Tiene adeudo? Se le Notifica al Conftribuyente

Se valida la informacion y procede a ]
rubricar la constancia para frma de la "
tesorera

J

Se recepciona la constancia para firma
una vez firmada 'se! integra all:
‘departamento de ingresos |

.

Se recibe la constancia y se entrega al
 contribuyente

8e acude al departamento de ingresos a
recbir la constancia y firma el acuse de
conformidad

Se archiva el acuse firmado por el
contribuyante

w0
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6.6.- Procedimiento recaudacién de contribuciones provenlentes de diversas Areas/
departamentos del H. Ayuntamlento

Fecha De Elaboracion.

Mes:

Noviembre

Aio:

2017

Unidad Administrativa: Tesoreria

Unidad Responsable: Tesoreria

Nombre Del Procedimiento: Recaudacién De Contribuciones Provenientes De Diversas Areas/

Departamentos Del H. Ayuntamiento

No. Responsable

Actividad

Forma O Documento

1 Ad;(i]ia:r Dé Irigresos

Elabora Documento De Entrega De
Recibos Oficiales Al Area Responsable
Generadora De Ingresos.

Recaba Firma De Recibido.

Oficio

‘Area Responsable

Realiza Cortes De
Recaudados.

Elabora La Orden De Pago En El
Sistema De Ingresos.

Acude A Cajas Con El Efectivo A
Realizar El Pago, Minimo Una Vez A La

Semana.

Ingresos

Orden De Pago

i

Cajero

Recibe l.a Orden De Pago Y Realiza El
Cobro De Acuerdo Al Procedimiento.
Entrega Recibo De Pago Con Sello Y
Firma.

‘
1

I
Orden De!Pago

|2 Area Responsable

Acude Al Departamento De Ingresos De
La Tesoreria Municipal Para Entregar:
* El Recibo De Ingreso Emitido Por
El Cajero,
= La Copia De Los Recibos Con Lo
Que Cobro Los
Prestados.
Oficio De Los Recibos Utilizados

Servicios

Boletos / Recibos /
Recibo De Pago -
Oficlal

5 Auxiliar-De Ingresos

Verifica Los Datos Que Contienen Los
Recibos De Pago Y Comprueba Que La
Suma De Los Importes Que Contienen
Los Recibos Coincida Con E! Importe
De! Recibo De Pago.

Boletos / Recibos'ﬂ
Recibo De Pagof
Oficial

Auxiliar De.Ingresos

Acusa De Recibido El Oficio Y Archiva

N/A

Jefe De Ingreso

Recibe El Oficio

Verifica Informacion Y Firma De
Autorizado E! Oficio Y Envia Al Area
Responsable.

Oficio
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Area Responsable

Realiza Validaciones Correspondientes
Informa Y Solventa Las Inconsistencias
Encontradas.

Verifica La Diferencia Y Genera Orden
De Pago Para Hacer El Depésito
Correspondiente, Si Aplica.

Orden De Pago

10

Area Responsable

Tesoreria Municipal Para Realizar El
Pago De Las Contribuciones Cobradas
De Manera Inconsistente, En Caso De
Aplicar.

Presenta En Caja Recaudadora De La

Orden De Pago

11

Cajero

Recibe Orden De Pago Y Realiza El
Cobro De Acuerdo Al Procedimiento.

Firma.

Entrega Recibo De Pago Con Sello Y,

Recibo De Pago

12

Area Responsable

Acude Al Departamento De Ingresos De
La Tesorerfa Municipal Para Entregar El
Recibo De Ingreso Emitido Por El Cajero
Al Auxiliar De Ingresos

Boletos / Recibos /
Recibo De Pago
Oficial

13

Auxiliar De Ingresos

Recibe Y Valida Que El Recibo De Pago
Sea Por La Cantidad Inconsistente
Entrega Recibo De Pago Sellado Con La
Leyenda De Cotejado.

Los Recibos De Cobro  Son
Resguardados En El Archivo Municipal

"Recibo De Pago
Oficial

14

Area Responsable

Recibe El Recibo De Pago Sellado Con
La Leyenda De Cotejado Por Parte De
lLa Tesoreria Municipal, Y Cierra Su
Inconsistencia.

Recibo De Pago
Oficial

Fin del proceso
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Diagrama de Flujo:Recaudacién de Contribuciones Provenientes de Diversas Areas/
Departamentos del H. Ayuntamiento

C ok )

Area responsable acude a 1a tesoreria
municipal por los recibos oficiales

Elabora documento de entrega de Tos
recibos oficiales

Elabora orden de pago y acude a cajas de
la _tesoreria a realizar el pago

Recibe“la Gfden de Pago,
realiza el cobro y genera el
recibo'de’ pago oficial

Se enfregan copias de los recibos de
\Lcobro y: recibo de pago oficial

Verificar' los' datos que contienen los
‘recibos: de .pago expedidos por el area y
recibo de pago oficlal

Informa para que se realice el I

Bt i i
Hey dlfgrenCIa. pago complementario I

‘Sella y firma’ recibo de pago oficial con Valida y solventa las| |
leyenda de cotejado inconsistencias

L l

Se archiva é_f' "re.ft;ibo de pago oficial con
sello y firma de.cotejado
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6.7.- Procedimiento Cobro Del Impuesto Sobre Espectaculos Publicos

Fecha De Elaboracion.

