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Fecha de Elaboración. Mensual 
Mes: 1 Noviembre 
Año: 1 2017 

Unidad Administrativa: Dirección de Servicios 
1 

Unidad Responsable: Subdirección de Servicios 
Públicos Públicos 

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

vehlculares del m1;.1ntclplo del Carmen 

No. Activ. Responsable 

1 

2 

3 

4 

• 

51 1 

<' 

Usuario de la 
unidad 

Coordinador de 
área' 

Jefe del 
departamento 

. . Auxiliar: 
administrativ.a 

! ¡ ~ 
¡ ~ 1 

" Area'tt!cnica . 
j 

,1 

' :·' ' . :.. ~ 
..... 

1 
I• 

Actividad 

• Detecta falla de la unidad y reporta del 
problema a su área 

• Elabora solicitud en caso de 
mantenimiento preventivo, 

• Autoriza la reparación, solicitud de 
materiales y orden de servicios 

• Recibe la unidad con oficio de solicitui<;!taltDw 
mantenimiento, llena la orden de semlil!li9' 

• Verifica que la unidad es la que desccihEh 
en el oficio, elabora el inventario de1 la); 
unidad y firma de recepción de la mismo, 

• Realiza la revisión exhaustiva y ·. 
diagnóstico de la unidad espe:cificanda las 
refacciones y lubriicantes que;ISe. lr~ 
para su reparaciá~ y, mantenit.nienta,. 
entrega la a1,1xiliar' admínistr'at(\ca ' 

• EntreQa la o~den , de s.eNicio, 
• Recepcicma la ardert de ser..ifci<!J$yfal~O:: . 

la solicitud de materiales para t1:Jnl'll9lilli:ta1l!t 
área administrativa .. Realiza la: re\lisián' ~ re~aración dEi raa 
unidadésl. .. Recit>e:y ~launidadrepaada 
mediartta oficio emitido¡ par. la~ 
dei.tallerwetricutar~ 

• En casa de er.rcontrar r:ruevas fallas 
meG:á'r.ricaa..calitfar.r.neJ·avarmn rac.a~~llé1M'l!t!Rl!t>-• 
deb'er~ !ferrar otra ordE!n de! seNicíEI -· 

Fin deij omee~ 
.. 

~ 

Forma o 
Documento 

Reportar 

Solicitud 
Mantenimiento 
preventivo 
Autorización 
Orden de servicio 

Oficio 
-Vemficación 
l'mentario 
Especificaciones 
orden de servicio 

' 

FJJj¡~rud de 
. nmtmiteles 
i 

1 

Revisión 1 

~ración 1 

Ulrildad reparada1 

i 

' 
- ·• . ~ -- .,...... .. -.. 

1 

. 
1 

' 1 

' 

1 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicios de Mantenimiento Correctivo y Preventivo de 
las Unidades Vehiculares del Municipio del Cannen. 

Inicio 

El usuario detecl<! la falla en la unidad 
y reporta el problema a su área 
anomalía 

Rec1 e a un1 ad con o o o de sol citu 
de mantenimiento, 
Llena la orden de servicio y 
entre a al auxíller administrativo 

Verifica que la unidad 
describe en el oficio, 
inventario de la unidad 
recepción de la misma 

es la que 
elabora el 
y firma de 

Especifica las refacciones y lubricantes 
que se requieren para su reparación y 
mantenimiento de recepción 

Recibe la orden de servicios 

Ela.bora la solicitud de materiales para 
turnarlo al área admin istrativa 

Elabora solicitud en caso de 
mantenim iento p reventiva 

Autoriza la reparación, solicitud de 
materiales y orden de servicios 

Realiza la revJsión y reparación de last · 
unidades 

Recibe y Entrega ta unidad reparadat 
mediante oficio emitido por la 
coordinación de taller vehicular 

En caso de encontrar nuevas falla& ( 
mecánicas conforme avanza la 
reparación, deberá llenar otra orden de 
servicio 

Fin 

J') 
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¡ 

6.10 Procedimiento de servicio a solicitudes ciudadanas en imagen urbana 

de animales muertos, cacharros) 

(levantamiento 

• La coordinación de imagen urbana recibe la solicitud de las demandas ciudadanas las cuales 

deberan ser realizadas en un lapso de 1 O dias hábiles, dependiendo los recursos materiales 

con los que cuenta la coordinación, 

• Asi mismo debe mantener en buenas condiciones y funcionamiento los equipos y herramientas, 

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

municipio. 

• El coordinador de imagen urbana supervisa el trabajo de limpieza de calles y avenidas 

atendiend9 puntos especificos en atención a reportes ciudadanos, 

• Coordina los trabajos de poda, tala, barrido, pintado, rehabilitación de espacios públicos como 

limpieza de básureros clandestinos. 

Fecha de- Elltt'.ftlmrción. Mensual . Mes: 1 Nmliembre 
Año: 1 21l17 . 

Unidad Administrativa: Dirección de Servicios 
1 

Unidad Respo~sable: Subdirec:cic:hmde .Servicios 
Públicos Públicos 

Nombre del Procedimiento: Servicio a solicitudes ciudadanas; en ;imagEm· urbama(taantamiento de 

anima le~ muertos, lcadharros) 

: ~ 

No. Activ. i :R~~~lel 
1 

A'ctMdacfti lrc!lnma o 
IDli~mento 

.. . . .... 
Solicita la atención dé la damam:l:n • Cllnbfiill'1i1'de · 1 ciudadánGs ciudadana de .manera pe,rsanal .. tefefflic1i<mlt : ir.lftl!:rmm.ión1 

' o medios de cor:nunicaci61l 
AEDGllfar·; Le).lanta1elt.captEtcitl.daQ1@11y¡lWffa¡¡qa• 21 . .. 

~iudadano '! adhíinlstrativo área para su atención 
1 - Reciba copia d'et re~artei oficia de<la 

Qlcia da idemanala 1 . ~; . demanda ciudadana, organizay.árstribuJa ,t.'~-.. .. Cltg¡aoizar 
3• t c.do1 dinadol eta la carg:ai d~ trabajo' con el personal 

~ tra'bajos\ .. : . áf.ea; operati"c,• ~· ~llll!!fe l 
l 

( 

Eiabatael ~dtlliQ1~dlat ~ .. 
! w actí~ic:fad-.. ~au.mn~~~i 

-
.A:LIXi (lmi;f;-. - R-ecepcialilatlamd1«multns~iiD.iil8.ly~ia:~ ~ 

4. 
administratbto la solicitud de materiales paratumarlo--al· : ®R!lbml'Cif~ servicios . área administraUva. 

,f FiiT del proceso f 

t '· • 

1 



PAG. 648 
< . 1 

SEGUNDA SECCIÓN 
RERIQQICO OEICIA.L,DEL ESIA,DQ 

Sa.n Francisco de Campeche, 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio a Solicitudes ciudadanas en Imagen Urbana 
(levantamiento de animales muertos, cacharros) 

nv ar a re aa 
re ortes 

Inicio 

Recibe los oficios y rep:>rtes ciudadanos 

Entrega al auxiliar al coordinador los 
trabajos a realizar de acuerdo é:I los 
reportes ciudadanos 

Realiza Inspección al lugar reportado 
ara verificación 

Se entrega el reporte de actividades a 
los cabos de cuadrillas para la 
elaboración o reparación de anomalla, 
trabajos diarios de man1enimiento por 
zona y ubicación 

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

Supervisa el reporte si fue atendido 

Elabora reporte ,de activida.des 
realizadas 

Realiza reporte de actividades 
mensuales e informa al subdirector 

-r 

administrativo 'l 

Recibe el concentrado de reportes 
ciudadanos atendidos 

Fin 

,1 

' r 

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

• La coordinación de parques y jardines recibe la solicitud de las demandas ciudadanas las 
cuales deberán ser realizadas en un lapso de 1 O días hábiles, dependiendo los recursos 
materiales qon los .que cuenta la coordinación. 

• Asl mismo debe mantener en buenas condiciones y funcionamiento los parques, así como la 
limpieza de las áreas verdes, camellones, avenidas de este municipio. 

• Turnan al áreá técnica la elaboración del dictamen técnico, asi como la lista de materiales 
necesarios para la elaboración o reparación del trabajo, 

• Elaboran la solicitud de material necesario y la turnan al área administrativa para su requisición. 

• Recogen el material. en almacén de servicios públicos mediante un vale de salida de material. 

• Se realizi¡i:el trabajo asignado y posteriormente el informe al área admillriftlatfaa. 

• Elaboración del reporte diario de trabajo, incluyendo la evidencia fotogr.mid:0111ece~aria~ 

Fecha. daEJaboración. Mensual 
Mes·~ 1 Noviembre 
A~o.':1 j 201i7 

Unidad Administrativa: Dirección de Servicios 
1 

Unidad Responsa.ble; Sut>direcció"n de Servicios 
PúbliGOS Públicos ¡ 

Nombre del PrQ~t:dfmiento: · Limpiei;a: de: Parq·ues¡ Jard.lnes, Poda~ Ta'la da Aatmles 

No. Activ.I Respons,~I~ A'OtiMidadL ~ 
F'om:ia o 

~ 
¡ : l!ltnrui:nento ' 

' •• Salicita·lai atenciótndela demanrdat 
; ~1Misi~de • ' 

1 ciudadanios ciudada·na de 'manera personaf; teiefamia"· 
t 1 o:•mediol:t de comunícación •· ir:tfrumac:ión ~ 

' 

1 
1 1 Auxiliar 

kl..amtarelkr~asp8!tnm!llS-. .A{ aámmistnr - ~ftt'cii.J~adano J 
' ~rea para su atención ~ 1 tilto: 

1. 

v -Recitie caµia de1 re~arte oficie( de .la 
OfidQ d9 demanda' ¡·, 

: 

: 
: ...,~ 

1 

.. 
. 411 

,, .. , 
' 

' '1' 
J¡ ' ' 

4 

f 
~ 

l 

.. . . ~. . 

Coordinador 
~ea. 

' . .. 
Auxiliar 

ad'r:ninistra 
tiv4·. 

demanda .ciudadarra, argal'liza ~ cfrstn~ 
Organizar la carga de'trabajGcon e~ perscmá 
OJ!J.tnillllllí!ltrabajos. 

~ti- R'e~de •• , llí~~OOI~-·· 
mSiiamtw f a'!llt!IYAilllf~tm 1 ! ' , .. R'ecepciorra· la orderrde servici~ elat;el'áir· On<!ll!rnlc:lmservicios 
la solicitud de materiales para tumar1o al Solicitud' de 
anemaG!mililistr.ativ.a. rmateiiialas 

Fin del oroceso 

1 

•' ¡ 

! 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Limpieza de Parques, Jardines, Poda y Tala de 

Arboles 

Inicio 

Recibe los oficios y reportes ciudadanos 

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

Realiza inspección al lugar reportado 
para verificación 

Se entrega el reporte de activ idades a 
los cabos de cuadrillas para la · 
elaboración o reparación de anomalla, 
trabajos diarios de mantenimiento por 
zona y ubicación 

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

Supervisa el reporte si fue atendido 

Elabora reporte de actividades 
realizadas 

Realiza reparte de actividades · 
mensuales'a"irrforma al subdirectior. . 
ad ministratíva 

Recibe el concentrado de reportes 
ciudadanos; atendidos 

Fin 

· ~ . ' 

• 1 

1'' 

• 1 
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6.12 Procedimiento de atención a solicitudes en mantenimiento general 

• La coordinación de coordinación de mantenimiento a edificios recibe la solicitud de las diversas 
lnstituoiories pará la realización de trabajos de carpintería, aluminiera, limpieza de climas, 
·trál!>aj6s'-,de he~rerfa, plomería, estructuras metálicas, las cuales deberán ser realizadas en un 
lapso d~ 10 ·dras hábiles, dependiendo los recursos materiales con los que cuenta la 
coordinacióq, 

• Asf mismo debe mantener en buenas condiciones y funcionamiento los equipos y herramientas, 
para la reallfación de l0s diversos trabajos solicitados para los inmuebles de este municipio. 

• 

• 
• 
• 
• 

Turnan al área técnica la elaboración del dictamen técnico, así como la lista de materiales 
n~cesarios para la ~!a~~ración o reparación del trabajo, 

• \ 
Elabor.an la sollcitud de material necesario y la turnan al área administrativa para su requisición, 
Recogen'~ material en almacén de servicios públicos mediante un vate de salida;de matenial, 
Se-. réali~~l'tr~bajo asignado y posteriormente el informe al área administrativa, : 1 ~ i.,,,,.:· .• • 

ElaberaGl'6n del reporte diario de trabajo, incluyendo la evidencia fot~áfica ne<i:eSaria. 

t · / 
f I 
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Fecha de Elaboración. Mensual 
Mes: 1 Noviembre 
Año: 1 2017 

Unidad Administrativa: Dirección de Servicios 
1 

Unidad Responsable: Subdirección de Servicios 
Públicos Públicos 

Nombre del Procedimiento: Atención a solicitudes en mantenimiento general 

No. Activ. Responsable Actividad Fonna o 
Documento 

Interesado/ • Solicita mediante oficio los trabajos de 

1 dependen mantenimiento o el trabajo a realizar Oficios 

cia • Compra los materiales solicitados para el Materiales 
trabajo de mantenimiento 

• Recibe oficio de solicitud de 
mantenimiento 

• Realiza la revisión o diagnóstico de Jos , 1 

trabajos a realizar, asi como la solicitudde 1 

materiales que se requieren para su 
S0Ucitud de reparación y mantenimiento, entrega la 

Coordinador auxiliar administrativo Manl'enim1ento 
2 Solicitud de de área • Entrega la orden de servicio •. Materíales • Turna al área técnica la elaboración o el' Orden· de servicio mantenimiento solicitado 

• Elabora solicitud en caso de 
mantenimiento preventivo, 

• Autoriza la reparación, solicitud de 
materiales v orden de servicios 

• Recepciona la orden de servicios y elabora 
la solicitud de materiales para turnarlo al 1 

área administrativa Órden de s8i:uicios 
Auxiliar • Recibe copia del reporte oficio de la Solícitud Q.é.i l: 

3 administra demanda ciudadana, organiza y distribuye materiales ., 
tivo la carga de trabajo con el personal Reporte 1 ~ 

operativo,, ,fi! 
Elabora ef reporte diario y mensual de . ' /\. • • actividades 1 

1 :o J. ', 

. 
1 

·!:Re.vision~ :. , .-

4 Area1técnica • Realiza la: revisión el diagnostico técnico ,Y ,.O:lagnostiqo'!:té'cnico • 
Rep~raci~de? reparación de los trabajos asignados 
trabajos : i: 

Fin del oroceso . ' f:!' . 

! 

f. 
k ... 
1 

.. 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atención a Solicitudes en Mantenimiento General 

. '~ 

1 

: 1'1¡ 

. '. 

nv ar a re aci 
re artes 

Inicio 

es o 

Recibe los oficios y reportes ciudadanos 

Entrega al auxiliar operativo los 
trabajos a rea6zar de acuerdo a los 
r~ortes ciudadanos 

Realiza inspección al Jugar reportado 
'ara verificación 

Se entrega el reporte de actividades a 
los cabos de cuadrillas para la 
elaboración o reparación de anomalla , 
trabajos diarios de mantenimiento por 
zona y ubicación 

Realiza la reparación o trabajo 
asignado de acuerdo: a Jos reportes ! 
ciudadanos o s·o1icitu'des 

Elabora reporte:daactivJdl:IQas. 
realizadas 

Realiza reparte de actividades 
'me 11St.1ales·e:itrlb'n:ira al subdl ectm · 
ad'rffini'SlratNo · 
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Introducción 

El presente manual de .organi~-ación y procedimientos de la Tesorería Municipal del H. Ayuntamiento de 

Carmen, tiene como propósito el apoyo al proceso de modernización .arganizacional de la 

Administra_ción Pública Muhiéipal al proporcionar información sobre la estructura ~ánica, atribuciones, · 

objefivos y.funciones que realizan cada una de las áreas que la integran; ast fllifl!St11r1t4'9ervirá como medio 1 

. valio;~o: :P~rala'. c~m'unicación •. 
' . , . . .. ' ~· 

. » á -. · .· 
Este d~b~m~ri~· es de"~ -~er:vancia general, como: instr'umento de infdmración Y, consulta¡ en todas las • 

áreas qu~ c.~nf~rpi,D;J~biresorer,la Mur.tiái¡ltaf. 

Este· manual est 1wni ·da.parra fai:mília~ 00111t;fak esllreldulra cng¡8ti~ilaa11 ee:l~ntes niveles 

jerárquicos que écµr.rfdfr:rttntesta' organizaciéh ~~eCll!iTSlllb·permit~ida~lllanlCJcmialr:ttll!llllldaras funciones 

y respon~ábilidad,es .. det casa una .da, las¡.área~c:i~e::.-l~iategran, y. e.v.il~l$:®r:t.U~d.e funciones; 
; ,' ' 

ccmocar •la51;/ltneás1:"det.{.g:imur;iicaci6'r:t lf. a sttattl!.\1~ ltl ~car.iag: r~el'1111111!ltl!it\!l&¡¡tenm alcanzar la 

exc:éfenciate111 ef"'desarroffq de sus funciones; elenentos irrdispeusabfes quai 19 permititáll identificar ' 

cl~r:itel-fa's'~lcídone9 org§rricas que se dari entnf las unidades' admit1isbati.-dl!t lal Tesorería,,1 así1 í 

'camai las fu'n'~ianes :•gnadasi a cada el~ S\ISltallaas.'especificas J ta aúlmiuta4;asigoada ;a10ada 

miem~qu~~~~, 

Par·~ un · c:fdcti¡¡~fli\i!~ ~Ita ffeco~ ~mamiai1 de~ sel'"~ailm~pt!Jlf" l!o.t menos cada 1 

ai'!c; a- en1 Slll: ~ ~ e>oista al~ a;arnnlll:i~ c::ic¡ámi~c- fuirrciamrsla. ai., imt'allhmt«<lE!P esta unidad · 

, admlriiStrativa; por lo que cada una de las áreas que la integran, deberán aportar la información 

. necesafi,,pa~a este pro~· 
'·f.,_ u 

., . 
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Alcance 

San Francisco,de Campeche, 
Cam. , Juni0 20 de 2018 

Establecer un marco general del funcionamiento de Tesorería del Municipio d~ 9armeri, Campeche, 
basada en el marco juridico de su ámbito de competencia, las responsabilidades y atribuciones 
contenidas en las disposiciones normativas y los procesos administrativos a desarrollar, respetando los 
valores éticos. 

Misión 

Procurar los recursos financieros usando los modelos más innovadores y efectivos utilizados en la 
hacienda pública municipal, para lograr de maneja efectiva la captación, mar:iejo, dis~ribución y 
aplicación de los recursos públicos en apego a los principios de transparencia y legalidad, operando . . 
bajo los esquemas de alto desempel'\o y servicio de calidad. 

Visión 
Ser una Tesorería modelo en el ámbito municipal, estatal y nacional con reconocimiento por su alta 
capacidad recaudatoria y manejo transparente de la finanzas municipales, convirtí~ndono.s en un 
referente a seguir por el uso eficiente, efectivo y oportuno de los recurs9s publicos, • utilÍzandd las 
herramienta tecnológicas más novedosas para obtener la distinción de instituciones financieras y 
calificadoras del estado y el país; con el compromiso¡ de otorgar un servicio pQblico , de calid¡;¡d y 
puntualidad para la ciudadania. 

Valores: 

Los servidores públicos adsc@taS' af llirección de Ool'tunicación Socialtdet MlwiúdP,io~~ 
a los principios de: 

Responsabilidad 

Los servidores públicos deben tener la capacidad de cumplir con los compromisos y. obü~C!anes' 
persistentemente a las necesidades de la sociedad. 

1 : 

,,_ 
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El servidor público deberá 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 índole que afecte su integridad ni de la 

organización a cargo. 

~espeto 

Es la base fundamental para una convivencia sana y pacifica entre los miembros de una organización, 

teniendo un trato amable .• digno, respetuoso, cortés, cordial y tolerante a quienes lo rodea. 

lgl!aldad 

El servidor público 'déb'e ejercer con pleno conocimiento y otorgar a todas las personas igualdad en el 

trato sín ·distingo de r~za, nacimiento, nacionalidad, discapacidad, clase social, sexo, religión o ideas 
' ' 

politicas. 

" 

Llderaz~:o · ' ~· > / 
. ' ., .· 

El servidor público deberá esforzarse y tener una conducta de conocimiento y actitudes- mixibles y ., 
adaptables con ·una predisposición positiva a la critica constructiva, convirtiendo a su pef'SOlll&lt .a dargo 

un étjuipo:qué géri'era résriltados para la ciudadanía. 

Asi comó guardar estricta reserva sobre la información y documentación que con&zca~ C01l1I mctivo del 

desempeno de ·sµs atribuciopes, actuaciones, y obser¡vaciones. t 

' :i't.· ·,·.· ' 
6. férrnlno~i'd~nfcfones; 

' '¡-; .:·.· ' ~ / 

SAT.:::.,.· ~ r ; ;;;:~dedMnm~lrtil!lvd&ia 

ZQF~~ . '· ~ Federaf. Manlima Terrestre 

SA.C.G:i;· · 8s una herramientá informática: desarrollada por et INOETEC ~a mmiciil!liCils 1 
¡~rismas.públioos descentmlizadas.. 

• Ley de Coordinación Fiscal. 

_. . ~gµi Fisatl d&lm Fédelra'ciórT. 

' .. ·~lftml;.!tgjftfmn,~~l!midl!tsMeJciG:alll'O& 
~~1tef~JllnUliillanm&~BJl~lrratltfm:t~'dl:Jllatfg;JS1.y¡di:S: losMtJcrfe1wsa. , ' 
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• Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación. 
• 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 Información Pública. 
• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción. 

• Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Haceodaria. 
• Presupuesto de Egresos de la Federación. 

Del Estado De Campeche 

• Constitución Política del Estado de Campeche. 

• Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal y Federal, Celebrad.o .~n,trE;t: el 
Gobierno. Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, y el Gc,>bie.mo<~·el 
Estado de Campeche. 

• Ley Orgánica de los Municipios de Campeche. 

• La Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Campeche. 
• Código Fiscal del estado de Campeche. 

• Código Fiscal municipal del Estado de Campeche. 

• Constitución Política del Estado de Campeche. 

• Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaría del Estado; d.e'Campeche y sus 
Municipios. 

·· , 
• Ley de Obligaciones, Financiamientos y Deuda Pública del Estado de Cámpeche y sus 

Municipios . 

• , Ley de Prote.cción de Datos P~rsonales en Posesión de Süj~tos rObli~~~da. 
Campeche. ·1 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del'Esta'd~daí~~edla .: 
• Ley del SeNicio de Administración, Fiscal del Estado de Campechaii,r. . 
• Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de Campeche. 
• Ley del Sistema de Coordinación Fiscal del Estado de Campectle. 

• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Camp,eclíer. 
• Ley de Control Presupuesta! y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Camp~e! 
• Ley de Catastro del estado de Campeche. 'u.. : ¿ 

• Ley de Asentamientos Humanos del Estadoide-Campecha. 
. ~ 

... • Ley de Bienes del Estad01 de· Carnpaehe y sus Municipios.. 

'· 
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• Ley de Fraccionamientos, Unidades Habitacioríales, Condominios y Uso de Inmuebles en 
Tiempo Compartido del Estado de Campeche. 

• Código dé Procedimientos Civiles del Estado de Campeche. 

• Ley·de G_a_t~stro _del:·estado de Campeche. 

• Códjgo de PrOG€!dimientos Civiles del Estado de Campeche. 

. . . 
Del Mun!cl~Í~ t?e CarmelÍ 

(' I :-' 

• .'. '·~ª11~9:1Y.'1.unicipal ?el Carmen. 

• ' ~Léy:;,de.Jngr~s9s del Municipio de Carmen. 
"' "' .;ti\~ " ' 

• 
1Reglament6 ée la Administración Pública Municipal de Carmen. 

' 
• . • Pre~\JPlll,l\lS~<X>de Egresos élel Municipio de Caf;'rrfe.n. 

• d « .11 lh~rl.létfu.€lfd~l!lación, iReYaluación y. IDeslitldel pas;a el Municip.~ d!f o.meo. 

' .. .. 

, .. 

•I ~. 

' 
\. 
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3.- Organización 
H. Ayuntamiento de Cannen 2015-2018 

Organigrama de Tesorería Municipal 

Jefe del 
Departamento 
de Ingresos 

Jefe del 
Departamento 

de Egresos 

Encargado Encargado de 
Operativo rH Contabilidad 

Coordinador Encargado de 
Zofemat (-;l....; Administración 

y Cobranza 

Presidente Municipal 

.l. 
Tesorero Municipal 

Subtesorero Municipal 

Jefe del 
Departamento 

de ContabUidad 

Encargado de 
Contabilidad 

.• 

1 
Jefeae1 

Departam énto 
de Control 

p .... c .. n. e"cbp_ 
' 

~ 

• 

. ' 

. 1 \ ~ 
' 

• Jete del 
e,e'part~ento 
d!l Gllla stro 

1 
Co"ordiriadpr 

Jurkilco 

1 

Encargado de 
Ventanilla 

Encar_g1;1do de 
Notificaciones 

: 

( - Eºncarg~~~ de 
:::.......¡ ,t..&(clllaJizacfón del ~ 

P~drqn ,___ ____ ___. .. 

~ ~ ~ Enccarg<1dcx
11
'de, ~ . ¡ artogra a 
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4.- Analltlco de plazas 

Puesto 

Tesorero 

~u~J~~c:)rtfto, ; 

, :; - ~ -;, ~.;.:: = .-~ ... ,,, __ ·~~-
~ 

Jefe ID'é Dep3rtam,nto 

Cóordinador 

EnGa~g·~~.tt. j 
. ir. - ·• ~ 

Supervisor · 

• Au~itiar'A'dmin~str,átivo 
,;. .: ' : ·; { . ¡ :-f 

Aux_iliat QPérati'{O ' ,, 
t ,.·,, 

Cajelio 

.. cob_¡¡ador •' t'•' """'> 

Secr.~taria(O) 
•, ' t 

1 N()tfficador 
t 

' 
' . ' ·-T 

I' 
~ • 1 
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Número de Personas 

1 

1 

4 

6 

2 

2 

28 

2 

11 

6 

1 

5 
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5.- Descripción de Puesto, Funciones y Responsabilidades y Perfil de puesto 
5.1.- Tesorero Municipal 

Descripción de puesto: 

Puesto: Tesorero Municipal 
,r,. • 

Jefe Inmediato: Presidente Municipal . 
Supervisa: Subtesorero Municipal 
Relaciones Internas: Todo las áreas y Direcciones del H. Ayúntámiento 
Relaciones Externas: Secretaria de Finanzas del Estado d.e·@ampeche. 

Oficina Recaudadora de la Secretari d~ F,inanzas 
1 ' J • 

del Estado. 

Secretaria de Seguridad Públi~a. oel ~st/c!p. r . 
. . ~ . 

' 
1 
~ 

• , 
Funciones y responsabilidades 

• 

• 

Verificar, por si mismo o por medio de sus subalternos la recaudació~ d.E! las Ú~l~ibu~ioni:i.s . .. municipales, de acuerdo con las disposiciones generales aplicables; 
'. Vigilar la recaudación de los Impuestos, derechos, productos,· ,apro e~~? ·_. "erilbs y 

contribuciones especiales municipales, asi como las participaciones federal y estatal, Jos fondos 
de aportaciones federales e ingresos extraordinarios que se establezcan a favo~, del munieipio; 

• Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades .de su CO(Tlljletencia, con ,. ~ ~ . : base en las políticas públicas, normatividad aplicable y prioridades esUÍbl~cidas . para el 
cumplimiento y logro de los programas, objetivos y metas previstos en el -Pi~n de Dºesarrollq 
Municipal; 

• Coordinar fa elaboración del'. presupuesto municipal de ingresos de cada ejercict~ fi~cal anual; 
• Propor<::ionar oportunamente al Ayuntamiento todos :los datos e informes que sean 'r;i;e,pesários 

para la formulación de los "proyectos de iniciativas de Ley de Ingresos d_~I Municipio y déf 
Presupuesto de Egresos Municipal, vigilando que dichos ' ordenamierilas l>e ajusten a las. 
disposiciones de éste y demás ordenamientos legales; 

• Integrar y presentar al Ayuntamiento el proyecto de presupuesto de ~gresos municipales, para . 
su aprobación en Cabildo, en base a los ingresos presupuestados para el ejercic,ici qu'~ . 
corresponda, vigilando que se ajuste a la normatividad aplicable; 

• Proponer la política de ingresos de la tesorería municipal al Cabildo Municipal, ásl ·como. las , , 
medidas o disposiciones que tiendan a mejorar la Hacienda Pública Municip9t_ .· . 

, ; 

1 •• •• ¡ 

• Dar cumplimiento a los convenios de coordinación fiscal que celebre Way1,mtami.9;'nto con las· · ,.,. 
' :'' .... ' ~ , · ,, . . ' ' ~ dependencias Federal y Estatal; 
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• ~jetcér · el contr'óf ·ifel 'presupuesto de egresos a través del Departamento de Control 

Presupuesta l. 

• Verificar que se· lleve la contabilidad general, asl como los registros contables, financieros y 

administrativos :;de lefa · ingresos, egresos e inventarios conforme a lo previsto en las 

disposiciones aplicables para la debida comprobación de los ingresos y egresos, el control del 

ejercicio présúpuestal y '·efectuar los pagos de acuerdo a los programas y presupuestos 

apróbados; 

• Ejecutar los pfogrt:lmas que le corresponden, en el contexto del Plan Municipal de Desarrollo y 

cuidar la exactitud de '1as liquidaciones, la prontitud en el despacho de los asuntos de su 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

. ' . 

competencia, así 'cbmo del buen orden y debida comprobación de las cuentas de ingresos y 

egr~sp~; .~· . . 

lm pdn~r deb;idani~nté •fundadas y motivadas, las sanciones administrativas que procedan por 
' infr~ci:.ción a las djsposiciones aplicables a los contribuyentes omiso . . ' 

Cuidar que 1las m,ultas impuestas por las autoridades municipales se ejecuten e ingresen a la , 
~ i' ¡. t 

J eso'r~rla . rv,únrcfpal; · 
' . 

Verificar' él p~gd adecuado y oportuno de participaciones y subsidios estatales o federales de la 
.1 • 

ql!J~ c0rresp'onda a las Secciones y Comisarias Municipales. 
' 

C0n<;1ucir t~ polltica• fjsc.~I del ayuntamiento, previo acuerdo del Presidente Municipal; 

Culd'~r de .la puntuajid~t;l · 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 comP,robación de las 

cuentas, de' lí,tgresos,y egresos. 
~ l. .. '.: , •• ; l J \ 

Con apego a 1~·s-.:leyes de la materia, proponer al ayuntamiento las me:diciasf> liTeGaSarias y 
• • ~· ¡¡ 

con'v'.enientes para 'íl]Cíementar los ingresos y racionalizar los gastos municipales;. 