Mes:

Noviembre

Aio:

Unidad Administrativa: Tesoreria

20j7

Unidad Responsable: Tesore[ia

Nombre Del Procedimiento: Cobro Del Impuesto Sobre Espectaculos Publicos

No.

Responsable

Actividad

Forma O Documento

-

Contribuyente

Solicita y recibe de la Coordinacién de
Gobernacion oficioc de autorizacién del
espectaculo publico.

Oficio de Autorizacion

| del Espectaculo Publico

Contribuyente

Presenta al Departamento de lngresos a
entregar  los boletos de entrada "al
Espectaculo para su validacion y sellado
de los mismos )

Boletos de Entrada

Auxiliar de Ingresos

Recibe los boletos de entrada al
Espectaculo.

Verifica el oficio de la autorizacion del
espectaculo pablico.

Procede a sellar cada uno de los boletos' ;X

de entrada

Oficio de autorizacién
_ Boletos de Entrada

Auxiliar de Ingresos

Devuelve los boletos al contribuyente.

Brinda la informacion acerca del procesa: ..
de la aplicacién del cobro del porcentajed

del impuesto.

Ley de Ingresos
Municipales

Auxiliar de Ingresos

Acude al lugar del evento el dia de lay
presentacién del espectaculo
realizar la
impuesto correspondiente.

parau -
intervencion y cobro detf;

=

Al finalizar el evento o al cierre de laf -

Taquilla se hace el
.determinar el ingreso bruto.

.Se.aplica el cobro en base a la tasa del ]

limpuesto correspondiente, segun' lal le)(
‘de'ingresos.

conteo pﬂna; '

N/A .

e

-

Auxiliar de Ingresos

Realiza la Orden de Pago en el sistemia. . -~ .
Se Presenta en la Caja General delfalli'=s .

Tesoreria Municipal

a depositar .l
ingreso cobrado. *

L

# Otden de pagga:
3

E

cajero

Recibe del auxiliar de ingresos a
inspector de espectaculos plblicos:

= ¢l efectivo,

* la copia del recibo provisianal
expedido de la intervencion der
espectaculo.

El cajero elabora recibo oficial y

Raalbmprovisigna;
Ftemba-deinaga-cﬁcial,

i
b

lo entrega al contribuyente (En casa quspl

Fe -‘.__ — =
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se presente por el).
Turna al Jefe de Ingresos para su visto
bueno.

Recibe la informacién y comprobantes
de pago del impuesto del pago

9 Jefe de ingresos Firma de visto bueno. Recibo de pago oficial
Regresa al Auxiliar de Ingresos

Fin del proceso
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Diagrama de Flujo Cobro Del Impuesto Sobre Espectaculos Piblicos

( Inicio )
L

Solicita y recite de la Coordinacién de
Gobernacién oficio de autorizacién del
espectaculo publico

X

Presenta al Departamento de Ingresos a
entregar los boletos de entrada al
Espectéculo para su validacion y sellado
de los mismos

Recibe los boletos de entrada al
Espectaculo para poder sellar cada yno de
los boletos de entrada

)

Se devuelven Ics boletos al contribuyente

L

Se acude al lugar del evento el dia de la
presentacién para realizar la intervencion

Se realiza el cobro del impuesto,
extendiéndole al efecto recibo provisional

Recibe del auxiliar el efectivo, copia del
recibo provisional de la intervencion del
espectaculo y genera recibo de pago

oficial
Recoge el recibo oficial emitido por cajas y i@ -
se entrega al jefe de ingresos , R

Da visto bueno, de acuerdo a lal.
informacién y comprobantes de pagos del |
impuesto pagado ¢

Entrega recibo de pago oficial b iy

L

Se recibe la informacién y comprobantes |,

de pago delimpuesto de pago

=
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6.8.- Procedimiento Valldaclén Y Pago De ISAI (Impuesto Sobre Adquisicién De Inmuebles)

Fecha De Elaboraciéon.

Mes:

Noviembre

Afo:

2017

Unidad Administrativa: Tesorerta

Unidad Responsable: Tesorerla

Nombre Del Procedimiento: Validacién Y Pago De ISAl (Impuesto Sobre Adquisicién De Inmuebles)

No. Responsable Actividad Forma O Documento
Acude al édrea de ventanilla del .
Departamento de Ingresos a presentar: Formdaéqrge d:;l;aracnén
1 Contribuyente el formato de declaracién de impuesto y manilfes?t:ciOn )ée
manifestacién de traslado de dominio traslado de dominio
con los anexos .
Recibe y verifica que el formato esté
debidamente llenado, y que cumpla con
todos los anexos correspondientes;
= Copia de certificado de No
Adeudo
= Copia de certificado de Valor Formato de
Catastral declaracion de
2 = Pago de Predial impuesto y

Auxillar administrativo

Captura la informacion en una base de
datos.

Verifica el calculo del impuesto de
acuerdo a lo establecido en La Ley de
Ingresos en el apartado correspondiente
al impuesto sobre adquisicion de
inmuebles.

manifestacion de
traslado de dominio

Auxiliar administrativo

Sella los formatos de trastado
asigna un folio consecutivo.
Elabora la orden de pago en el sistema
de ingresos para que el contribuyente
pase a pagar a la caja.

y se le

Orden de Pago

4 Contribuyente

Presenta ante la caja de la Tesoreria
Municipal para realizar el pago
correspondiente

Orden de Pago

Cajero

Recibe la orden de pago y realiza el
cobro del impuesto de acuerdo al
procedimiento correspondiente.

Entrega el recibo de cobro contribuyente
sellado y firmado

Recibo dg cobroi

6 Contribuyente

Entrega copia del recibo pago con firma
y sello del cajero al auxiliar
administrativo.

Recibo de pago:

Recibe copia del pago sellado y firmado
por el cajero. g

Recibo de pago

Auxiliar administrativo

de datos de los traslados de dominio.
Archiva el expediente

Valida y coleja informacion con la base

Fin dek:proceso
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Diagrama de Flujo Validacién y Pago de ISAI (Impuesto Sobre Adquisicion De Inmuebles)

C Inicio )

|

Acude al 4rea de Ingresos a presentar el
formato de traslado de dominio

Verifica formatos, anexos y calculo de
impuestos se captura informacién en base

de datos
A

Se elabora la orden de pago en el sistema
de ingresos y pasar a pagar

por el cajero

Se recibe copia del pago sellado y firmado

Se presenta en caja de tesoreria a realizar
el pago corespondiente

L

Se realiza el cobro del impuesto

L

Se entrega el recibo sellado y firmado al

contribuyente

Se entrega copia de recibo de pago al
auxiliar administrativo

L

Se archiva copia del recibo de pago

w5
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6.9.- Procedimiento Cobro De Contribuciones En Caja Recaudadora

Fecha De Elaboracién.

Mes:

Noviembre

Afio:

2017

Unidad Administrativa: Tesoreria

Unidad Responsable: Tesoreria

Nombre Del Procedimiento: Cobro De Contribuciones En Caja Recaudadora

No.

Responsable

Actividad

Forma O Documento

Area responsable de generar
el ingreso '

Emite la orden de pago en el sistema de
ingresos.

Entrega al contribuyente para que éste
pase al area de caja y realice el pago

Orden de pago

Cohtﬁtﬁ’uyenlté

Pasa a la ventanilla para validar su
transferencia o deposito.

Entrega la orden de pago al cajero para
emitir su recibo.

N/A

Cajero

El cajero recibe la orden de pago.
Ingresa el nlimero de orden al software
del sistema de ingresos.
Coteja los datos del recibo y procede a
realizar el cobro segun la forma de pago
que indique el contribuyente

= efectivo,

» tarjeta

= transferencia.

Orden de pago
Reciben documentos: .
originales tarjetas e
IFE para cobro con

tarjeﬁas.

I

~ Cajero

Una vez realizado el cobro, el cajero:
Imprime el recibo de pago por duplicado,
sella y firma los mismos.

Entrega comprobante oficial al
contribuyente y se queda con un
comprobante para archivo.

Si el contribuyente asi lo decide, se
realiza factura, 'a cual también se
imprime por duplicado, una para el
contribuyente y el otro para el archivo.

i
i
Recibo firmado y

sellado . |
!

-"-'1' ’

‘Cajero

b W

Al término del dia, el cajero realiza su
corte de caja, para lo cual imprime del
sistema de ingresos:

* la caratula de corte de cajay

= el reporte de ingresos recibidos, por
duplicado.

* Elabora su formato de entrega de
efectivo, donde se especifica el
monto recibido por denominacién. ©

= También elabora su caratula:
principal donde se especifica el total
cobrado por método de pago

*  efectivo,

Documentacién
completa original y,
copia
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Cheque,
Deposito,
Transferencia,
Tarjeta Bancaria,

Cajero

Realiza el cotejo entre lo recaudado y lo
entregado y procede a preparar la
documentacién  para  entregar  al
supervisor de cajas.

N/A

Supervisor de cajas

Al supervisor de cajas se le entrega por
duplicado:
* caratula de corte de cajay
= el reporte de ingresos recibidos. -
= caratula principal.
El primer juego ira acompafiado de:
= recibos de pago,
= ordenes de pago,
= facturas, y
= copia del detalle de operaciones
del sistema de punto de venta.

El segundo juego ird acompanado de:

= papeleta original entregada a la

empresa de traslado de valores,

* comprobante de pagos con
tarjeta,
copias de cheques,
notas de crédito,
depdsitos originales,
trasferencias.

péliza de ingresos y

archivo

Supervisor de cajas

El supervisor verifica los recibos contra
.el reporte de cajas, el cual debe coincidir
el monto con:
=« elfolioy
. » elnombre del contribuyente,
El recibo pagado debe contener:
« [a fifrma del cajero
= ysella del dia, !

T

Supervisor de cajas

|El supervisor elabora el arqueo de caja; |-
para verificar que los ingresos |!
recaudados coincidan contra los |-
reportes entregados por el cajero. |
Una vez cotejado el corte de caja; ‘el
supervisor firma la caratula principal del
cajero.

T T,

10

Supervisor de cajas

Terminada la revisién entrega al Auxiliar |,
Administrativo de Bancos todos lost|
‘registros recabados de las diferentes|
cajas recaudadoras. '

§

11

registros recabados de las diferentes’

‘Recibe de¥ supervisor de cajas Ias-F-l 3 e

¥
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Auxiliar Administrativo -
bancos

cajas recaudadoras.