• Man·ejar' la deuda pública directa y contingente, asf como inscribir las obli,g'acione~da¡::raslvo en 

el te, ,§tro déj;de'tld~1yp.ública; 
• • Pr~Qhen.alCatiiltidA'a G:cmtr.atación de emprés.titos, erntér.minos del Cádig0¡ Financiem.. 

u c Oorcdaóirty vJgi,l~t-el1 fl!lnclonamiento de: un !Sistema de: infonnacióri y, orientación fiscal para dos 

causantes fb:!'l~ítJp.a.les.~ 

• ..ó\pratfcrr p~e\t ~~e:rdc. den . Presidente' Murria:fpall> la g,fosa de:: las c:m11111LPc1s!Hl~~\lltlltl11iníentd. 
antertar.: la :ctaet~.públíca de. gasto anual mur:ricipal del ejercicio fisealt ar:rtemlan~ r,l~.s;estadosi 

. . ~ t 1 .. 

flnaru::lei'bs m~'hsual~~e bimestrales, seg_ún corresponda, de; la administración municipal; as! 
1 I 

cqJn(J el programflf1anci~ro de la deuda pública y su forma de::adminlstrart~ 

• Formular, registrar y mantener actualizada el padrón de: cantritruy.entes municipales; 

• ~lllEiñ'.'tal •. li~idalr. recaudar, fiscalizar)! administrar las contribuciones )f en su caso,. llevar a 

~f~ttmlin&ftlltat!jlmrft1i'sfrativa· de efel!:tlciithit erm ros tl!rminos efe lmdlsj!llUSimiruftli!Blj:µridicas 

.am~~~mtfíll~11trm~sa.ftOS'~ll:a~~· YSel. Btt:mltal. 
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• Llevar a cabo el procedimiento económico-coactivo que determinen las disposiciones legales 
relativas, y aplicar las multas y sanciones que correspondan; 

• Vigilar y controlar las oficinas de recaudación municipal; 

• Llevar y tener al corriente, los libros de contabilidad necesarios para la debida cqmprobación de 
la cuenta de ingresos y egresos; 

• Proponer al Presidente Municipal el nombramiento o remoción de los servidores públicos 
subalternos de la tesorería municipal; 

• Cubrir los sueldos de los empleados y los gastos necesarios con entera sujeción ~I presupuesto 
de egresos, mismos que deberán ser aprobados por el presidente munic\pal. La comprobación 
del pago de s1,Jeldos a los servidores públicos del Ayuntamiento, será por medio d~ nóminas o 
recibos donde conste su nombre, el periodo que comprenda y la firma del inter.esado o en su 
caso a través de medios electrónicos que para el efecto se establezcan con ' las instituciones 

• 

• 

. ,, ' 

financieras que permitan identificar los pago¡ hechos a estos en concepto de súeldos; esto en 
el entendido que hubiere el dinero para llevar a cabo estos pagos. . . " ', '.' '' ·'.:'. , ' · ' 

Llevar por si mismo la caja de la Tesorería Municipal cuyos valores estarán ~i~n;ipre bajQ s.u 
"! '._;_ ~{~:~: .. A .. ': ,t¡" ••: '· inmediato c1,.1idado y exclusiva responsabilidad; · ' · 

Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, órdenes y disposiciones del Áyuntarnient~, 
que le sean comunicados en los términos de esta Ley; 

• Hacer junto con el Sindico de Hacienda, las gestiones oportunas en los asuntos en que tenga. 
interés el erario municipal, firmando ambos todo documento y/o cheque que repr~sente para el 
municipio una erogación igual o mayor de mil salarios mínimos; 

• Presentar al Ayuntamiento, dentro de los cinco primeros días de cada ,inl;ls; ún informe de .. 
carácter financiero y contable de la Tesorería, debidamente visado por el Si~dic~ ~·e ·Ha.~ienda; · · ·. 

• Informar oportunamente al Ayuntamiento sobre las partidas que estén pfóxim~s a agot¡¡¡rs,e, 
para los efectos que procedan; \' 

• Proponer .al Ayuntamiento conforme lo previsto en las disposiciones aplicables, 'la e,ancelaeión 

• 

• 
• 

• 

• 

de· cuenta's! incobrables; . ' '· ' ' . 
Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento y formar, durante el mes de '.~nero, de. cada 
año, la cuenta pública del ejercicio correspondiente al año anterior, present$nc;!.ola· al Cabildo 
para su aprobación; 

Solicitar se realicen a la Tesorería Municipal visitas de inspección o de re.~idenpia; 

Cuidar que el· despacho de la oficina se haga en los días y horas fijados por el regla~~nto 
interior o señalado por el Ayuntamiento; 

Comunicar al Presidente Municipal las faltas oficiales en que incurran los emP,1~~8.9.s>_.<;I~ ~u ., 
• • ',: ~1 •··. " ., •' '· 

dependencia; >" I , · >·.i· ' ;.,,.·:, . 
Cuidar bajo su responsabilidad, del arreglo y conservación del archivo, mol;>i4~rjp, 

: ; -.,:-;V:>, 

oficina; 

.~· . 
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' 

• Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado sólo por acuerdo expreso del 

aYuntamiento y en los términos de las disposiciones legales aplicables; 

• Las demás que le set'lale la ley, los reglamentos municipales, los ordenamientos legales 

relativos'y el'.'Pre~kfehte Municipal. 

Perfil .de pue~to: 

Pl!esto: . 
Genero: ,, 
Estado civ..iJ~ " ... 

Edad: . . .. . .l: . 

• Escolarlda~:1 ' !'' • · • 

Uc'enclatCi~~e'ñ: ~ 

' 

:: ¡J I" ... ' 
~pe~lencla~ • 

. 

' 
Ha~UldaéJes:. ~. . . 

r.:.1 ~· ... , .. ,., ?' 

Puestg: , • 

Jefe lnmedi.ato: 

Super.vJsa:'Ú ''f 
~l ' ~·,! \ 

•' . 
' 

... t·' 
Relac;ion.~ .lntel';lia~ . 

• L.; • 

Rela;é}.CJ!l~'Extemas~ , . 

, 
, .. 
.. 

. 

Tesorero Municipal 

Indistinto 

Indistinto 

Indistinto 

Profesionista 

En Contaduría 

Administración 

Finanzas 

5 años de experiencia en área contable y o 

administrativa 

Liderazgo 

Subtesorero Municipal 

Tesorero Municipal 

.~ Jefes de Departamentos" 

CO:ordinadore:s 

B:rcargados 

ft:~iliares013tlt.ai~ . 

·I , . :{ . 
\ . 

Seer.etaria de Finanzas. del· Estado de Campeche. ' 

Oficina Recaudadora de la Secretaria de- Flfranzas ·: 

del Estado. 

Sl!«netanai da Seg;,urid'ad Pl!iblica deJ E'starlb. 
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Funciones Y Responsabilidades 

• Vigilar el oportuno cumplimiento de las obligaciones contables y presupuéstales del gobierno 
municipal, que impongan las diversas leyes aplicables, así 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 documentación y requisitos fiscales, correspondientes, con estricto apego a 
la ley de presupuesto y ejercicio del gasto público del Estado de Campeche y la ley general, de 
contabilidad gubernamental. 

• Presentar oportunamente al tesorero municipal, las solicitudes de . rnocUVcaciones, , 
transferencias y ampliaciones de presupuesto que formulen las dependenda~ y !~Vtid,~~.es., p~ra . 
someterlas a consideración del cabildo y el congreso del estado, por conducto. del'presidente 
municipal para su autorización. 

• Apoyar a contestar oportunamente las observaciones que haga a las cuentas públi9as 
municipales, el órgano de fiscalización superior del congreso en los · térl11i'n.o~:. ae· :fa ;ley ' 
respectiva. 

• Coordinar la solicitud y evaluación de la información trimestral sobre el grado de.av¡;¡{lce ·ae:lgs·. 
programas y metas de las dependencias y entidades. 

• Formular y someter a consideración del tesorero para su aprobación, el pr~g_r~,ma financiero 
municipal anual. 

•: Proporcionar al tesorero toda la información necesaria para que esté en, ROSi.9m~Q_ d.~ ,~m.itir su,; 
\ '<,\, -~ ~,, ¡ ; .~-, ., . . opinión respecto a la capacidad de endeudamiento del gobierno municipal. 

., Coordinar la elaboración del proyecto de presupuesto de egresos del muniqipio,. atendiendo los 
principios de eficiencia, eficacia, economía, perspectiva de género, transpwencÍa y tio.nradez,: 
con' la finalidad de lograr los objetivos establecidos en el plan municipal de d~s~tJ:óllQ. : \' · ,, 

• Participar' en la realización de los convenios financieros y ejercer las atribucion~,s que:.deriven • 
de éstos. 

• Coordinar y vigilar que se dé cumplimiento de todas las obligaciones . en materia de 
transparencia en la información contable financiera, programática y presupuesta!, . en ,los 
términos de las leyes respectivas. < ' ' :' ,. 

• Realizar las demás 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: 
' 

Genero: 

Estado civil: 

Edad: 
' 

Escolaridad: 

Lic~nciatúra en: . 

' ~? • •• 1 
: ~· 

Experiencia: 
' l 

.'t,t 

Ha.bllidades: 
'I ~ \ • • • "flt • 

<(l • •• ~ , ;.~ ' 
; . ,, 

'· 

. ' 
·'' 

" . 
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Subtesorero Municipal 

Indistinto 

Indistinto 

Indistinto 

Profesionista 

En Contadurf a 

Administración 

Finanzas 

PÁG. 667 

4 años de experiencia en área contable y o 

administrativa 

Liderazgo 

:5.3.- Jefe· De' c;>~~a :amento De Ingresos 
' 

~ • ' • . 1 • • 
~escr.lpc}ón Cf e_:P..u ~sto: .. 

Puesto: . , Jefe De Departamento De lng,resos 

Jefe Inmediato: Subtesorero Municipal . 
~~p;erv.Tsa·: . Coordinadores. 

.J ! J. : Encargados .. i ~· ~ . 
.' 

.Atuxiliares·OEf'!a1'5wetiPa ' ' ) l . ·. . : .. 1 • 
; ... ' 

' ' 

Relaclon¡ s •lntemas: Con todas las áreas del H. Ayunrámilienta 
1 • ,..!_ .'I,, ' .. 

{Ref~~ties Externa~ 
. 

N/A . . :.-

I 

1 

) 



PÁG. 668 
SEGUNDA SECCIÓN 

PERIÓDICO OFICIAL QEL ESTADO 

San Francisco de Campeche, 
Cam., Junio 20 de 2018 

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 evaluación en materia de ingresos ~l cual 
se presentara al Tesorero para su análisis y aceptación, previo a su presentación ªI H .. Cabildo 

·: • ·' < 

para su aprobación. 

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

• Llevar a cabo un análisis y una evaluación financiera de lo recaudado con respecto a lo 
planeado, explicando las causas de las variaciones. 

• Someter a consideración del Tesorero Municipal las directrices, normas, criterios técnicos y 
evaluación en materia de ingresos rindiéndole los informes que este solicite; 

• Ordena remate de bienes secueshados a los contribuyentes, remitléndo l~s documentos 
respectivos al Tesorero Municipal para su autorización. 

', 1 ! ' 
• Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales, mediante garantia· áe su 

importe y accesorios legales, asl como la dación de· bienes o servicios en pa·go de c~édi~os 

fiscales. 

• Diseñar y establecer los sistemas y procedimientos idóneos para la captaci9n y control· eficiente 
del erario público municipal que por ramos de ley de ingresos correspondan :al H .. ~yuntamieoto. 

Pe·rtu de puesto: 

Puesto: 

Genero: 

Estado c·ivil: 

Edad: 

Escolaridad: 

Licenciatura en: 

Experiencia: 

Habilidades: 

Jefe De Departamento De Ingresos 
.. 

Indistinto 

Indistinto . 
Indistinto 

Profesionista 

En Contaduría ~ 

' 
Administración ...... 

Finanzas 

I 

. \ .. 

' . 

. 

. \ •.. ' ~ 

. 
r • ,.. 

·. 'i' . 
· ~··. :..:.. f 

'",'..\. ' . 
3 años de experiencia en área contable Y"º 

~ .. ... ' administrativa . : I' 

Organizado, trabajo en equipo ' , ~-

-.... 1: -
' 

( (. 

. .. 

'·. 

'. 
.( 

y 

'• 
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. . 

5.4.- Jefe De Departamento De Egresos 
t 

Des-cripcfon de, puest~: ,, 

Puesto: Jefe De Departamento De Egresos 

Jefe lnmediáto: Subtesorero Municipal 

Supervisa: Auxiliares Administrativos 

Relaciones Internas: Con las diversas áreas del H. Ayuntamiento 

Relaciones Exte"!las: N/A 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 1 

. ' 

Fu'ncion~s' y1Rés;Ol)satill!dades Del Jefe De Departamento De Egresos: . . •' . . 
Informar, al féso ero los saldos de los proveedores, asi como los diversos pagos pendientes por 

efectuar. 
, f· ~ 

Recibir los d~cuníento~ que integren la solicitud de viáticos, recepción de los documentos ~ 

integren la· s.óllcitud de.' reembolsos, laudos y finiquitos . 
' ; .• ,¡ _. • '. 

Elal.)orar lo.s cheques para los pagos diversos, y captura de datos para pagos por transferemcias 

bancarias: · . ., 
RevlS'ar ,lós reportes de las cuentas pagadas y pendientes de pago correspondientes a las; 

• ,.-""" l •¡ 
admlnisttáclones·ae co't.l'formidad con el Presupuesto de Egresos vigente. 

' . 
Supervisar la',prog amación de los pagos de las obligaciones contraídas, de conformidad'cbn las 

1..'. i 

di~~osicip'p,~s·leg~ é-s y convenios establecidos. 

Supervisar·la prógramación de las cuentas por pagar para la transferencia de;fandascl9 

aportaciones federales de conformidad con la legislación aplicable;y, conv.e:miasl\estableamo¡s. 

Vigll~r y progrartíar en el sistema de egresos las cuentas por pag~r financiadaS.CCJm~e®&S~S 
' .· 

prop'as. , 
'/ 

\Algilar y prpgrari(ar. tas cuen1!as~ ·por;pagar para pagar las tramsferenci:as: da co11fcdmidad con el 1 

pr~supu.~~to:ylgel'J.f~ y¡ las calendanzaciaRes1 p,raporcionadaS:. 

• ' . ., Turnar a IÓs ¡deparfa'rrlentos de contabilidad' y control presupuestal las póUzasm.·lasdMquesryla 
f • . . 

tr:ansfer.e'n'cia5'tíai'(caliias catl' su .ddcumenta'cidtt CXJl'l'espondient9 3IPlt!!Jllt 
1 ' 

• · lnfor:mar a l,~i:esorar!af.dei. lo~pagos• efectuadost 

• Estableéer l~S' ,póirt1cas, procedimientos y mecanismos necesarias pararellat!laemaci!lllimramejo y 

.coi;tro1 cie:·tos eQ!'. ·cta.:C.e H. A~untamiento. 
e E'artfcip:anen la elaboración del proyecta del Presupuesto de Egresos Anuar. 

• Re.á!Jzar;,estudiosdacaracter presupuesta!, con el propósito deformar estadísticas razonadas del 

. t. . ~----· - • •o.t: ;. · ! ~1arnunu.c110.S set!V1C10S ptlLLllCCIS. 

~ ' 
,. 
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• ¡ ; h A ~ 

Perfil de puesto: 

Pt,1esto: Jefe De Departamento De Egres.os 
Genero: Indistinto 

Estado civil: Indistinto 

Edad: Indistinto 

Escolaridad: Profesionista 

Licenciatura en: En Contaduría 
1 1 -

Administración 1 

' 
Finanzas 

Experiencia: 2 años de experiencia en áre~ contáble.y o 
... l ;. .. 

1 

administrativa 
Habilidades: Organizado, trabajo en equipo 

1 ' -
• 

5.5.- Jefe de Departamento De Control Presupuesta! 

Descripción de puesto: 

Puesto: Jefe De Departamento De Centro.! • ·' Presupuesta! 
'" Jefe lnmediato: Sutitesorero Municipal '. 

Supervisa: Auxiliares Administrativos 1· ' 
Relaciones Internas: Ni A -· 
Relaciones Externas: N/A . 

:. ¡ 

' . ~· Funciones y Responsabilidades: . . r" .. •. , . 
• Asegurar el uso racional y transparente del presupuesto autorizado al municiP,io . . :. 
• Controlar el otorgamiento de suficiencias presupuestales a las unidades ~jeC!J~Qr~ dpl g~sto. 

t • Revisar la documentación, mediante un check-list, de las solicitudes:.de 11DJ~go referentes•a·. o~ra$ 
de infraestructura y acciones sociales con recursos federales. 

• Llevar un seguimiento Físico-Financiero del avance y ejecución de los recursos Federales; ": ' 
• Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de los Recursos Federales tran·stefidos al 

... r' municipio y enviarlas al departamento de contabilidad para su correspondiente r~p¡~ ro1 :·"' ,k<" & . .. • Resguardar la documentación soporte de los expedientes de obras, accioñeSi;y/..b:-aél:qulsii;l~pnés , , ""' ' -pagadas con recursos federales. 

·-· 
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• Informar Trimestralmente, en coordinación con el departamento de contabilidad los avances 

Físico-Financiero de los recursos federales, a la Secretaria de Hacienda a través del PASH. 

• Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por la Tesorería Municipal, afines a 

Jas funciones y responsabilidades inherentes al cargo 
; , _, . .. , . 

; 

Perfil de p4esto: 

Puesto: Jefe De Departamento De Control Presupuesta! 

Gen_erq: . ~ Indistinto . 
Estado clvl l:r 4 Indistinto . 
Edad: I Indistinto 

' l. .• 
Escolar¡ldad: Profesionista 

·JI ':>' li' 

" 
L~cenclatu·~a en: En Contaduría . ' ; 

Exp~rfencia: 5 años de experiencia en área contable y o 

,, administrativa ; 

' 
Habilidad.es: Organizado, trabajo en equipo, liderazgo 

' 
' 

. ~ 1 
' .. ~ ' 

··~ .'":. 
. ., 

. \ ' l . 
5.6.- J~fe De· Cpn bilfaad 

" l ' "' -> • 

Descr¡Jp~l·ón ,cfe pt'.l~sto: 
Pues,o: Jefe De Contabilidad 

Jéfe lnme.diatoi :: 
( 

Subtesorero Municipal 
· ¡ ' 

~URervisa2 
' ' 

: Er.lcarg.ado. 

' 

r 

.~ .. Enl~ces . 
1 

Auxiliares Administrativos 

Rela'cione~ ln,tetna~::. ;¡ .. Con: las diversas áreas del H. A)lt.1/iltaroie.lilta.. 

Relaciones\Extemáa~ · N/A 
;:_ :' :. "{ ,, : ·:~': ~ ·,-··. 

' . .. ' .·· 
' . . . i ' 

F1u'ncianes y R.e~P,dh'sabilidades: 
• Superv.isar las actividades encomendadas al Encargada, Enlaces y Auxiliares Administrativos:· 

, ; die~ Dep.artarnenta d~ Contabilidad. 
. , ' t ~ • ~: .. . ~ 

• :; , ::. :~ ~ ' 1"' 
; -- ,,, ' 
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• Remitir a más tardar a los cinco primeros días del mes siguiente del me~ contabilizado a la 
Tesorería Municipal los Estados Financieros, Presupuestales y de Disciplina Financiera para su 
revisión y firma correspondiente debidamente visado por el Síndico de Hacienda. 

• Presentar al H. Ayuntamiento, dentro de los cinco primeros días de cada mes, un informe, de 
carácter financiero y contable de la Tesorería, debidamente visado por el Síndico de Hacienda 

• Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento e integrar durante el m~¡; de enero de 
cada año, la cuenta pública del ejercicio correspondiente al año anterior. 

• Comunicar trimestralmente al Congreso del estado y a la unidad administrativa de la Secretaría 
de Finanzas del Estado de Campeche, la cual es la encargada de lleva~ el R~gistr.o ,único de 
Oblig¡¡¡ciones y Finonoiomicntos, los datos de toda la deudé:I pública contfa~ada \ así éo~? de los 
movimientos realizados respecto de la misma. 

• Cumplir con otras actividades adicionales asignadas por la Tesorería o $ubtesorería •. 
• Monitorear el registro contable de las transacciones de gastos conforme a la fecha de .. su 

.. "!i.( z •., · ·~.: realización. 

• Conciliar los registros, revisar y comenzar el proceso dentro del Sistema Automatizado de 
Administración y Contabilidad Gubernamental de la producción automática d~ los libros Diariqs, . . ' Mayor y de la Balanza de Comprobación de Sumas y Saldos de la Contabilidª-ª· 

: ... -., .... . . • Generar estados financieros, confiables, oportunos, comprensibles, perióc;lieos•y comgafpble&, 
los cuales serán expresados en términos monetarios y en tiempo real en cL~mplfrnlento a la· L~y 

t • ~ .. ... .. 
de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina Financiera. 

• Validar que las operaciones presupuestales y contables se encuentren respaJqados eón ·la' 
documentación original que compruebe y justifique los registros. 

• 

• 

Cumplir con otras actividades adicionales asignadas por el Jefe del . pepartamento .qe 
Contabilidad. 

Remitir a la Unidad de Transparencia y Acceso a la lnformaciqn i:iúblí98· ~,tJMAli:i),, ~ lá 
información financiera (Estados Financieros) en medios electrónicos acorde a lo estables;!c(q'en· 

,,.... . la Ley de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina Financiera, la cual del!> rá 
publicarse trimestralmente dentro de los 30 días naturales siguientes al cierre del peri,qdo que"• 
corresponda. • . -t' · : , ,. .. 

• Atenderá y dará seguimiento a las solicitudes de Información que remita aj.· epá,gt~~qto. de , ·" 
, ,. .$ • .... ' • ,\'fl• • 

contabilidad de la Unidad Municipal de Transparencia y Acceso a la lnfor~~ci~n'. 9, .t@V.~5'del : · • 
Portal electrónico. · · , · .. : 

.,. 

.... ".'{ 
,,,... .. 
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• · Llevar registros .contábles de los bienes muebles e inmuebles en cuentas especificas del activo, 
réfÍejando la baja de los bienes muebles e inmuebles. 

• Conciliar en coordinación con el departamento de Control Patrimonial el inventario físico de los 
bienes muebles e inmuebles con los registros contables y en el caso de los inmuebles, no podrá 
establecer:se urí valor inferior al minimo. 

• Dará seguimiento a los avances en Armonización Contable del H. Ayuntamiento del Municipio 

de e.armen. 

• Será el enlace con la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Armonización Contable en 

términos del articu!c:i 18 de las Reglas de Operación de los Consejos de Armonización Contable 
de las Entldades.F.eélerativas, través de la herramienta informática SEVAC. 

't t . ,,,,.\, l.'¡·~_, • . -~ ' ,, 
• 'Será el· ·elilade , ert re la· 'contraloria Municipal y el Departamento de Contabilidad para la 

·atención dé ' : f~querimientos de información derivados por Auditorías de los Entes 

Fiscalizadores. 

• Atenderá y gestionará: ante las áreas y/o departamentos correspondientes de la Tesorería 
Municipal los requerimientos de Información provenientes por Auditorias Municipales, Estatales 

y Fe,der¡ales. 

• 

• 

Dar~' ·segl.iii:niento a las observaciones que emitan los entes fiscalizadores; así como, a las 

s21ve.~t~gi<?.i:i~s de d~chas observaciones. 

·sollcifa
0

r'a .través . ~é·~la ~ecretaria del H. Ayuntamiento la publicación semestral del Estado de 

· tos mo~tos de Part1c1paciones pagadas a cada una de las Juntas y Comisarias Municipales en 1 . 
. e.I ~er.i~dico Oficia'I. 

• 'Reall~ar to·s regisfros contables en el Sistema Automatizado de Administraci,ó,n y1 Contabilidad , 
Gubemamenfal'de los egresos que comprueben las Juntas y Comisarías de los recur.sas que se 

·1es-otórgan ~ tra:vés de Participaciones. "': . , . l-: : . « ~ ; 

•, Setá e( Enlaee con la Contraloria Municipal p;ara la recepción de. las comprobaciones de los , 

<ie.gf~s~de'.ias .Juhtas y Comi_sarías. ' : ;" ! :! r'~ ''f{• 

.. · Re:b'bit. :i:r.rra í s\.J revisión lai documentaciórf def area y ff: a departamento correspondiente 

(EgtieStjS/ Control· Presupuesta!, Unidad, Admin'.istrativa), , la cual se sella can la teyenda•Sujetol a 

Re:visiórt"ik '. ' . 

- Registfart ·err úna·• CtJenta de activo, los fideít<ttmfsos · sir:r: e~a:!cirar ~y,t®(ntrato$ 
análogas sq1;>re;;l.0s,"qu,e tenga d.erecho o de los· quaioemane: l!lrTai!al:lligaci6rr_ 

' ' < 
.. Régisttar las ob~s 1er:1 proceso, en una cuenta: especifica del activo, la cual reflei,ará. su. g¡ado de. 

, .. ·:~anee en forma objetiv.a Y, compr,obable . 
.,.('~ 

• Registi:ar las provisiones para hacer frente a, los. pasivos .de. cualquier naturaleza,. mismas que 

~~,~~revisadas y ajustadas periódlcamenta. 

·~ 
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Perfil de puesto: 

Puesto: Jefe De Contabilidad 

Genero: 

Estado civil: 

Edad: 

Escolaridad: 

Licenciatura en: 

Experiencia: 

Habilidades: 

5.7- Jefe De Departamento De Catastro 

Descripción de puesto: 

Puesto: 

Jefe Inmediato: 

Supervisa: 

Relaciones Internas: 

Relaciones Externas: 

Funciones y Responsabilidades: 

Indistinto 

Indistinto 

Indistinto 

Profesionista -

En Contaduría, Administración O. Finanza~ ., ; ' 

3 a 5 años de experiencia en área: co~table y o 

administrativa 
• 

Trabajo en equipo, liderazgo 1 

~ .. 
-.-

,. 

• l~ 

Jefe De Departamento De Cátas~ró 

Subtesorero Municipal 

Asesor jurídico 

Secretaria 

Auxiliares Administrativos 

Auxiliares Operativos 

Verificadores 

Cartógrafos. 

( .. ; 'i 

Con las diversas áreas del H. Ayurat~mleñ~~ 

N/A 

., 

., 

\ . ' 

~-~ , '• j 

• Coordinar los recursos humanos, técnicos y administrativos para 'el cumplimiento de 1os 
objetivos de la Jefatura de Catastro. 

• Vigilar que las actividades catastrales se lleven a cabo con estricto apego a las di~posiciones 
1 ~-legales y reglamentarias aplicables en materia fiscal y administrativa. . 

~ ~~..) ( ~ , •. 
Coadyuvar con las autoridades fiscales del H. Ayuntamiento en la él~;fu·inación :Q.e ' ii~ 
contribuciones municipales en materia de impuesto predial, de acuerd<? 80~ la . · f(i~P..,O_~JciqQ~~ 

• 

.. 

•,, 
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1 

, ,r-,,, 

del Capitulo Primero, Titulo Segundo de la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de 

Cámpeche, en términos del articulo 36 fracción V del Reglamento de la Administración Pública 

. -~IJqiclpa!. 

• <??adyuvar. con las autoridades fiscales del H. Ayuntamiento en la verificación de las 

contribuciones municipales relacionadas con la propiedad inmobiliaria. 

• Atender lós requerimientos de información solicitados por otras dependencias y organismos 

auxiliare~·:de,_l()S tres niveles de gobierno. 

. . 
1 1 t• I r 1 

Pérflt de pt:1estó. · ·', 
. ; 

. 
Púesto: •' Jefe De Departamento De Catastro 

Genero: Indistinto 
1 .r : , • ;"\. <!!_"' , I • 

Estado clv:ll: ,-, 
Indistinto 

Edad: Indistinto 
-

·, Esc~J¡1ridad: , 
-~"' . Profesionista ., 

Licenciatura en~ . 1' Licenciatura en Informática, Licenciatura en 

' ' 
Derecro, Licenciatura en Administra'ciéln, 

- . ' 
Licenciatura en Administración li>úbl~ 

' 
. .. 

Ingeniería Civil, Arquitectura .. 
r 

Experiencia~ ' 3 años de experiencia a cualc:fUiet:'liri»'.el~<lltm 
' gobierno 

. Habllldade'S:: Liderazg,o, trabajo en equi~a. ~ 
• 1 

,4· 1! .... 
•• ",. ~. .. 

' ."- ~-1í ... , -l 1 ! 
• ! 

• # '. : 

. ' ... 

. : . \ 

1 
~ 
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$ • ; 

6.1.- Procedimiento de Inscripción y Refrendo Al Padrón Municipal De Contribuyentes Con Actividad Comercial, Industrial O De Servicios 

ºFeéha\de·Elaboración. 
Mes: I ' Noviembre 
Año:I 1 2017 

Unidad Administrativa: Tesorería Unidad Responsable: Tesorería 

Nombre del Procedimiento: de Inscripción y refrendo al padrón munícipal da conqibuyentes c.on actividad comercial, Industrial o da servicios. -
No. Res onsable 

2 Auxiliar de Ingresos 

Auxiliar de Ingresos 

3 

4 Cajero 

Auxiliar de ingresos 

5 

Actividad 
Proporciona al contribuyente Formato , 
PDC (Padrón de Contribuyentes) eri el 
cual encontrara los requisitos de 
empadronamiento: 

• RFC, 
• Predial actualizado con uso de 

suelo dependiendo el giro del, 
establecimiento, 

Credencial de elector del propietariR p 
re resentante 
Revisa que se cuente con todos los 
requisitos, en caso de que no esté 
completo no acepta los documentos, y le 1 

indica que documentación le falta P?fa • 
que lo a complete y regrese. 
Si esta todo correcto elabora una orden 
de pago de los derechos según el 
tabulador de la Ley de Ingresos para rtl, 
Municipio de Carmen art. 43. · 
Posteriormente entrega una copia del 
formato PDC sellado y firmado al 
contribuyente. 

Forma o Documento 

•, ... 
,, 1 

.. , 

Acu.Se de reclbJdo 
firmado ~(sellado 

Orde·n· da.'Rago 
~ ;t, .. l 

Realiza el cobro y le entrega recibo 
correspondiente al contribuyente, el cual 
hace llegar al auxiliar de_ ingresos, / • Reclb~ tre ·Pago encargado de empadronamiento para 
anexar al expediente. ' 

El auxiliar d~ ingresos ya con el 
expediente integrado con el pago de los 
derechos realizado, elabora la 
constancia de inscripción al padrón 
municipal de contribuyentes en base a la 
información del contribuyente contenida 
en el expediente. 
Pasa el expediente y la constancia de 
inscripción al padrón municipal de 
contribu entes al Jefe de In rasos ara 

Constancla de 
registro·de 

Inscripción aJ 'padrón· 
mUJli<tlP.!\I de 

contribOyentes 
!)>. .,l 

. \ 

I • 
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visto bueno. 

Revisa el expediente y coteja los datos 
contenidos en la constancia y en caso de 

Jefe de Ingresos ser correctos rubrican de visto bueno. 

6 
En caso de no estar correcta la 
información lo regresa al Auxiliar de 
Ingresos para que lo corrija y continúe el 

. :y1: t procedimiento. 

-' 
: Entrega al Tesorero para Autorización 

'Fespr.ero Municipal 
Revisa que contenga la rúbrica del jefe 
de Ingresos. 

,,, Firma la constancia de registro de . inscripción al padrón municipal de 
7 I•' contribuyentes y envia al auxlllar de . 

' 
. . 

ingresos la entrega al para 
contribuyente . 

. 
Auxlllar de Ingresos Entrega al contribuyente la constancia 

de registro al padrón municipal. 

8 ' Archiva junto con el expediente una 
copia de la constancia firmada por1 el 
contribuyente al dia siguiente del Pado; 

Flri ·del ~ro.ceso 

" 1 

, 1 

"· .. 

PÁG. 677 

Expediente 

N/A i 

Constancia de 
Registro al Padrón 

1 ;Murilclpal. 
' Expe;dtente completo 
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~ 1 

Diagrama de Flujo de Inscripción y Refrendo al Padrón Municipal de Contribuyentes con 
Actividad Comercial, Industrial o de Servicios 

Inicio 

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

Proporciona al contribuyente formato PDC-01-2017 para requisitos de ~----------, enpadronamiento 

ev1sa que se cuan e con Odas os 
re ulsltos 

. . , 

"=>-N_o_--31 So te indica, que doqu11) . 11lac::lón 
le ralta para qu~ to a. ~mpleie ,' 

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

Realiza cobro y emite Recibo y Factura 
corres endiente 

Se Elabora Constancia de lnsoripclón al 
R istro Mu nlclpal de Contribu ente 

Revisa expediente, Constancia y Rubrica 
de Vo.Bo. 

Entrega al Tesorero para Autorizact5n 

·Pasa.s expediente con constancias 
firmadas al auxiliar de in rasos 

Entrega al contribuyente la constancia de 
re istro al padrón munlci al 

Recibe constancia y firma, copia de 
reci>ido al auxiliar de in reses 

Archiva y da seguimiento 

Fin 

·1 

.. 
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6.2.- Procedimiento Elaboración Y Seguimiento De Convenios De Pago 

. 
Fecha De Elaboración. 

M~s: I Noviembre 
- '~ " Ano: 1 2017 

Unidad Administrativa: Tesorerla Unidad Responsable: Tesorerfa 

. Nombre Del Procedim!ento: Elaboración Y Seguimiento De Convenios De Pago 

No. • Res onsable 

1 ' 
Jefe De Ingresos .... 

.. '. ¡ 

2 Tes~rero Mu nicipal 

·1 
t -

'¡ 

: ... 

C(1ntn ttuyente> 

' ; 

' ' 

Actividad 
Analiza El Monto A Pagar Por El 
Contribuyente Y El 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. 
Envía Solicitud De Convenio Del 
Contribuyente Al Tesorero Municipal 
Para Visto Bueno De La Autorización 
Revisa El Monto Por El Que Se 
Elaborará El Convenio Y Las 
Parcialidades Que Acordó El 
Contribuyente Con El Jefe De Ingresos. 
Rubrica De Visto Bueno La Solicitud De 
Convenio Para Posteriormente Remitirf 
Al Departament.o De Ingresos. • 

Recibe El V
1
0¡. Bo. .Oel Tesorero Y:' · 

Elabora El Convenio En Formato Oficia'I:,. 
Con: 

Los Datas De~ ·, 
aombuyente¡ 

• Bf Concepta Del PagD Y 
"' ar Morrta : Diferido 8" 

Aarcialidades, 
Pecttas de.Paga. 