Verifica que los reportes emitidos por el
Software del Sistema de ingresos con
todos sus anexos originales cuadren con
el reporte global de ingresos.

Este ultimo se descarga del Software
del sistema de ingresos

Auxiliar Administrativo -

Registra por cajas en formato de Excel
la recaudacién por cajero para efectuar
el ajuste diario el cual integra el global

12 bancos de: Formato Excel
= efectivo,
= cobro con tarjetas,
= cheques, transferencias,
depdsitos, de todos los médulos
Registra en la base de datos de Excel AWELECL]
del Sistema SACG la recaudacion por Base de datos de
13 Auxiliar Administrativo - cajero y método de pago, generando recaudacion
bancos una péliza de ingreso. stema contable SACG
: AuxiliarAdnﬁiﬁiStrativo- La poéliza de ingreso se registra en el
< 77 ‘bancosy - - sistema de SACG por concepto de
14 Lrs i ‘ ingreso y es validada por el encargado jistema contable SACG:
| S de Contabilidad.
2 ; A fin de mes imprime el analitico de . ,
15 | Encargado de Contabilidad  |ingresos del sistema SACG. Analitico de Ingresos.
, i Envia al jefe de ingresos
! Revisa, analiza y coteja la informacién i
16 Jefe de ingresos capturada en el analitico de ingresos. Analitico de:ingresos

Ordena su archivo

Fin del'proceso
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Diagrama de Flujo Cobro de Contribuciones en Caja Recaudadora

¢ Inicio )

el area responsable de generar el ingreso Se registra por cajero en base de datos
emite la orden pago al contribuyente | para su conteo global recaudado, efectivo,

cobro con tarjetas, cheques, depésitos,
Se presenta a ventanillas de tesoreria a transferencias de todos los médulos
validar su pago si el método es por \L

transferencia o depdsito de cheque

Se registra en sistema SACG NET las

recaudaciones de bancos e ingresos, para

Llega a caja para proceder con su faciura generar una péliza por cada una,
recibo de pago conforma al concepto de ingresos

Ingresa el numero de orden de pago en el i
sigtema y efectia el cobro Al Tin de mes se .imprime .al analilico de

ingresos del sistema de SACG NET y se
envia al jefe de ingresos

Una vez realizada el cobro
se imprime por duplicado el
recbo y factura el cual se

entrega al Contribuyente y Revisa Yy analiza la infon’nadén capturada
otra para asu archivo en el analitico de ingresos y ordena su
archivo
Altermino del dla se realiza el corie por el |
cual se imprime por duplicado los reportes ( Fin )
caratulas y conteo de efectivo, el reacudo :
Liotal deldfa

Se procede a entregar el corte de lo
recaudado al supervisor de cajas para su
revision y archivo

Recibe corte de caja caratula y reporle de ' &
ingresos por duplicados

L

Se elabara el arqueo de icajas para|
verificar+ el cuadre con: sistemas de] !
ingresos lo recaudado

L

Se verifica el reporte de caja el cual
coincida el monto, el folio y el nombre del
contribuyente, terminada la revisién se
envia al auxiliar administrativo de bancos

l

Contabilidad se encargara de verificar que
el reporte.con todos sus anexos originales
cuadren con el global que se descarga del
sistema de ingresos
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6.10.- Procedimiento Administrativo De Ejecucién De Multas Federales Y Municipales

Fecha De Elaboracién.

Mes:

Noviembre

ARo:

2017

Administrativa: Tesoreria

Unidad Responsable: Tesoreria

Nombre Del Procedimiento: Administrativo De Ejecucién De Multas Federales Y Municipales

Actividad

Forma O Documento

El usuario de la Zona Federal que
necesite incorporarse al Padrén de
Usuarios de ZOFEMAT, llena formato de
solicitud de verificacion de medidas que
se proporciona en ventanilla, anexando:
= copia de credencial de elector,
= croquis d2 localizacion del predio,
= documento que acredite su
posesion o propiedad y
* Fotos de los laterales, frente y
fondo del Predio.
= Teléfono para pronta localizacion.
Presenta Solicitud de verificacién y la
documentacion requerida en la verttanilla
de ZOFEMAT para su alta en el Padréon
de Usuarios de ZOFEMAT.

Formato de Salicitud de!
Verificacién
Escrito y anexos

Recibe del contribuyente la solicitud
revisando que traiga anexo:
= copia de credencial de elector,
= croquis de localizacién del predio,
* el documento que acredite su
posesién o propiedad, las
fotografias y un teléfono para
pronta localizacion,
Acusa de recibo con antefirma.
Remite al Supervisor de ZOFEMAT
mediante nota de turno para que
programe su verificacion.

i

|

i
Expedientes

|

{

No. Responsable
1
Usuario Contribuyente
2 Auxiliar de ventanilla de
ZOFEMAT
' Stipervisbr de ZOFEMAT
3.'
T, 1 ?):-‘

Recibe las solicitudes de inscripcién al
padrén de ZOFEMAT.

Registra en una base de datos, creando
un expediente con los documentos
exhibidos.

Programa verificacion al predio de
acuerdo con la carga de trabajo.