As;¡ Misn:10¡ Elabaraii la&. . étr.denes Dei 
Pago.;P.ar. Las. Pai:cialidade.s. Ac. ardadas E L. 
lndíca Al: C'®tttl!JU~~. ~I• 8!11 ~ 
Prime:r-Pi:ig!llk. ¡ 

, Realiza El. Primer Pag,o. De Convenio En , 
. La Ca'jcr R'~ca\:ldadbrat : 
' Entrega Ar Jefe De Ingresos 8 Recibo 
De Pago. 

Forma O Documento 

Oficio De Solicitud 

1 Oficio. Delsolicitud 

Convenid li>el Raga. 
Órdenes DerPa.go. · 

Racibal.Pfoivislona:l 

Rh"fl!tlil~rov.islonal 
Y/O Recibo De Caja 
Oinlmmlo1De Pago 

~be efi rea:ibo cm pam;> w procede ai fa ' 
fíl11nrrar dl!!1~ etmvmrt•JP:&'lr llmJ a1!!1J!1iS.nt 1 IUmUDfo de pago 

_' , I ~ 
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Testigo 

Jefe de Ingresos 
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\ 

• el solicitante, 
• el Jefe de Ingresos, 
• un testigo y 
• el Tesorero Municipal. .. 

Turna al auxiliar de ingresos el convenio 
d~ pago ya firmado con el recibo :deÍ '. Convenio de pago 
pnmer pago. ,. " ··, • ,., .. · 

Recibe y alimenta la base de datos ·de 
convenios elaborados. 
Archiva el expediente . 

, l '" . 

Auxiliar de Ingresos 

Lleva el control de pagos para q1,1é se 
hagan en tiempo y forma, y en caso de 
morosidad notifica al contribuyenté , ~I 
pago vencido, hasta verificar que este 
realicé el pago correspondiente, en caso 
de omisión de pago se procede a 
cancelar el convenio. En caso \de 
efectuarse el pago el auxiliar de ingre,!lqs· 
dará el seguimiento hasta que se 
concluya el pago total del convenio. 

<;:op~enlof de pago 
otjfl«,aclón 

Fin del proceso 

' 1 

... 

. . .. , ~~· 

·~ 
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Diagrama de Flujo Elaboración y Seguimiento de Convenios de Pago 

Inicio 

Se Analiza . el Mo'nfO a Pagar por el 
· Contriouyé~'te, si;'el Gonc:epto, del Cobro 

Se verifica-si es·merecedor del convenio 
" 

No 
~-----'Je Se le Notifica al Contribuyente 

Con El 

Turna al auxiliar de ingresos el convenio 
de pago ya firmado con el recibo del 

• • p·imer pago 

.Re.aliza ~I ·erlrner P~go de Convenio en 
O~j;f R-ecau_gad9!f1,:y. ~~ entrega al Jefe de 

¡,lh~g_s- el R~cibo. ae Pa~o 
. ¡. 

paga se 

1 • 

Recibe y alimenta la base de datos de 
convenios elaborados 

Archiva el expediente y lleva el Control de 
Pagos para que se hagan er,i. tiempa y 
forma 

Fin 

PÁG. 681 
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6.3.- Procedimiento Elaboración Proyecto de Ley de Ingresos 

San Frar:icisco de Campeche, 
Cam., Junio 20 de 2018 

Fecha De Elaboración. 
Mes:I Noviembre 
Año: 1 2017 

1 •:. Unidad Administrativa: Tesorería Unidad Responsable: Tesorerla 

Nombre Del Procedimiento: Elaboración Proyecto de Ley de Ingresos 

No. Res onsable 

Jefe de Ingresos 

2 Jefe de Ingresos 

3 Tesorero 

4 
Auxiliar contable 

5 Jefe de Ingresos 

6 
Áreas responsables 

7 Jefe de ingresos 

Jefe de ingresos 

8 

Actividad 
Elabora programa y cronograma 9e 
trabajo para la elaboración del Proyecto 
de Iniciativa de Ley de Ingresos. 

Presenta programa y cronograma de 
trabajo para visto bueno y autorización 
del Tesorero. · 

Autoriza cronograma de actividades. 
Solicita al auxiliar contable los analíticos 
de ingresos. 

Form·a O Documento 

Cronqgrama de 
traba}o 

Descarga, del sistema contable SAp ,'lo.s • \ .1 analíticos de ingresos de dos ejeréi~ios1 t anteriores y el actual actualizado. ' ,Anal.itlto ,m,,ñsua!ide Integra los datos en una base de datos y • Jngresos · 
elabora un comparativo. , ' l 
Envía al Jefe de In resos 
Analiza la información proporcionad~ por ' 
el auxiliar contable y clasifica el anal(tico· • ¡ ~ .. 
mensual comparativo por: ' · ~ '· llU 1 

• :( d • tipo de ingreso y ·· • ~.íl 1,vu;nsu~ · e 
• área responsable. . . ' ngrie º' ~ En conjunto con las áreas responsables ·Ley Q,e lngt'~sQ,s · 

de generar los ingresos se valoran: · '¡ v 9<?1° ~.. .. • los servicios y trámites que realizan, !• '·, • 
asi como los costos de éstos 
Presenta propuestas de modificación y o ~ ., -· .' :. : · ... 1 

actualización de los costos y servicio.' - C.~y\~ti~l~ar&so.s 
prestados y que se encuent~·n . . .• ~ \tJpent . contenidos en la Le de In resos vi enfe! • ' /1 ,,~ " 
Analiza propuestas de modificación aj . · / 
Proyecto_ de inici~tiva de Ley ~e lngr,e~?·' • , . P.r:opile ', , d~ . Integra información proporcionada po_s , mod flc~ op~s las áreas responsables de generáf es. l.• in resos. 
Envía analítico de ingresos comparativo 
de recaudación a las áreas 
responsables, ' 
Solicita que elaboren su propuesta de 1 t} \! 
proyección estimada de ingresos del .:1.:., .. -. .tngrqiJ.~ 
ejercicio fiscal para elaborar el proyect1:1 . 
de Iniciativa de Le de In resos. · 
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Elabora proyecciones de ingresos por 

9 concepto de servicios prestados. 
Árenlesponsables Envían al Jefe de Ingresos. 

-:::~ .~ . _, '.·· ' . 

10 

11 

12 

13 

• • ¡,_, 

~~. 

< . 

. 
Jefe 'dé ingí'é~os 

' 
~ '. 

, 
Jefe .de Ingresos 

, 
i 

~ • 
Tesorei;o 

"fesore~o 

' 

FÍ!Jldel 'p·roceso 

' 

Analiza e integra las proyecciones 
entregadas. 
Realiza validación y correcciones 
correspondientes. 

Integra propuesta de iniciativa de Ley de 
Ingresos y presenta a Tesorero para 
revisión y visto bueno. 

Revisa y autoriza la Propuesta de 
Iniciativa de Ley de Ingresos. 
Presenta ante el Ayuntamiento la 
Iniciativa de Ley de Ingresos para 
revisión v visto bueno 
Remite a la Secretaria del Ayuntamiento 
el proyecto de Iniciativa de ley de 
Ingresos para que sea sometida a 
aprobación en sesión de cabildo. 

PÁG. 683 

Base de datos de 
proyección 

Base de datos de 
proyección 

Anteproyecto de 
iniciativa de ley de 

ingresos 

i 

Anteproyecto de 
iniciativa de ley de 

Ingresos 

Anteproyecto de 
iniciativa de ley de 

ingresos 

f 

1 
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Diagrama de Flujo Elaboración Proyecto de Ley de Ingresos 

Inicio 

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

Se analiza los Analíticos de ingresos y se 
elabora un analítico mensual comparativo 
por tipo de ingresos 

e ana iza propues e tn egra tn ormación 
ara ro ectos de iniciativa de le 

Se envía analitico de ingresos 
comparativos para elaboración de 
proyección estimada de ingresos 

Se elaboran proyecciones de ingresos p·(:)r 
servicios 

Se Integra iniciativa de ley c.on: · 
proyecciones de áreas y presenta t al 
tesorero 

Presenta al H. Ayuntamiento la iniciativa 
de ley de ingresos para Vo.Bo. 

1 1 

' Remite a la Secretaria del Ayuntam(efrto' el; 
proyecto de iniciativa de ley de ingres'o·s.i 
para someterlo a Cabildo 

Fin 

• 1 

.-
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6.4.- Procedimiento Devolución De Pagos Indebidos 

Mes: 1 

Ano: 1 

PÁG. 685 

Fecha De Elaboración. 

Noviembre 
2017 

Unidad Administrativ~: Tesorerla Unidad Responsable: Tesorería 

Nombre O.el Procedimiento: Devolución de Pagos Indebidos 

No. Responsable Actividad Forma O Documento 
Realiza un pago de indebido 
contribuciones en la caja de la Tesorería Comprobante de 

1 Contribuyente Municipal, o bien realiza transferencia o 
Pago 

depósito bancario a la cuenta oficial del ., 
Municipio _, . ·-

¡ Elabora un escrito libre dirigido al 
Tesorero Municipal explicando el motivo 
del pago indebido anexando: 

Oficio Libre y 
2 

Contrlbuyente
1 • original del comprobante de Comprobante de· 1 

pago, Pago1 
I 1 

, , 
· 1 • , .. • o cualquier comprobante que 

' . acredite la transferencia Artículo 
t.• I 

~ . 
43 CFMEC ¡'. ' 

Se presenta en la ventilla del 
. Departamento de Ingresos con el escrito Oficio Libre , IFE y 1 1 

3 . libre acompanado de su IFE y Comprobante de . Con~rlbuyente comprobante de pago dirigido la a Pago Tesoreria por medio del cual solicita la 
• . •,l ,.¡ -~ .... lt.' '1 •. devolución. 

Recibe el escrito y turna al Oficio Libre 1 IFE y 
4 · Secretarja de Tesorería Departamento de Ingresos para su Comprobante de 

n, t atención. Pago 
Recibe el oficio de solicitud de 

~ .. '• -· ' . devolución .. 
. • ¡ 

Auxilla 11 éte Ingresos Valida la información y comprobantes de 

" pago. Oficioia la .5 1 . . . ... Elabora oficio a la dependencia que Dependencia 
emitió la orden de pago para verificar la 

¡ 
I procedencia del trámite y da 

seguimiento. 
Después de haber obtenido respuesta Oficio de •respuesta ' .. Auxlllarde Ingresos del departamento involucrado, procede a 

6 cancelar el recibo emitido quedando 
de la Depelildencia,, 

como acreedor en la póliza de ingresos 
Jefe ~.E!I, Departamento El jefe del departamento de ingresos 

d~;ln'gre~os rectifica que la documentación esté 
solventada . 

7 Autoriza la expedición del oficio de Oficio de De.volución 
solicitud de devolución. 
Solicita al Auxiliar Administrativo la 
elaboración del mismo . Elabora el oficio de solicitud de . 

8 
. 

:' 
,:•: 

devolución el departamento de Oficio de Devolución 
" "Atúclll_ar Administrativo 

por 
' ~ ingresos. . -
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1 a * ; ; ; e u • 

Entrega al Jefe de Departamento d.e 
Ingresos. 

~ 

Jefe del Oepartamento Recibe el oficio de solicitud devolución, 
de Ingresos lo firma y autoriza. · Oficio de Devoluc~ón 

Turna a la Tesoreria 
Recibe el oficio con la documentación 
comprobatoria: 

originaí · (jel • oficio de solicitud 
contribuyente, 

\ •• t '! .. 1 • copia de credencial de elector ,.,. 
Secretaria de Tesorerfa • recibos originales cancelado 

• copia de póliza de ingresos dónde Oficio de Devolución 
se refleja la cancelación y el 
acreedor 

Regresa el acuse de recibido al auxiliar 
administrativo del departamento "de 
ingresos y turna a la Tesorera. 

1 

Tesorerfa Auiorlza la devolución y turna ar 
Departamento de Egresos para =la C!>ftélo d,e OévoJuclón 1 devolución. 
Archiva el acusé de recibo con \tá~ 'r , . -
copias de la documentaciPn: 

Auxiliar Administrativo f .comprobatoria de la devolución en ta · Oficio de Dev9luclón carpeta de consecutivos de oficios del· 
departamento de ingresos. ¡ . . i \ 1 

1 ll, 
Rin del proceso \ 

\ . . 

,J 

··-. • • I 

t 

t 'I 
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Diagrama de Flujo Devolución de Pagos Indebidos 

e Inicio 

.L 
Realiza pago indebido en la caja de 
Tesorería 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 

1 
Entrega el Oficio libre en ventanilla del 
departamento de ingresos, anexando su 
IFE y comprobante de pago 

.l 
La secretaria de tesorería recibe eí escrito 
del pago indebido y turna al departamento 
de ingresos 

l. 
Se recibe el oficio de devolución se 
verifica el pago indebido con la 
dependencia que se emitió la orden de 

L.Q_ago 

l -
Se obtiene respuesta y se procede a 
cancelar el recibo emitido quedando como 
acreedor en la Póliza de Ingresos 

J. 
Se rectifica que la documentación este 
solventada y autoriza el oficio de solicitud 
de devolución 

J 
Se recibe el oficio y se entrega a 
Tesorería 

J. 
Se autoriza la devolución y se turna al 
departamento de egresos para la 
devolución 

.l. 
Se archiva el acuse de recibo con la 
documentación comprobatoria 

1 
Fin ! 

PÁG. 687 

1 

. 1 



PÁQ. 688 
• • 1 

SEGUNDA SECCIÓN 
PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADO . San Franci~co de Campeche, 
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6.5.- Procedimiento Expedición De Constancia De No Adeudo De lmouesto Munlcloales 
Fecha De Elaboración. 

Mes:I N<:>vlembre 
Ai\o:l 2017 

Unidad Administrativa: Tesorerla Unidad Responsable: Tesorerla 

Nombre Del Procedimiento: Expedición De Constancia De No Adeudo De Impuesto Municipales No. Responsable Actividad Forma O Documento Contribuyentes Solicita la constancia de no adeudo de 
Fo~mato de sollclt1,.1d impuestos municipales al Departamento de,No· Adeudo de 1 de Ingresos a través del "formato de 

Impuestos solicitud de constancia de no adeudo de 
Munlclpáles Ejercicio Impuestos Municipales del Ejercicio 

viqente". 2017. 
Contribuyentes ngresa a ventanilla la solicitud de No Fonnato de solicitud 

Adeudo y entrega al Auxiliar de No,-Adeudo de ' .. . 2 Administrativo. lmpuesto's 
Munlclpa e's.. Ejercicio 

2017 
Recibe del Contribuyente el formato de 
solicitud de Constancia de No adeudo. 
Elabora la orden de pago mediante el 

Fqrmato d,-sollcltud· sistema de Ingresos en el rubro Por los' Auxiliar administrativo demás Certificados Certificaciones y de No .A;deudo tle 3 
Constancia (Constancia de no adeudo lmp,uestos . 
de Impuestos Municipales) Municipales Ejercicio 
Entrega al contribuyente para efectuar el 2-017. 
pago. 

Recibe el Formato del contribuyente. -

Efectúa el cobro mediante el número de 
4 Cajero folio donde se emite la orden de pago de 'Orden de pago y 

la constancia de no adeudo municipal. Recibo. 
Entrega al contribuyente recibo y factura 
según lo solicite •i Se presenta,. en la ventanilla¡ del 

qormatq efe so¡lclt~ L .departamento¡ de Ingresos el . f.A4Xiliar Contribuyentes 'Administrativo'. con: ·de N'o¡ .A:deudo. 'd~~ "l 5 
l~pue~tos \.: . la solicitud de No Adeudo y . ':i ,, 

• copia del pago de la constancia . Munlcipalifa 'J:Jercicio 
2017,-Y.. é'o~la d~·pago • ., ; . 