Informa al contribuyente via telefonica

con anticipacién el dia y hora en que se:

realizara la verifizaciéon del predio.

El supervisor de ZOFEMAT acude al
domicilio el dia y hora sefalada,
cerciorandose de estar en el domicilig
correcto.

Cedula de Inspeccion:
Ocular,
Expediente.
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Realiza la inspeccién ocular tomando los
datos del contribuyente mismo que debe
estar presente al momento de Ia
diligencia.

* Realiza la toma de las medidas,
colindancias y coordenadas UTM
(Coordenada Universal
Transversal de Mercator)

Al final se solicita la firma del
contribuyente, si lo solicita se le
proporciona una copia de la misma.
Indicandole que el tiempo de respuesta
sera en un lapso de 5 dias hébiles.

El Supervisor ZOFEMAT turna el
expediente al Coordinador de Zona
Federal al dia habil siguiente a la
realizacién de la cedula.

Recibe el expediente con |Ia
documentacion presentada y analiza los
datos que arroja la inspeccién ocular
realizada en comparativa con el plano
otorgado  por SEMARNAT. Para
Coordinacién determinar si se encuentra en los Iimltes Cediila
de ZOFEMAT de la zona federal. Ekpedie'nl'e
Del resultado obtenido elabora oficio de ‘Ofidio y
respuesta para el contribuyente, en el o
que se indica si procede o no el
empadronamiento  como  poseedor
irregular y turna el expediente con los
resultados al Supervisor de ZOFEMAT

Recibe el expediente y los resultados y
] Supervisor ZOFEMAT los entrega al Auxiliar de Ventanilla de
ZOFEMAT.

~

N/A

Recibe el expediente y los resultados de
la inspeccion.
Revisa el expediente y en caso de
Auxiliar deventanilla de i proceder da de altalal contribuyente en!
ZOFEMAT lel Padrén de! Usuarios ide la Zona by
:Federal. g 2
Cuando llegai el usuario entrega lal -
contribuyente solo elloficio de respuesta.fj
de su solicitud. Oficirhyg
6 t Recaba firma de'recibo del contrlhuyentelﬁ Acusedesacibespara
informando que 'debera pagar o no. los! arcmm
Derechos de Zona Federal segun sea el
caso.
Se le informa el Presupuesto de Pago de|.
acuerdo a la Ley Federal de Derechos!
:en el articulo 232C y a la naturaleza det}
uso, que pudieratser: General, omato o/
Proteccion.
Se archiva el expediente.

:r"."

v o

Fin del proceso N
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Diagrama de Flujo Administrativo De Ejecucién De Multas Federales Y Municipales

L | Inicio - j
I}

Presenta solicitud

Recibe solicitud verifica requisitos

Registra, forma expediente y programa la
verificacién

Acude al domicilio del contribuyente,
ejecuta la verificacién

J

Se analiza los datos recabados en Ia
inspeccion ocular o verificacién

Se elabora respuesta en base al resultado
obtenido y registra 0 no el predio

J

Entrega: de ‘respuesta- al- contribuyente y

presupuesto de pago en su caso

C Fin )
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6.11.- Procedimiento pago de ZOFEMAT

Fecha De Elaboracion.

Mes:

Noviembre

A_ﬁg:

2017

Unidad Administrativa: Tesoreria

Unidad Responsable: Tesoreria

Nombre Del Procedimiento: pago de ZOFEMAT

" No.

_Responsable

Actividad

Forma O Documento

Personal de ventanilla de
ZOFEMAT

Atiende al contribuyente y verifica en el
padrén de usuarios si esta registrado.

Si es el usuario se checa en la base de
datos del Padron de Usuarios de: Zona
Federal el adeudo y

Le genera el presupuesto de su adeudo
ante firmando el presupuesto.

Sino es el titular se le informa que no se
le puede proporcionar informacion.

Si no est4 registrado se le invita a que
se Registre. !

Presupuesto

Cantribuyente:

Recibe el
recibido.
Si esta de acuerdo en pagarlo se genera
formato F5 y se canaliza a caja para su
pago.
*Si no estd de acuerdo, se la da
informacién y alternativas al
contribuyente  para  solucionar su
inconformidad:

« como realizar una verificacion al

predio o
= venisu caso convenio de pagos. i

presupuesto vy, firma. dej

“Farmato F5
Cedula de mspeccxén
acular, expedlente

Ventanilla;
de ZOFEMAT

'En casa de existir:convenid de pago el

‘el'seguimiento! debido.

Y OMisos.

Canaliza a ventanilla‘los! pagos: parclales’
o canaliza la solicitud' de verificacion
solicitada como proceso alterno.

Alxiliar de Ventanilla de ZOFEMAT daréd )

Asl mismo sera encargado.de actualizan i
la hase de-datos. can:lost pagas recibidas! )

-

. Personal de ventanilla: de
ZOFEMAT

Elaborar un reporte mensual durante los
primeros 05 dias de!l mes llamado
“Reporte' de Ingresos de ZonaiFederal”
indicando' el!monto' total de los ingresos
recnbldos en el mes por el concepto de

el porcentaje ‘destinado' a Finanza dal!

uso y goce de:lazona federal, indicando | *

Estado, correspondiente’ al 30%, mismo!|’

' Reporte De Ingresos! y

# De Zona Fedaral {7

-

S

*

' Orden de:pago parcial.;; '
| Soligitud! de;verificaicion'
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que debera ser autorizado por el
Coordinador de ZOFEMAT, el Titular de
Tesoreria y el Presidente Municipal.

Fin del proceso

Diagrama de Flujo Pago de ZOFEMAT
( Inicio )

Presenta solicitud

.V_'anﬁc.a I'c;enl;datl.:f, de ser el empadronado
[imptime el adeudo

s

Recibe adeudo Cobray factura Fin

i s—

|pa opciones

Existe.convenic Paga

' ' salcité verificacion

L

E%*ggjnﬁanm al.canvenia:hrastz ligiuldar
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6.12.- Procedimiento Recepcién y registro contable de participaciones, aportaciones,

convenios y transferencias

Fecha De Elaboracién.

Mes:

Noviembre

Afo:

2017

Unidad Administrativa: Tesoreria

Unidad Responsable: Tesoreria

Nombre Del Procedimiento: Recepcién y registro contable de participaciones, aportaciones,

convenios y transferencias

No. Responsable Actividad ' Forma O Documento
: Gobierno del Estado Constanciade
1 Emite la constancia de participaciones o pamclpamﬂ:n o
realiza convenio de colaboraci6n. - Convenio de
(h colaborac:@n
" Gobierna del Estado Feallza la trasferencia electrénica de Comprobante de
ondos a las cuentas del H. Transferendis
| Ayuntamiento. -
! Envia la Constancia de participacian o t
'IConvemo de colaboraciént. ) yiktancia de participacién o| :
3 Gobierno deff Estado Comprobante de Transferencia & la Ponvenio de colaboracién|
Tesoreria Municipal y hacer llegar. la Comprobante de
misma al Auxiliar Contable del 4rea’de Transferencia
Ingresos. '}
Monitorea las cuentas bancarias segun| Calendario de cantrol
Auxiliar Cantable del 4rea de el calendario de control y valida la participaciones
4 Ingresos ! transferencia de fondos, imprimiendo el eporie de movimiento
movimiento bancario para proceder con ' bancario
la orden de pago.
Auxiliar Contable del area de | Genera la orden de pago en el sistema ;
5 _ Ingresos de ingresos (SiCAGEM) Orden de pago
Recibe la arden de. pago iyi procede al
& Cajera \cobro de acuerda al procedimiento Inara.,*;‘ R dei paga.'
generar el recibad y la factura: em eEL fr&GFDJ)@M& )
sistema de ingresos.
Auxiliar Cantahle del area de | Recibe los documentos del cajero: yif —[f
7 Ingresas procede al registro: de! la péliza de« E’¢l|25a da ingreso;; ¢
ingreso:y la péliza de! bancos eri el} . Péliza dé banco'
sistema contable SAACG.NET ;
Auxiliar Contable del area de |Realiza el oficio firmado, por el jefe de, . !
8 Ingresos ingresos para enviar las facturas Oﬂd? dte. Br,'-._tfgga de i
generadas a control presupuestal aciisgaon !
Conforma el expediente conjuntando
Auxiliar contable todos los documentos recopilados F P
o durante! el proceso por participacion Todos{ll’ F‘?{',,""eﬁ
recibida y por mes para archivo. pise
Fin del proceso

T
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2 "fi"”ég'réma de iﬂﬁjoﬁecepcién y Registro contable de Participaciones, Aportaciones,
Convenios y Transferencias

C Inicio D)
l

Emisién de constancia o convenio

Envio transferencia electrénica

Emision de constancia
ylo convenios de
participacion

Monitoreo de cuenta
bancaria en base al
calendario y confirmacion
de la transferencia de
fondos

Generacién de orden de pago

T !

Recepcidén de la orden de !
pago y cobro de acuerdo al i
procedimlento para generar :
{ un recibo y factura

Recepcién y
revision de los
recibos y registro
contable en
SAAOG‘ NET

Emisién y, enwé del
oficio y soporte que
correspanden a
aportaciones:
federales.ascantral

presunueﬁtﬂall

Se. conforma el archivo. constancia,
factura, pdlizas, transferancias

L
C Fim )
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6.13.- Procedimiento para Realizar Pagos De Bienes Y Servicios

Fecha De Elaboracién.

Mes: Noviembre
Afo: 2017
Unidad Administrativa: Tesoreria Unidad Responsable: Tesoreria
Nombre Del Procedimiento: De Bienes Para Realizar Pagos Y Servicios
No. Responsable Actividad Forma O Documento
' Recibe diariamente todos ‘los oficios y Ia i
documentacién soporte por parte del area
de contabilidad a excepcion de pago de
obras: i
¢ Relacion de solicitudes de viaticos,
"o Oficios de laudas laborales y/ o’
mercantiles, X
» QOficios de finiquito aprobada,
o Formato de viaticos,
¢ Relacion de comprabacianes de
fondos fijos,!
« Reembolsos,
» Oficios de solicitud de: pago de
obras (emitido ©  por el
departamento de control’
1 Jefe del departamenta de : presupuestal) que  deberan| Oficios para pago
Egresos contener la siguiente
< documentacién:
¢ Facturas,
o XML,
o1 Relacién de pélizas,
comprometido, (previa
| ; asignacién presupuestal por el
: Depto.. de :Cantral: Presupuestal) }
devengada, g3
« Orden de compra, }
* Requisiciones, , s
» Verificacidn del: SATy:
Cotizaciones de la tesoreria. yl\of.su'b-’ iig
tesoreria correspondiente a los pagos de
los diversos departamentos
Verifica que la documentacidn recibida.
Jefe del departamento de ;$€ encuentra anexa a::
Egresos f o
= Las'Pdlizas .
2 « Solicitudes De Viéticos, . NR
i * Solicitud De: Pago A Praveedores. 1. -
Si_contiene toda la documentacion -
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correspondiente se tuma al auxiliar
administrativo de Egresos para ejecutar
el pago correspondiente.