Auxrnar administrativo 
Recibe la solicitud original y copia' del. FornnitO'~ge;sbllc!~l.!dl '· · 

de No ~de'uc;id.'de ~ -~ ~. 6 comprobante de pago indicando que ei 
lmpuestos·1 ! · -tiempo de respuesta será (5 dfas 

Municipales 'EJe~clc
1

lo. hábiles). 
2017 -v ·c:oolal d~naao<.t 

liurna vía maíl la solicitud y el re.clbo de -. Auxiliar administrativa ·pago a las dependencias de: . Coordinación de ·catastrO'; .. 
' 7 • Medio Ambiente, 

'1~--~-• Protección Civ.il '1-
• Desarralla;Urtlana 'J 

Para corroborar que el contribuyeme,nO' 
r~-

~· tema_a ningún adeudo. ,¡ 

·r 
.. 

a .~f',I ·. 

. ' . . . ~ 
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Da seguimiento a las dependencias para 
8 Auxiliar administrativo que respondan en tiempo y forma para 

proceder a elaborar la constancia en un 
tiemoo no mavor a 5 dfas hábiles 
Recibe de las Dependencias la 
información del contribuyente. 
Elabora la constancia con los 

9 Auxiliar administrativo documentos comprobatorios que consta 
si tiene o no adeudo y turna la 
documentación al Jefe del Departamento 
de Ingresos pera su revisión. 

Jefe de,l 'Departamento Valida la información y procede a 
de lhgresos- rubricar de visto bueno. 

1,0 Entrega a la secretaria de la tesorera 
para que firme la constancia de no 
adeudo municipal del ejercicio 
correspondiente 

S~c r.etarl a. de la Recibe la constancia de no adeudo 

11 Tesorér;Ja emitida por el Departamento de Ingresos 
para firma de la Tesorera. , 

r .• 

Recibe y firma fa constancia de no 

12 Tesorera adeudo. 
Devuelve af Auxiliar Administrativo del . deoartamento de Ingresos 

• Recibe la constancia de no adeudo para 

Auxiliar administrativo 
resguardo mientras el contribuyente se 

13 presenta a la Tesorerfa por la constancia 
de no adeudo . 
Saca una copia. 

Contrlbu.y~ntes El contribuyen1e acude a ventanilla del 

14 departamento de ingresos a recibir su 
constancia. 

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

Recibe la constancia original y la copia 
Contribuyentes de acuse firmando de conformidad y 16 

regresa el acuse al auxiliar 
administrativo 
Recibe el acuse firmado por el 

17 ' Auxfflar administrativo 
contribuyente y archiva en la carpeta :. 
Constancias de no adeudos del af'\o 
corriente . 

Fin del Proceso 

I, ' 

PÁG. 689 

N/A 

Constancia 1 

Constancia 

Constar;icla 

Constancia í 

Constancia 
\' 

Constancia i 
' 

Constahcia 1 \ 

1 

Consta(lcla l 
' 

Constancia 
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• 4 

Diagrama de Flujo Expedición de Constancia de No Adeudo de Impuesto Municipales 
Inicio 

Ingresa a VentaniKa la Solicitud 

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

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

y 

Se recepciona la solicitud indicando el 
tiempo de respuest;I en un periodo de 5 
dias 

Turna vla email la solicitud a las demás 
dependencias para corroborar que no 
haya ningún adeudo pendiente 

. • ... ) 

~-.::.5-1 -~ Se le Notifica al Contribuyente 

Se valida la información y procede a 
rubricar la constancia para firma de la 
tesorera 

Se recepciona la constancia para firma 
una vez firmada ·sei integra al ,. 

!departamento de ingresos j 

Se recibe la constancia Y. se entrega al 
contrlbu ente 

Se acude al departamento de ingresos a ,i 
recilir la constancia y firma el acuse de 
conformidad 

Se archiva el acuse· firmado por el 
contrlbu ente 

Fin 

: 

... 
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6.6.- Procedfmlento recaudación de contribuciones provenientes de diversas Áreas/ 
departam·entos del H. Ayuntamiento 

Fecha De Elaboración. 

- ·' Mes: ! Noviembre .. 
Ai'lo: l 2017 

Unidad Administrativa: Tesorería Unidad Responsable: Tesorería 

Nombre Del Procedimiento: Recaudación De Contribuciones Provenientes De Diversas Areas/ 
Departamentos Del H. A.y untamiento 

• ' . ' 
No. Responsatile Actividad Forma O Doc!Jmento 

¡ Elabora Documento De Entrega De . J < .. ~ \ Recibos Oficiales Al Área Responsable 
1 .Auxiliar Dé ln~f.esos Generadora De Ingresos. Oficio 

Recaba Firma De Recibido . . ~ . 
Realiza Cortes De Ingresos 

;1 
.,. Recaudados . 

~. 
s ,..-- . . Wi . . i,e 

r.. '( ..... 

Re!IP!'nsable Elabora La Orden De Pago En El .. 
.2 ' r' ' .• Sistema De Ingresos. 

Orden De Pago 
'· •"<'. Acude A Cajas Con El Efectivo A 

'" :· ~; ¡,. 1 . , :; ; t Realizar El Pago, Mínimo Una Vez A La ,_. .,~ ' ~· • ¡ Semana . : . , 
~. 

, .. 
' -- . . ~--: i ,. Recibe La Orden De Pago Y Realiza El 

·ca}ero . 
' 

Cobro De Acuerdo Al Procedimiento. 1 3\·'· t , 
Entrega Recibo De Pago Con Sello Y Orden Dei Pago 

' . 
Firma . 

1 

Acude Al Departamento De Ingresos De 

Át~é. Responsable 
La Tesorería Municipal Para Entregar: 

'' • 1'.';~. • El Recibo De Ingreso Emitido Por Boletos I Recibos I 
4 El Cajero, 

Recibo ºf Pago • La Copia De Los Recibos Con Lo 
Ofic al ·· .. . 1 Que Cobro Los Servicios 

' Prestados. , r 
1 

: 

- " ~ 
J . Oficio De Los Recibos Utilizados I• 

Verifica Los Datos Que Contienen Los 
Recibos De Pago Y Comprueba Que La Boletos I Recibos" 

5 Auxili~r· De Ingresos Suma De Los Importes Que Contienen Recibo De Pago; 
Los Recibos Coincida Con El Importe Oficial 

' Del Recibo De Pago. 

6 . Auxill~~ (;)e.Ingresos 
Acusa De Recibido El Oficio Y Archiva N/A 

Recibe El Oficio 
1 

Jefe De Ingreso Verifica Información y Firma ·De 
'. 8 Autorizado El Oficio Y Envía Al Are.a Oficio 

.. · . ~ '• Responsable . . ,. . ~ .. .. ~ . 
t ~ ·' ... n:-1• ..... . · . ..· 

~ 

. 
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Área Responsable 

Área Responsable 

Cajero 

Area Responsable 

Auxiliar De Ingresos 

Área Responsable 

Realiza Validaciones Correspondientes 
Informa Y Solventa Las Inconsistencias 
Encontradas. 
Verifica La Diferencia Y Genera ,9r~e.n 
De Pago Para Hacer El Depósito: 
Correspondiente, Si Aplica. 

Presenta En Caja Recaudadora 0~ L.¡¡' 
Tesorería Municipal Para Realizar El 
Pago De Las Contribuciones Cobradas 
LJe Manera Inconsistente, En Ca::;ci .De 
Aplicar. 

Recibe Orden De Pago Y Realiza El 
Cobro De Acuerdo Al Procedimiento. 
Entrega Recibo De Pago Con S~llo Ji 
Firma. 
Acude Al Departamento De lngreso.s De 
La Tesorerla Municipal Para Entregar El 
Recibo De Ingreso Emitido Por El Cajem 
Al Auxiliar De Ingresos 
Recibe Y Valida Que El Recibo De Pago 
Sea Por La Cantidad Inconsistente 
Entrega Recibo De Pago Sellado Cón La 
Leyenda De Cotejado. 
Los Recibos De Cobro &on 
Resguardados Eni El Archivo Municipal 
Recibe El Recibo De Pago Sellado Con 
La Leyenda De Cotejado Por Parte De 0

La Tesorerla Municipal .. Y Cierra Su 
Inconsistencia. r 

Orden De Pago 

: 

Orden Do Pago 

Recibo E>e Pago t .• 

Boletos / ·Recl~o~ I 
Recibo De Pago 

'Oficial 

l! 
eclbo o·e Pago 

Oficial 

Recibo De Pago 
· Oflcial .. 

.. 
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Diagrama de Flujo'Recaudaclón de Contribuciones Provenientes de Diversas Áreas/ 
Departamentos del H. Ayuntamiento 

Inicio 

e entrega e os 

R'eclbe~;la , Ort:len de Pago, 
re<!,li~~ ~l,cobr~ Y.. genera el 

· · re~ibolijtf p!ig ~prcial 

· Verifiéari ' lo.s. datos que contienen los 
, ·recib'os-, de .pago expedidos por el área y 

·,r,e~it~o ,de pago. pflcl~l · 
... 

Si 
-::>---~ Informa para que se realice el 

pago complementario 

'Sel.la y firma' r~Cibo de pago oficial con 
leyel)da dé có@ado 

"' "';" ,-j- ¡ Se a.rchiya .~I re,;ibo de pago oficial con 
sello y firma de.cotejado 

·. 

Valida y solventa 
inconsistencias 

las 
¡¡ 
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6.7.- Procedimiento Cobro Del Impuesto Sobre Espectáculos Públicos 

Fecha De Elaboración. 
Mes:I Noviembre 
Año: 1 2017 

Unidad Administrativa: Tesoreria Unidad Responsable: Tesoreria 

Nombre Del Procedimiento: Cobro Del Impuesto Sobre Espectáculos Públ.icos 

No. Res onsable 

Contribuyente 

2 Contribuyente 

3 Auxiliar de Ingresos 

4 Auxiliar de Ingresos 

Auxiliar de Ingresos 
5 

. 
~· -°' 

Actividad Fdmia O Documento 
Solicita y recibe de la Coordinación de Qfi · d A t' · · .. c.ón G b · ó fi · d t · · ó d 1 1010 e u onza 1 e~ ee~t~~~lon ~b'1f~~ . e au onzac1 n e , del Es,pectáculo Público 

Presenta al Departamento de Ingresos ·a 
entregar los boletos de entrada ·- al 
Espectáculo para su validación y sellado. Bolet1¡>s de Entrada 
de los mismos · · 1 

Recibe los boletos de entrada al 
Espectáculo. , , " 
Verifica el oficio de la autorización d~I Oficlo d-e autb'r.izabión 
espectáculo público. .. ¡j Boletos c;le• Entr~ga 
Procede a sellar cada uno de los boletós• r • • . • 
de entrada 
Devuelve los boletos al contribuyente. 
Brinda la información acerca del procegn; , 
de la aplicación del cobro del porcenta,tet 
del impuesto. ' 

Acude al lugar del evento el día de I~ 
presentación del espectáculo parai., ; 

11 .... ' 
Ley de lng·reso 

~l,inicipales 

realizar la intervención y cobro deJ.1
1

, .' • -

impuesto correspondiente. : 
Al finalizar el evento o al cierre de la· - ·. 
Taquilla se hace el conteo p~ _ · N/A · . 
determinar el ingreso bruto. , · 1 • • 

. Se. aplica el cobro en base a la tas~ ciel_ j f '. . .- • •. .. 

. impuesto correspondiente, según" la! le~ · / . · .. 
de 'ingresos. 

r-~¡--~~~~~~~~~~-t-::---::----:--=--:-~-;-=-~~--:---:--;-~-IÍ!!:--O----:-:--~~~~--i J • Realiza la Orden de Pago en el sisteri"(cL. 1 . -· ···' ··)11 .r •. 

7 Auxiliar de Ingresos 
Se Presenta en la Caja General dé>:fa¡I · ~ ,. 
Tesorería Municipal a depositar /el~ ~ Orden .de. p~ga;·~ 
ingreso cobrado. · •· · ! 

i---;-~~~~~~~-,,--~~---,,.,..-----,~~~----+-~~~~--11 
Recibe del auxiliar de ingresos Ol! 

cajero 

8 

inspector de espectáculos públicos: , 
•' el efectivo, . ~ 
• la copia del re~ibo pro~iS'idnaD ~ .. ~_b'.apjoyl~~a.t._ . i. 

expedido de la mter.tenc1ón d'a- 'ft'9.(tlti,o.de1~a.s~foff~aJt •. 
espectáculo. • , .. 

El cajero elabora recibo oficial y - .=. .. 
lo entre a al contribu ente Et1 casa l!l 

., 
·""~ •' 



.. 
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9 Jefe d.e ingresos 

Fin del .pro~e,so 

.. 

• .. 

·' 1 

;. ··. 

. 
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se presente por el). 
Turna al Jefe de Ingresos para su visto 
bueno. 

Recibe la información y comprobantes 
de pago del impuesto del pago 
Firma de visto bueno. 
Regresa al Auxiliar de Ingresos 

PAG. 695 

Recibo de pago oficial 

¡ 
• I 

.. ,. 
l 
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Diagrama de Flujo Cobro Del Impuesto Sobre Espectáculos Públicos 

Inicio 

Solicita y recibe de la Coordinación de 
Gobernación oficio de autorización del 
espectáculo público 

Presenta al Departamento de Ingresos a 
entregar los boletos de entrada al 
Espectáculo para su validación y sellado 
de los mismos 

Recibe los boletos de entrada al 
Espectáculo para poder sellar cada 1,1no de 
los boletos de entrada 

Se devuelven les boletos al contribuyente 

Se acude al lugar del evento el dla de la 
presentación para realizar la intervención 

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

Reci e del auxiliar el efectivo, copia del 
recibo provisional de la intervención del 
espectaculo y genera recibo de pago 
oficial 

Recoge el recibo oficial emitido por cajas y 
se entrega al jefe de ingresos · 

Da visto bueno, de acuerdo a la , . 
información y comprobantes de pagos del .. 
impuesto pagado 

Entrega recibo de pago oficial 

Fin (. 
J 

~ 1 ' • • I 

#. 

·. 
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6.8.- Proqedlntlento Validación Y Pago De ISAI (Impuesto Sobre Adquisición De Inmuebles) 

Fecha De Elaboración. 
Mes:I Noviembre 
Ano: 1 2017 

Unidad Administrativa: tesprerla 
1 

Unidad Responsable: Tesorerra 

Nombre Del Procedimiento: Validación Y Pago De ISAI (Impuesto Sobre Adquisición De Inmuebles) 

No. Responsable Actividad Forma O Documento 
Acude al área de ventanilla del Formato de declaración 
Departamento de Ingresos a presentar: de impuesto y 

1 Contribuyente el formato de declaración de impuesto y manifestación de 
manifestación 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: . Copla de certificado de No 

Adeudo . Copla de certificado de Valor Formato de 
Catastral declaración de 

2 
. Pago de Predial impuesto y 

Auxiliar administrativo Captura la información en una base de manifestación de 
datos. traslado de dominim 
Verifica el cálculo del impuesto de 
acuerdo a lo establecido en La Ley de 
Ingresos en el apartado correspondiente . . al impuesto sobre adquisición de 1 

inmuebles. 

Sella los formatos de traslado y se le 
asigna un folio consecutivo. 

3 
Elabora la orden de pago en el sistema Orden de Pago 

Auxiliar administrativo de ingresos para que el contribuyente 
pase a pagar a la caja . 

Presenta ante la caja de la Tesorerla 
4 Contribuyente Municipal para realizar el pago Orden de Pago 

correspondiente 
Recibe la orden· de pago y realiza el . 

Cajero cobro del impuesto de acuerdo al 
5 procedimiento correspondiente. Recibo d!\l cobro¡ 

Entrega el recibo de cobro contribuyente 
sellado v firmado 
Entrega copla del recibo pago con firma 

6 
Contribuyente y sello del cajero al auxiliar Recibo de P,ago ~ 

adm inistratlvo. 
, ' 

7 
Recibe copia del pago sellado y firmado Recibo de pago 
por el cajero. 

Aux111ar aaminlstrauvo v a 11oa y coteja 1mormac1on con 1a oase 
de datos de los traslados de dominio. 
Archiva el expediente 

Fin d ~!~~r.oc~~o 
•' 

•• 4 

\ .. 

j 
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Diagrama de Flujo Validación y Pago de ISAI (Impuesto Sobre Adquisictón De Inmuebles) 

Inicio 

Acude al área de Ingresos a presentar el 
formato de traslado de dominio 

Verifica formatos, anexos y cálculo de 
impuestos se captura información en base 
de datos 

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

rrma o 

Se presenta en caja de tesoreria a realizar 
el pago corespondlente 

Se realiza el cobro del impuesto 

Se entrega el recibo sellado y firmado al 
contribuyente 

Se entrega copia de recibo de pago al 
auxiliar administrativo 

Se archhia oopia del recibo de p,ago 

Fin 

¡. 
' . ( 

r' ·. ,., ·. -
.. 