En caso de no contar con |la
documentacién completa, se le regresa al
auxiliar administrativo de Egresos y este
elabora un oficio y regresa el expediente
al area solicitante para su
complementacién o cambio.

— ur‘;-c.ﬁ".;fj" e

Auxiliar administrativo de
Egresos

| inmediatamente;. después de recibir lanf

Sam

Proveedores

Captura en un archivo de Excel para su
control, los datos de cada uno de los
proveedores como son:

* Péliza del devengado,

= orden de compra,

= contra recibo,

» fecha de vencimiento del contra
recibo

= ¢l monto total de la factura.

Una vez capturado los datos de cada
proveedor se imprime la relacion,
anexandola al legajo de las facturas.

Archiva en orden alfabético en la carpeta
personalizada por cada proveedor.

Finalmente hace e! concentrado en un
archivo de Excel para obtener el saldo
total por cada proveedor.

Envia por, correo electrénico,. el
concentradot actualizado, al jefe: dek|
departamenta. '

Actualiza €l archivo de los proveedores,
.dacumentacidn.

Finiquito
‘Captura en un archive de Excet para su |
control las datos: der cada persana, cama

=rambrey:
~fecha.dexaltampdexbaisy.

= puesto,

~fecha del oficio. e importe, y

la fecha de recepcion de Ila
documentacién a tesoreria.

Fireimente serhaeerum comeemtradn: am,
ume anchivor der Exeelbdelk montus aspayem|

N/A
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por cada persona, para obtener un tofal.
Archiva la documentacién,

Una vez recibe la documentacion se
procede a actualizar, tanto el archivo en
electronico como la carpeta en fisico.

Finalmente se elabora un reporte
semanal de los pagos pendientes de
finiquito y se envia por correo electrénico
al jefe del departamento de Egresos

Laudos labérales y/ o mercantiles
Recibe la documentacién de los pagos y
elabora la programacién de pagos los
dias martes de cada semana.

Capturatlos datos siguientes, ent Excel:

= concepto de pago, benefi mana,

= imparte,
= fipa de recurso. y, modalidad: de | ..
Jefe del departamentade | Pago . (cheque o transferencia
4 Egresos:. bancaria) [ ©NIA

Pagos a efectuarse

= Viaticos,

= reembolsos,

= proveedores y/ o

* finiquitos y laudos.

Envia por correo electrénico a la
Tesorera y/o sub-tesorera para! su
gana‘llsm ‘revisién "y autorizaciéon  de' Igs, |
‘pagos er cuestion'

1]

Analiza la programacién de pago y las|,
Tesorera y Subtesarera solicitudes de pago de los contratistas '
(Control  presupuestal): autoriza de £
acuerdo con la disponibilidad de los- 1
recursos econémicos. g
5 Regresa la programacién de pago y las NIA
solicitudes de pagos de los contratistas al
jefe del departamento marcando los
pagos autorizados a realizarse y la forma
en que se efectuaran (cheque o

= e

el s L

transferencia). &
Recibe la programacién de pagq|; . 5 ety
6 autorizada y las solicitudes de pagos'de | “NYA

los contratistas, analiza los pagos 'a’
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efectuarse.
Cheque
Turna la documentacién correspondiente
autorizada para la elaboracién de los
cheques al auxiliar administrativo.
‘1sferencias:
* Captura los datos bancarios
* (nimero de cuenta y/o clave
Jefe del Departamento de interbancaria,
Egresos * nombre del beneficiario,

*nombre del banco e importe a
pagar) de los proveedores ylo
acreedores, en el programa de cada
uno de los bancos seguin corresponde

Turna la documentacién
correspondiente, para la autorizacién del
pago en la banca.

= (facturas,

* orden de compra,

= requisiciones,

= cotizaciones,

oficios de solicitud de pago a la tesorera
y/o sub-tesorera
Elaboracién de Cheques
Recibe la documentacién los dias
miércoles, y procede a elaborar los
cheques en el programa llamado;
Auxiliar administrativ:Ofdd SISTEMA INTEGRAL PARA CONTROL
Egresos - DE PAGOS, ; k
= Néminas,
= juicios laborales y/o mercantiles,
= fondos fijos, | ]
f. b .\ =reembolsos; Cliclqyes
; . ' = viaticos,
1 L =fondos de ahorro
o W/ = pagos a acreedores,
i :
! Imprimen los ‘cheques: capturadas y )
by relacion derlos mismos. 1
. {
\ Se turna  al jefe del departamenta pananf
su revisioén,
‘Reciber la relacién de los cheques,
 verifica la correcta elaboracién de los
_ J | MISMOS. Refacitmde Cheques !
% Jeferded Departamento: de Si existe eror regresa al auxiliar
B L Edresos. administrativar et @ los: cheques panar sel|
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correccion.