·. 

.. 
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6.9.- Procedimiento Cobro De Contribuciones En Caja Recaudadora 

PÁG. 699 

Fecha De Elaboración. 
Mes: 1 Noviembre . 
Afio: 1 2017 

Unidad Administrativa: Tesorerla Unidad Responsable: Tesoreria 

Nombre Del ~roce'dimiento: Cobro De Contribuciones En Caja Recaudadora 

No. Responsable 

1 Area·,re~ppn'Sable d~ generar 
el ingrés? · 

1 
l""f~ i 

2 ' Cohtr Buyente • 

.. " ., .... . .... ::-
• . ; . . 

. 
I• Caje'ro 

3 

' 

• 
. . 

Cajero . 

4 
i 

' 
. . 

1 

I ~ . . .. . 

'Caj~ro 

1 ; 

5 

; ) 

Actividad 
Emite la orden de pago en el sistema de 
ingresos. 
Entrega al contribuyente para que éste 
pase al área de cala v realice el oaoo 
Pasa a la ventanilla para validar su 
transferencia o deposito. 
Entrega la orden de pago al cajero para 
emitir su recibo. 

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

• efectivo, 
• tarjeta 
• transferencia . 

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 asl lo decide, se 
realiza factura, la cual también se 
imprime por duplicado, una para el 
contribuyente y el otro para el archivo. 

Al término del dla, el cajero realiza su 
corte de caja, para lo cual imprime del 
sistema de ingresos: 
• la caratula de corte de caja y 
• el reporte de ingresos recibidos, por 

duplicado. 
• Elabora su formato de entrega de 

efectivo, donde se especifica el · 
monto recibido por denominación. · • ' 

• También elabora su caratula, ¡ 
principal donde se especifica el total 
cobrado por método de pago 

• efectivo, 

Forma O Documento 

Orden de pago 

N/A, 

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

tarje\as. 

1 

i 
Recibo firmado y 

sellado . ; ' 

! 

Documentación 
completa original· y, 

copia 
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Cajero 

Supervisor de cajas 

Supervisor de cajas 

Supervisor de cajas 

Supervisor de cajas 

• Cheque, 
• Deposito, 
• Transferencia, 
• Tarjeta Bancaria, 

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

Al supervisor de cajas se le entrega por 
duplicado: 

• caratula de corte de caja y 
• el reporte de ingresos recibidos. · 
• caratula principal. 

El primer juego irá acompañado de: 
• recibos de pago, 
• órdenes de pago, 
• facturas, y 

N/A 

., 

• copia del detalle de operaciones 
del sistema de punto de venta. póliza de ingresos y 

archivo 

El segundo juego irá acompañado de: 
• papeleta original entregada a la 

empresa de traslado de valo.res, 
• comprobante de pagos con 

tarjeta, 
• copias de cheques, 
• notas de crédito, 
• depósitos originales, 
• trasferencias. 

. 

El supervisor verifica los .recibos contra. 
.el reporte de cajas, el cual debe coincidir 
el monto con: · 

• el folio y 
, • . el nombre del contribuyente, 
El recibo pagado debe contener: 

• la' firma del cajero 
• '"'! se:lla del dia, 1 

"• 
¡81 superv,isor elabora eli arqueo de caja¡ 1· 
para verificar que los ingresos , j 
recaudados coincidan contra los 

·~ 
1 

reportes en,tregados por el cajero. . , 
Una vez cotejado el corte de e,aja: el ' 
supervisor firma la caratula principal del 
cajero. 

Terminada la revisi6n ·entrega al Auxiliar a; 
·Administrativa de Bancos todos losi i 
:registros recabados de las diferentes . 
cajas recaudadoras. · .. 

. 
-

~ \ 
f 1, 1 
~ ~.,¡;: 

) .. .... 
NI 
1 t '· 

" 
~ . . 

1:-í ' . : ... ' 
-

~Recibe del supe:™ísor de cajas Id~ ~Stemá(dl. li1lllmDmtllll• 
reqistro.s: re:cabado.s de las diferentes.': ""' 

· . 

.. .. 

' ... ,. 
: ' 

~ 
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12 

13 

15 

16 

.· 

!.' 

Auxiliar Administrativo -
bancós 

Auxiliar Administrativo -
bancos 

. ~· -

Auxiliar Agministrativo -
· b'an'co·s 

Auxiliar Adrñit'füitrativo -
' báncds · 

~ >. ,. :~ ! , i 
~ .. 

t 

E'tl'cSi"gado de, CoMtabilidad 
l 

J.efe de ingresos 
1 

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 último se descarga del Software 
del sistema de inaresos 
Registra por cajas en formato de Excel 
la recaudación por cajero para efectuar 
el ajuste diario el cual integra el global 
de: 

• efectivo, 
• cobro con tarjetas, 
• cheques, transferencias, 

depósitos, de todos los módulos 

La póliza de ingreso se registra en el 
sistema de SACG por concepto de 

Fonnato Excel 

ingreso y es validada por el encargado istema contable SACG; 
de Contabilidad. 

A fin de mes imprime el anal!tico de 
ingresos del sistema SACG. 
Envía al iefe de inoresos 
Revisa, analiza y coteja la información 
capturada en el analitico de ingresos. 
Ordena su archivo 

Analitico de Ingresos. 

Analftico d~1 Ingresos 
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Diagrama de Flujo Cobro de Contribuciones en Caja Recaudadora 

Inicio 

Se presenta a ventanillas de tesorería a 
validar s1,1 pago si el método es por 
transferencia o depósito de cheque 

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

Recibe corte de caja caratula y reporte de 
in resos por duplícados 

Se elab.'ora el arqueo de 1cajas para 
verificar 1 el. cuadre con ¡ sistemas de 
ingresos lo recaudado 

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

Contabilidad se encargara de verificar que 
el reporte .con todos sus ane~os originales 
cuadren con el global que se descarga del 
sistema de ingresos 

Se registra por cajero en base de datos 
para su conteo global r~caudado, efectivo, 
cobro con tarjetas, cheques, depósitos, 
transferencias de todos los módulos 

Se registra en sistema SACG NET las 
recaudaciones de bancos e ingresos, para 
generar una póliza por cada una, 
conforma al conce·pto de ingresos 

Revisa y analiza la información capl!Jrada. 
en el analltico de ingresos y ordena su 
archivo 
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6.10.- Próéedlml~nto Administrativo De Ejecución De Multas Federales Y Municipales 
.· 

' Fecha De Elaboraclón. 
Mes: 1 Noviembre 

'· Ai'lo: 1 2017 .. 

Administrativa: Tesorerla Unidad Responsable: Tesorerla 

Nombre Del Pracedlmiento: Administrativo De Ejecución De Multas Federales Y Municipales 

No. 

1 

2 

1 

,,• 

Res onsable 

U~i.1~ rio Cont~ibÚyente 
7 

Auxiliar d~/~•entan illa de 
ZOFl;MAT 

J S'ilpe&fs~r de ZOFEMAT . ( 

' ' 

. ; 
•' 

... 

·- . :, 

Actividad 
El usuario de la Zona Federal que 
necesite incorporarse al Padrón de 
Usuarios de ZOFEMAT, llena formato de 
solicitud de verificación de medidas que 
se proporciona en ventanilla, anexando: 

• copia de credencial de elector, 
• croquis de localización del predio, 
• documento que acredite su 

posesión o propiedad y 
• Fotos de los laterales, frente y 

fondo del Predio. 
Teléfono para pronta localización. 

Presenta Solicitud de verificación y la 
documentación requerida en la verttanilla 
de ZOFEMAT para su alta en el Padrón 
de Usuarios de ZOFEMAT. 
Recibe del contribuyente la solicitud 
revisando que traiga anexo: 

• copia de credencial de elector, 
croquis de localización del predio, 

• el documento que acredite su 
posesión o propiedad, las 
fotografias y un teléfono para 
pronta localización, 

Acusa de recibo con antefirma. 
Remite al Supervisor de ZOFEMAT 
mediante nota de turno para que 
ro rame su verificación. 

Recibe las solicitudes de inscripción al 
padrón de ZOFEMAT. 
Registra en una base de datos, creando 
un expediente con los documentos 
exhibidos . 
Programa verificación al predio de 
acuerdo con la carga de trabajo. 
Informa al contribuyente via telefónica 
con anticipación el dla y hora en que se · 
realizará la verifi:ación del predio. 
El supervisor de ZOFEMAT acude· al 
domicilio el dfa y hora senalada, 
cerciorándose de estar en el domicilia 
correcto. 

Forma O Documento 

Formato de Solicitud de! 
Verificación 

Escrito y anexos 

Expedientes 

Cedula de Inspección: 
Ocular, 

Exp.ediente .. 

1 ' 
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Coordinación 
deZOFEMAT 

Supervisor ZOFEMAT 

Auxiliar de<'"entanilla de 1 • 
ZOFEMAT 

Fin del proceso 

Realiza la inspección ocular tomando los 
datos del contribuyente mismo que debe 
estar presente al momento de la 
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. 
Indicándole que el tiempo de respuesta 
será en un lapso de 5 días hábiles. 
El Supervisor ZOFEMAT turna : ~1 ' . 
expediente al Coordinador de Zona 
Federal al día hábil siguiente a la 
realización de la cedula. 

H.ecibe el expediente con la 
documentación presentada y analiza los 
datos que arroja la inspección ocular 
realizada en comparativa con el plano 
otorgado por SEMARNAT. Para 
determinar si se encuentra en los limites 
de la zona federal. 
Del resultado obtenido elabora oficio de 
respuesta para el contribuyente, en el 
que se indica si procede o no ~I 
empadronamiento como poseedor 
irregular y turna el expediente con los 
resultados al Supervisor de ZOFEMAT. 

Recibe el expediente y los resultadas y 
los entrega al Auxiliar de Ventanilla de i 
ZOFEMAT. 
Recibe el expediente y los resultados cle 
la inspección. ' 
Revisa el expediente y en caso de f · 
proceder da d~ altal al contribuye;nte en.1 ~ 

¡el Padrón d~ ; l!Jsuarios ; de 1la Zona.: · ¡ 
.Federal. .. . 
Cuando llega · ef usuario entrega ¡a • '~ 
contribuyente solo' el loficio de respues.ta1 . 
de su solicitud. 
Recaba firma de':recibo del contrlbuyentet 
informando que 1·deberá pagar o·'no. lb~ 
Derechos de Zona .Federal según sea el ¡ 
caso. 
Se le informa el Presupuesto de Pago de; , 
acuerdo a la Ley Federal de Derechos'' ' 
.en el artículo 232f c yi a la naturaleza d~ . 
·uso, que pudiera-; se~ General, ornato Oi 
Protección. 
Se archiva el ex eG!íelilte'. 

; .· 

Ced.ula, 
ExpeQ,iente·y 

·ofl~!o 

. ' 
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Diagrama de Flujo Administrativo De Ejecución De Multas Federales Y Munlclpales 

1 • •• 

' . ' 

( 

1 ' 

Inicio · 

Presenta solicitud 

Recibe solicitud verifica requisitos 

1en e y programa a 

Acude al domicilio del contribuyente, 
.!'• • ejecuta la verificación r 

" 

Se analiza los datos recabados en la 
inspección ocular o verificación 

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

Entrega· de· respuesta: al· contribuyente y 
presupuesto de pago en su caso 

~ ~ "''' , .. , . ' 
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-

San Franci.sco de Campeche, 
Cam., Junio 20 de 2018 

• Ji R 4 

Fecha De Elaboración. 
Mes:I Noviembre 
Año:! 2017 

Unidad Administrativa: Tesorerla Unidad Responsable: Tesorerla 

Nombre Del í=>rocedimíento: pago de ZOFEMAT 

.. No. · Responsable 

Personal de ventanilla de 
ZOFEMAT 

Cantribu}lente 

Actividad Forma O Documento 
Atiende al contribu-yente y verifica en el .. 
padrón de usuarios sí está registraqo. 
Si es el usuario se checa en la base de 

datos del Padrón de Usuarios de : Zona 
Federal el adeudo y 
Le genera el presupuesto de su adeudo 
ante firmando el presupuesto. 
Si no es el titular se le informa que no se 
le puede proporcionar información. 
Si no está registrado se le invita ·a que 
se Registre. 

Recibe el presup.u~to y, firma · de;¡ r 
recibido. • 
SI está de acuerdo en pagarlo se generá 
formato F5 y se canaliza a caja para su 

1 pago. , 

P.@supuesto 

*Si no está de acuerdo, se le 'da 
Información y alternativas ' al 
contribu ·~ente para solucionar sa 

Formato F5 
C~dylade inspección 
' ocÜlar,· expei:llente 

Inconformidad: 
• cómo realizar una verificación al 

predio o 
• • 11 enisu caso convenio de pagos. ; 

r.-~~---1--.-~~---~~~~~-~~~~~~~~~~~~~~-+-+-~~~~~~~~ f J Ventanilla: En casa de existlr '. conv.enid de pag.o .el, l .it 

4 

de ZOFEMAT Aúxillair ::fe1 V.errtanllla de ZO:IFBMAJi da'rti. l ft.· 
:ell seg~imiéntd debido. · · '" , 

Personal de ventanilla• de 
ZOFEMAT 

Así mismo será encargado.de actuallii rnt 0.1,, de'P.ª · parc'"'l ~, 1~-. 
1 . ..,, . d . d t ·l . . lbld S! ryen ' , go '"' ·r. ... . a ua~e e.· a os. can , o:si p,agas nec a ·:solí itµdl de>.vertflCéitrórl· ~· 

·y QlinlSOS. •: ' ¡ ~-¡1. 
Camaliza a v.en~anilla tlos1 pagos• Pé! r'Ol{:ll®" L ~ " . _. 'J ,. 
o cana iza la solicitud ' de verifid~.cióh , ' . • '1: 
solicitada como oroceso alterno. 
.Elaborar un reporte mensuar·durante los 
primeros 05 días del mes llamado 
fReporte' de Ingresos de Zona ; Federal'" 1 •''_, 
indicando el! monto' total de los' ingresos 1 ~P.~de \º-'~ lng~esos 1 .. f 
recibidos en el mes por1 el concepto de ·11, De~ó'n ¡j Fe'detsili ·~ :; i' 
~so y g,oce de: la zona federal, indicando·, !, · ::· · -1 , t 
'el porcentaje :destinado' a Finanza a~I ! 11;. • • .. 

,__~~~---~ .......... ~~~~~~~~.........,E~s~t~ad~º~·-c~o~rr~e~s~p~~"-~~ie~n~t~e~· a~l~3~0~~~º ·~m..;,;,o.;;is~m~o~'. "'-----.~~~~-· -· ~_,,, 
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Fih del proceso 
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Inicio 
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que deberá ser autorizado por el 
Coordinador de ZOFEMAT, el Titular de 
Tesorería v el Presidente Municioal. 

Diagrama de Flujo Pago de ZOFEMAT 

SI 
-:>-----41 Cobra y factura 

' . iílmi.ent1u1l:calll\Cenla.trast:a liqluldar 1------------' 
""'" _ ...... .... 

. . . 

PÁG. 707 

Fin 
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6.12.- Procedimiento Recepción y registro contable de participaciones, aportaciones, convenios y transferencias 

Fecha De Elaboración. 
Mes:I Noviembre 
Af\o: 1 20H 

Unidad Administrativa: Tesorería Unidad Responsable: Tesorería 

Nombre Del Procedimiento: Recepción y registro contable de participaciones, aportaciones, convenios y transferencias 

. 
1--_,;N~º~·~.......1-~~_.;,R~e~spons~~b~l~e~~~.¡.......~~~~__:.A~c~t~iv~id=a~d~~~~~--i-=-..~~ºr~m~a;::....:;:O~D~o~cu~m~e~n~to"---i Gobierno del Estado · Constoncia,de 

'2! 1 

1 

I• 

5 

Gobiern-odel Estaoo 

Gob'ierna del' Estacfd 

Auxiliar C.antable del área de 
· lngreso:s ! 

íl 

Auxiliar Contable del área de 
Ingresos 

Emite la constancia de participaciones o 
realiza convenio de colaboración. 