Si no existe error, turna la relacién con
las polizas de <cheques y su
documentacion anexa a la Sub- tesoreria
para su revision, y esta a su vez turna a
la Tesoreria para la firma de los mismos

10

Jefe del Departamento de
Egresos

Transferencias:
Recibe la documentacion de los pagos
realizados por transferencia electrénica y

turna junto el comprobante de pago al|

auxiliar administrativo.

cheques:
Recibe también la relacién y las pélizas
de cheques firmadas, y envia con el
auxiliar administrativo a la Secretaria del
Ayuntamiento para recabar la (ltima
firma. ‘

N/A

17

Auxiliar administrativarde
Tesoreria

Recibe relacion y pélizas de cheques
autorizados del jefe de Departamento de
Egresos.

Verifica y entrega copias fotostaticas de
las relaciones de cheques y las polizas

con su documentacién anexa 'ai lav:

Secretaria. dell Ayuntamiento para: fa
segunda firma -los dias jueves a lasf8
a.m.

Relaci6n'de chieques

12

Auxiliar administrativo de

tesoreria

Recibe los jueves de cada semana de la’
secretaria del Ayuntamiento la relacion y
la péliza de las cheques. :

Verifica que todos los cheques contengan
la segunda firma.

Entrega el mismo dia jueves,
' = lalrelacion

= las pélizas, de chedues ak}

departamento de egresos ' - -

N/A

13

Auxiliar administrativo de

Egresos

Recibe y verifica lairelacién y las polizas(|

de:cheques'del Auxiliar Administrativo ‘del
Tesoreria y archiva. en’ espera del laf,
programacién’ de'paga a proveedores,”
personal del mismo! ayuntamientd y
terceros.

Entrega los cheques ai los beneficiarios!

los dias viernes de cada semana, en un'| '

horario de 8:30 am. a 3:00 p.m.,
plasmando el beneficiaria en la péliza def
cheque:

Cheques

Sy

E5 it
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= su nombre completo,
» firmay
= fecha

proporcionando una
identificacién oficial

copia de wuna

Auxiliar administrativo de
14 Egresos

Comprobacién de pagos

Cheques
Se imprime un reporte de las pélizas de
cheques

Turna al departamento de contabilidad el
reporte y las polizas debidamente
firmada por los beneficiarios, con su
documentaciéon comprobatoria

= oficio de viaticos,

= facturas,

= orden de compra,

= requisicion,

= cotizacion,

= verificaciéon del SAT,
= XML

Archiva el acuse de la relacion de
entrega de todas las pélizas

Reporte

Auxiliar administrativo de
Egresos

>

15

2 3

5

b

Comprobacién de Pagos:
Transferencias (de bienes y servicios)
Recibe del jefe de Departamento de
Egresos, la documentacién
comprobatoria y las transferencias
realizadas.

Captura em el Sistema Integral parae
Control de Pagos.

fransférencias que se  reafizar

| diariamente.

‘Turna at departamenta de contabilidad
i con su documentacidn comprabataria

| = factusan, XML,
i =yenificasidmdeh ST,
wpdliza, dbm  comprommetidor. v
devengado,
=orden de compra,
= requisicigre,
= cotizacion,
= oficic para paga directa

Anetive ellacuse com

Imprime.. un reparte de . tadas Ias"L

——

L “copierdsylapfanttran copiapX Mk,

Qfitias




SEGUNDA SECCION

San Francisco de Campeche,

PAG. 716 PERIODICO QFICIAL DEL ESTADQ  Cam., Junio 20 de 2018 _
= copia de la orden de compra,
= copia de la verificacién del SAT
s Transferencias (proveedores de
obras)
Elabora un oficio por cada uno de los
pagos  realizando, anexando la
transferencia bancaria, regresando el
expediente al departamento de control
presupuestal, mismo que contienen:
(transferencia electronica,
= solicitud de pago,
= factura,
= fianza de cumplimiento,
s contrato,
s caratula de estimacion,
® cuerpo de estimacion, ”
= concentrado de estimacion,
generadores.),
Archivo el acuse que contiene
= copia de la factura,
= copia de XML y
s copia de la verificacion del SAT
Al final del . dia entrega. al jefe-j‘?’deigp
departamento el archivo en el Exceli"
(relacion,de: cheques expedidos por,dia).
Entrega ' también la ' relacién de la§:!._ s
transferencias realizadas al dia i lmpreso y
en un archivo de Excel.
Captura todos los pagos realizados por
mes en un archivo de Excel con los
siguientes datos:
wFecha‘deipagof ;\
Auxiliar administrativa de = Nombre del beneficiaria
Egresas = Si es:proveedor o contratista 2
= Concepto del gasto.
16 * Ejercicio pagado v

ingreso, propia / pammpacmnea ki
aportacianes:y:convenidas)

3

Gasta Mensual”,

~Fuente: dei financiamienta pan,

Envia por comeo electronico ‘a la|
tesoreria ylo. Subtesoreria de manera|
.diaria (si aplica) y mensual et “Reporte de: ‘

e s

..,=-!"‘ r 1
A~

Fin del Proceso

e