¡( ' 

Realiza la trasferencia electrónica de 

. eartici~aclón o 
' , 

1 Q:ori\.:~r:1io .d~ 
·. : colaBBración 

Comproqante de fondos a las cuentas del H. Transferencia Ayuntamiento. .. 
Envla la Constancia de particlpació,tl' ~o • 

~ Convenio de colaboración 1: l} y•i;tancia 9e paijtlcjj::>ación o . 
1Comproba'nte de Transferencia él , la Pom(enlo,de colaboración · 
Tesoreria Municipal y hacer llegar . I~ 0oropr9l:1.flnt~ de 
misma al Auxiliar Contable del área de Transferencia lnaresos. ·.; 
Monitorea las cuentas bancarias segl¡n Qalelld<1rlo de~control 
el calendario de control y valida fa participaciones 
transferencia de fondos, imprimiendo el ·aporte de rnovimiento 
movimiento bancario para proceder c~n · J banqariO , 
la orden de paoo. ' 
Genera la orden de pago en el sistema 

0 
d d p de ingre.sos (SICAGEM) r en e ago j 

Cajero 
, Recibe 'la orden de, pé(go iY! procede ,~ 1 

1
., 

1 
• \ : ~. t 

cobro de acuerdo al p:rocedimiento ip;arai¡ ~~c. · · · 4Ei:~g0!': · ... . . , 
genera11 el recib'.O: y la: factura'. e1111 ~IL '. . F~' r-8f9PJi?;f.~~. . >:.. sistema de inaresos. ~ . · "~ 

T 

Auxiliar Cantable del área de 
lng,reso:s 

Recibe los documentos del cajero: yr ' .... 
procede' al registro'.' del la póliza : ~e: ~t -~~¡¡ifcr d~,frag~eso¡~ 
tíl'greso 1 y la póliza de ' b'ancos en · e.I} , P'l:llíza dé' banco' 
sistema contable SMCG.NET · · · ' •· 

~· ,. 
~ . ~ . 

Auxiliar Contable del área de ~eallza el oficio firm~do, por el jefe . de, Ofi 1 d . ntre a de ·~ 8 Ingresos ingresos para enviar las facturas c 0 e ~a . 9 ! 1--~~~-+~~~~~~~~~~-+Q~e~n~e~ra~d~a~s~a~co~n~tr~o~lr.,;.:pre~s~u~pu~e~s~ta~l~~..,_,1--~~fa-c_~_Q_.e_· 1_ón~~--l l 
Conforma el expediente con1untando 1 

todos los documentos· recopilados •· durante: el: proceso por participación Todo:r,;1.~ot~riores: ' " 
recibida y par mes para archivo. •. · ' ·. 

9 Auxiliar contab'.le' 

Fin del proceso 
' . •, •·{ .¡. ·:. 
) . --- ~ .... .. ,,. 

,,, 
1 

.. 

.. 
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· .. . ) Dlightma deFfUjo:Ftecepclón y Registro contable de Participaciones, Aportaciones, 
Convenios y Transferencias 

Inicio 

Emisión de constancia o convenio 

Envio transferencia electrónica 

Emisión de constancia . 
y/o convenios de 

participación 

Monitoreo de cuenta 
bancaria en base al ., 

I calendario y confirmación ' de la transferencia de 
fondos 

I Generación de orden de pago ,. ¡¡ 

~: 
Recepción de la orden de 

pago y cobro de acuerdo al . 1 , 1 

' 
. 1 ., . . 

procedimiento para generar 
un recibo y factura 

Recepción y 
revisión de los 

recibos y registra 
A contable en .. SAAOG. NEr 

Emisiór'iy,emti6 del 
oficio Y.~oporte que 

corresponden a· 
apoi:ta:dcnes 

federa les.aioo.ntr:o.i 
presuP'w~I' 

't 
j •• •• Se conforma el archivo, constancia, • 

factura, pó'. liza s, transfáreneias 
¡:, 

., . 
Fit!ll 
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6.13.- Procedimiento para Realizar Pagos De Bienes Y Servicios 

Fecha De Elaboración. 
Mes:! Noviembre 
Año: 1 2017 

Unidad Administrativa: Tesorerla Unidad Responsable: Tesorerla 

Nombre Del Procedimiento: De Bienes Para Realizar Pagos Y Servicios 

No. 

2 

Responsable 

Jefe det departamem:ta de ·· 
Egresos 

Jefe del departamento de 
Egresos 

Actividad Forma O Documento 
Recibe diariamente todos ·Jos oficios y la 
documentación soporte por parte del área 
de contabilidad a excepción de pago de 
obras: 

• Relación de solicitudes de viátic.ós, 
• Oficios de laudas labórales y(o . 

mercantiles, .~, 
• Oficios de finiquito aprobado, 
• Formato de viáticos, 
• Relación de comprobaciane.s. de 

fondos fijos,! 
.. Reembolsos, .. 
• Oficios de solicitud de: pago pe 

obras (emitido · por · \el 
departamento de control' 
presupuestal) que deberán Oficies para pago 
contener la siguiente . 
documentación: 

• • Facturas, 
• XML, 
• ' Relación de pólizas, 

comprometido, (previa 
asignación p(eS.URL!estal por el 
D'ep.to_, de :conttal 1 Presupuestál) ~ 
devengada, • : 

• Orde'n1 de compra1, ¡, . 
• , Requisiciones, , • ~ , 
• , Verifica:ció'.rr del: SA1i1 y, 

"' 1 t, : 

' o • • • (. r_ ~I •• CotlzaC10nes de la tesorena · y,to ~ s~b) • . · .. 
tesorerla correspondiente a los p¡¡gJ.s de 
los diversos departamentos 
.Verifica que la documentació!l recibida. 
¡se encuentra anexa a:· 
I• 

• Las1 Pólizas 
•Solicitudes De Viáticos, ·' '· ~ • Solicitud De: Pago.A Prav.eedores . .;; .• 

•' 

' ... 
Si con1iene toda la documentación" .. 

'' 

N/P\ 

. . . 
. 

¡ 

j 

! ••• 

: 

. : . . 
., 
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1' . 
Auxiliar administrativo de 
Egre~os • 

correspondiente se tuma al auxiliar 
administrativo de Egresos para ejecutar 
el pago correspondiente. 

En caso de no contar con la 
documentación completa, se le regresa al 
auxiliar administrativo de Egresos y este 
elabora un oficio y regresa el expediente 
al área solicitante para su 
com lementación o cambio. 
Proveedores 
Captura en un archivo de Excel para su 
control, los datos de cada uno de los 
proveedores como son: 

• Póliza del devengado, 
•orden de compra, 
• contra recibo, 
• fecha de vencimiento del contra 

recibo y 
• el monto total de la factura. 

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

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

Finalmente hace el concentrado en un 
archivo de Excel para obtener el saldo r· 
total por cada proveedor. ;. 't 

PÁG. 711 

3 Envia por~ correo electrónico, . el N/A 

. ~ . 
!' . , . 

;~ •. r 

concentrado; actualizado, al jefe ; de~ 
departamento~ 

. Actualiza el archivo de los proveedores, · 
, inmediatamente. después. da recibir. la 
.dacumen1a'.ci<'.tn; 

Filníqülto . 
· :Captura en un archivo de Excel para: su : 
. control la& datas: de cada persona, cama · 
::scre 

.. rramt:rret; 

.. fech<Mtaalt-e:lttajJ!Jl. 
••puesto, 
.. fecha1 del• oñcia & importe, y 

la fecha de recepción de la 
documenfación a tesorerla. 
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Jefe del departamenta de 
Egre'so:s: 

Tesorera y Subtesorera 

por cada persona, para obtener un totál. 

Archiva la documentación. 

Una vez recibe la documentación se 
procede a actualizar, tanto el archivo en 
electrónico como la carpeta en físico. 

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

Laudos labórales y/ o mercantiles 
Recibe la documentación de los pagos y 
elabora la programación de pagos los 
dias martes de cada semana.' 

Captura los datos siguientes. ern Excel: 

• concepto de pago, beneficiario., · 
•imparte, 
• tipa de recurso. y, modalidad• dé 

pago , (cheque o transferenqia 
bancaria) 

Pagos a efectuarse 

•Viáticos, 
• reembolsos, 
• proveedores y/ o 
• finiquitos y laudos. 

Envía por correo electrónico a la 
liesorerall y/o sub-tesorera para ¡ su 

¡anállisis, 'revisión y autorización · da les,~ 
' a os e:rr cwestión- lJ 
Analiza la programación de1 pago y las' 

" solicitudes de pago de los contratista~ · 
(Control ' presupues~al), , autoriza · q,e 
acuerdo con la disponibilidad de los 
recursos económicos. · 

Regresa la programación de pago y las 
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 
transferencia . 

'N/A 
; 

. '· 

:. .. , 

ecibe la programación de pagq , f 
autorizada y las solicitudes de pagmn le / 

.tos contratistas. analiza los a os 'a - " -

,, 
l1. 
1 \ ~-. , .. 

. , 

.. 

I .. 

;· 



,,. , 

San Francisco de Campeche, 
Cam. Junio 20 de 201-8 

SEGUNDA SECCIÓN 
PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADO 

. 
11• 
'¡' 

j .¡, . ,\ 
!\ ,,. •, 

a· . 

Jefe del Departamento de 
Egresos 

•' 

. ~ 

Auxíliar,adtnlnístratív.01da 
Egreso.s.1 ' 

.. ... ~ 
• l, .. 

efectuarse. 

Cheque 
Turna la documentación correspondiente 
autorizada para la elaboración de los 
cheques al auxiliar administrativo. 

' sferenclas: 
• Captura los datos bancarios 

• (número de cuenta yto clave 
interbancaria, 

• nombre del beneficiario, 
• nombre del banco e importe a 

pagar) de los proveedores ylo 
acreedores, en el programa de cada 
uno de los bancos según corresponde 

Turna la documentación 
correspondiente, para la autorización del 
pago en la banca. 

• (facturas, 
•orden de compra, 
• requisiciones, 
• cotizaciones, 

oficios de solicitud de pago a la tesorera 
lo sub-tesorera 

1 

Elaboración de Cheques 
Recibe la documentación los dlas 
miércoles, y procede a elaborar los 
cheques en el programa llamado: 

SISTEMA INTEGRAL PARA CONTROL 
DE PAGOS, 

•Nóminas, 
• juicios laborales y/o mercantíles', 
•fondos fijos, . 
•·•r.eembolso.s;: 
•viáticos, 
•fondos de ahorro 
•· pagos a ·acreedores, 

Imprimen · los 'cheques: capturadas '!/' fal _ 
relación deilas mismos.. 

Se turna at jefe d.el departamento pairo · 
su revisión. 

: Recibe. la relación de los cheques, 
verifica la correcta elaboración de los 
mismos. 

Si existe error regresa al awrill'au' 
administrativo et a ros:. ch m Sl!I~ 

PÁG. 713 

~limde Oheques 
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San. Eranciscq de Campeche, 
Cam:, Jun'io 20 de 2018 

Jefe del Departamento de 
Egresos 

Auxiliar acdministrati\:l~<!ie
Tesorería 

Auxiliar administrativo: de 
tesorería 

Auxiliar administrativ.o de 
Egresos 

corrección. 

Si no existe error, turna la relación con 
las pólizas de cheques y su 
documentación anexa a la Sub- tesorer!a 
para su revisión, y esta a su vez turna a 
la Tesorería ara la firma de los mismos 

Transferencias: 
Recibe la documentación de los pagos 
realizados por transferencia electrónica y 
turna junto el comprobante de pago al . 
auxiliar administrativo. 

cheques: 
Recibe también la relación y las pólizas 
de cheques firmadas, y env!a con el 
auxiliar administrativo a la Secretarla del 
Ayuntamiento para recabar la ultima 
firma. 

Recibe relación y pólizas de cheques 
autorizados del jefe de Departamentó c;le 
Egresos. 

Verifica y entrega copias fotostátícas de 

N/A 

i 
i 

~ 

las relaciones de cheques y las póli~as Relaclon' d,e ctreques 
con su documentación anexa · 'a:¡ fa' : 1 

Secretaría . d.ell Ayuntamiento p'é(ra: ~a' 1 :· 
segunda firma los días jueves a lasí.8 ! 
a.m. 

Recibe los jueves de cada semana, d~ la' 
secretaria del Ayuntamiento la relación y 
la póliza de las cheques. . . , • 

Verifica que todos los cheques contengan . 
la segunda firma. · 

Entrega. el mismo día jueves, 
· • · lal relación ; 

las pó:lizas. <!ie ch.e.qües: al , 
dep,artamenta de e:gres0s ' , · 1 . 

Recibe y verifica la 1relacíón y las póli~~s~,' · • ., 
de• cheques' del Aux:.iliar·Administrativo 'del ~ 
Teso.rerla y arclliva en espera :d·e1 · lfl

1 
! ·.:: 1 

programación' de! pag.o a1 p_rove~(:! Qfe'.s 1• ., 

personal del mismo: ay,untamie'.µtd y 
terceros. ' · 

Bntrega· los cheques a1 los beneficiariio·s1 1 
los dlas· vie'rnes de cada semana,; en un1 

horario de 8:30 a.m. a 3:00 p.m.,, ) 
plasmando el beneficiaria en la póliza de~ 
cheque: · 

" 

N/,A 

CheqL(es i 

',.-.1 ,. 
1 ... >' ,., . ,., 
• J • 4. 

• /1 '.~ ~ ,. 

.. ·- "" 
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. 
Auxillár administrativo de 

•. ,Egresos 
r- J 

Auxiliar ~~miQistrativo de 
E;gresos 

1•¡1 
~· ·. 

' ' ·. ' 

. 1 -: 

... ,. 

• su nombre completo, 
• finna y 
•fecha 

proporcionando una copia de una 
identificación oficial 

Comprobación de pagos 
Cheques 

Se imprime un reporte de las pólizas de 
cheques 

Turna al departamento de contabilidad el 
reporte y las pólizas debidamente 
finnada por los beneficiarios, con su 
documentación comprobatoria 

• oficio de viáticos, 
•facturas, 
• orden de compra, 
• requisición, 
• cotización, 
•verificación del SAT, 
•XML 

Archiva el acuse de la relación de 
entrega de todas las pólizas 

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

Captura e:rr el Sistema lntegra.1 parar 
Control de Pagos. 

lmprim,e., un . reparte de , todas laa 
.1wansferencias' que se reafizan' 
diariamente. 

'Turna' aI departamento de contabilidad 
cor:!' su dacumentaciéln comprobatoria 

• fadw;a..XMt.,. 
-tenifl~S!V;: 
••p.álizaa. alb cw,ri1p.ncanrnetil!lll1.t" YI ' 

devengador, 
• o.r.d.en de: compra, 
• re.cµ¡isici{irr,,. 
•cotización, 
•oficia para pago directo 

~'11.(!J)ef~M:tll8.9~ 

PAG. 715 

Reporte 

. 1 

. ' 

o~ 
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:¡ ... 

Auxiliar administrativo de 
EQ.resas 

Fin del Proceso 

• copia de la orden de compra, 
• copia de la verificación del SAT 
• 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 
presupuesta!, mismo que contienen: 

• (transferencia electrónica, 
• solicitud de pago, 
•factura, 
• fianza de cumplimiento, 
•contrato, 
• caratula de estimación, 
• cuerpo de estimación, 
• concentrado de estimatión, 

generadores.), 

Archivo el acuse que contiene 

• copia de la factura, 
•copia de XML y 
• copia de la verificación del SAT 

1 

A~ finan del • dfa; entcega. at jefe ;' d~~ 
departamento el archivo en el i;xcel ; 
(relación;de: chequ,es,e;xpedidos por,dia). . 

Entrega · ta'mbién la : relación de [as ·; 
transferencias realizadas al día impresÓ•y' 
en un archivo de Excel. · ' · 

Captura todos los pagos realizados por 
mes en un archivo de Excel con lo~ 
siguientes datos: 

"'recharete1pag9f 
• Nombre del beneficiaria 
"'Sii es: proveedor o co:nmatista. 
"'Ooncep,to del gasto; 
• Ejercicio pagado 
•• Fuerate , de i fl111anciamientd P.9Jl'• 

irag,~eso, prap:icr 6 p;art1cJpaciOAes;,,., 11 
ape;rtacia:mes y1canv.enidas)' : 1 

Envia p,or correo electrónico ·a 1a1 , 
. tesorería y/o. S.ubtesorerla de manera. . 
i diaria '(si aplica) Y: mensual' et "Reparte de: ; 
1 Gasta Mensual". 1 

.. ' 

.. 

•' 

, . 


